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DIRETRIZES/ORIENTAGCOES SEAC — 001/2023

ORIENTAGOES PARA ASSINATURA ELETRONICA DOS DOCUMENTOS PRODUZIDOS NO AMBITO
DA SECRETARIA ACADEMICA/IAM

APRESENTACAO:

Conforme disposto no Art. 45, Inciso Il da Portaria MEC n2 315, de 04 de abril de 2018 e em
cumprimento ao disposto na Portaria 360, de 18 de maio de 2022, a CGE/VPEIC constituiu um
grupo de trabalho oriundo do Comité Gestor do Acervo Académico Digital da Fundagao Oswaldo
Cruz (Fiocruz) composto por membros de varias instancias da Fiocruz, incluindo representante da
SEAC/IAM, que tem por objetivo, entre outras fungGes, implementar e acompanhar a politica de
seguranca da informacdo relativa ao acervo académico e as a¢ées no ambito da Secretaria
Académica Digital. Nesse sentido, o grupo disponibilizou o primeiro produto das discussées com
as orientacdes iniciais para assinatura digital (eletronica) de documentos produzidos no ambito
das Secretarias Académicas da Fiocruz, através da Plataforma Impediu, divulgado pela CGE/VPEIC.

A assinatura do documento serd realizada através do software Adobe Acrobat Reader com
certificacdo digital através da plataforma de emissao de certificados digitais ICPEdu. Pela auséncia
de um sistema de gerenciamento de documentos eletrdnicos, a tramitacdo/fluxo dos documentos
se dard através de pastas compartilhadas no onedrive dos respectivos programas. A guarda e o
gerenciamento dos documentos se dard na nuvem (e-mail institucional do programa) e na pasta
local do secretario do programa. Como mencionado anteriormente, apds seguir com as
orientacdes para emissao do certificado pessoal através da plataforma ICPEdu, a assinatura sera
realizada através do Adobe e com isso, recomendamos que seja incluido no rodapé dos
documentos o endereco para consulta da veracidade da assinatura
em: https://pessoal.icpedu.rnp.br/public/verificar-assinatura.

Diante do exposto, a SEAC/IAM estabeleceu este documento com as orientacdes para
assinatura eletrénica, onde consta também alguns procedimentos e fluxos internos com o intuito
de facilitar e padronizar a gestao informacional e documental entre a secretaria académica; a vice-
diretoria de ensino; os coordenadores dos programas e os docentes. Enfatizamos que, na auséncia
de sistema de gerenciamento de documentos, a tramitacdo e controle dos documentos ocorrera
sob a responsabilidade dos secretarios dos programas utilizando pastas compartilhadas no
onedrive identificadas em subpastas ‘assinar e assinado’.

ATA DE QUALIFICAGAO:

2.1 A Ata de qualificacdo deverd ser assinada eletronicamente através da assinatura eletronica
criada pela plataforma de emissdo de certificados digitais IPCEdu (certificagdo digital), através do
software de Adobe Acrobat Reader. A tramitacdo (envio e recebimento) do documento serd
através de pastas(assinar/assinado) compartilhadas por link pelo onedrive dos respectivos
programas. A assinatura deverd ser inserida no local indicado do documento. Cada membro da
banca terd o prazo de dois (02) dias uteis para assinatura e devolu¢cdo do documento na pasta
‘assinado’ do onedrive. O(a) secretario(a) do programa informard por e-mail que existe documento
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na pasta ‘assinar’ no onedrive para assinatura e, acompanharda o fluxo de assinaturas na medida
gue cada documento seja devolvido pelo interessado.

ATA DE DEFESA:

3.1 2.1 A Ata de Defesa devera ser assinada eletronicamente através da assinatura eletronica
criada pela plataforma de emissao de certificados digitais IPCEdu (certificacao digital), através do
software de Adobe. A tramitacdao (envio e recebimento) do documento serda através de
pastas(assinar/assinado) compartilhadas por link pelo onedrive dos respectivos programas. A
assinatura deverd ser inserida no local indicado do documento. Cada membro da banca tera o
prazo de dois (02) dias uteis para assinatura e devolu¢dao do documento na pasta ‘assinado’ do
onedrive. O(a) secretdrio(a) do programa informara por e-mail que existe documento na pasta
‘assinar’ no onedrive para assinatura e, acompanhara o fluxo de assinaturas na medida que cada
documento seja devolvido pelo interessado.

4. CERTIDAO (Stricto Sensu)

5.1 A Certiddo deverd ser assinada eletronicamente através da assinatura eletronica criada pela
plataforma de emissdo de certificados digitais IPCEdu (certificacdo digital), através do software
de Adobe. A tramitacdo (envio e recebimento) do documento serd através de
pastas(assinar/assinado) compartilhadas por link pelo onedrive dos respectivos programas. A
assinatura devera ser inserida no local indicado do documento. A vice-diretoria de ensino tera o
prazo de trés (03) dias uteis para assinatura e devolucdo do documento na pasta ‘assinado’ do
onedrive. O(a) secretario(a) do programa informara por e-mail que existe documento na pasta
‘assinar’ do onedrive para assinatura e, acompanhara o fluxo de assinaturas na medida que cada
documento seja devolvido pelo interessado.

HISTORICO ESCOLAR

4.1 Apds o cumprimento dos critérios exigidos no Regulamento dos Programas, o histdrico
devera ser assinado eletronicamente através da plataforma de emissao de certificados digitais
IPCEdu (certificacdo digital), através da assinatura pelo Adobe. A tramitacdo (envio e
recebimento) do documento sera através de pastas(assinar/assinado) compartilhadas por link
pelo onedrive dos respectivos programas. A assinatura devera ser inserida no local indicado do
documento. A Coordenacao da Secretaria Académica assinara o documento e encaminhara para
Coordenacao do Programa que terd o prazo de trés (03) dias uteis para assinatura e devolugao
na pasta ‘assinado’ do onedrive. O(a) secretdrio(a) do programa informard por e-mail que existe
documento na pasta ‘assinar’ do onedrive para assinatura e, acompanhara o fluxo de assinaturas
na medida que cada documento seja devolvido pelo interessado.

6. CERTIFICADO (Lato Sensu)

6.1 O Certificado do PGLato devera ser assinado eletronicamente através da plataforma de emissao
de certificados digitais IPCEdu (certificagdo digital), inserindo a assinatura através do Adode. A
tramitacdo (envio e recebimento) do documento sera através de pastas(assinar/assinado)
compartilhadas por link pelo onedrive dos respectivos programas. A assinatura devera ser inserida
no local indicado do documento. O controle e fluxo do documento serd realizado pelo(a)
secretario(a) do programa, que encaminhard para a Coordenacdo do Programa PGlato o
documento para assinatura e devolucdo na pasta ‘assinado’ do onedrive, no prazo de dois (02) dias
uteis; em seguida, o documento sera assinado pela direcdo, no prazo de trés (03) dias uteis e
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devolvido na pasta ‘assinado’ e, por ultimo, sera assinado pela coordenacdo SEAC e discente. O(a)
secretario(a) do programa informara por e-mail que existe documento na pasta ‘assinar’ do onedrive
para assinatura e, acompanhard o fluxo de assinaturas na medida que cada documento seja
devolvido pelo interessado.

OBS: Os demais documentos que compde o acervo académico da Secretaria Académica também
serdo assinados eletronicamente através da plataforma IPCEpu e Adobe, e tramitardo
exclusivamente em meio digital, ressalvadas situagdes excepcionais.

Estes procedimentos entram em vigor na data de publicacao.

Recife, 01 de fevereiro de 2023

Coordenacdo SEAC IAM/Fiocruz

Assinado de forma digital por Keyla da
Fonseca Santos Vilar:02220736407

Dados: 2023.02.01 09:52:44 -03'00"
FIOCRUZ

Keyla da Fonseca Santos Vilar Ana Célia Bastos de Castro
Substituta Eventual da SEAC Coordenadora da SEAC
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