MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
DIAMANTINA - MINAS GERAIS

PORTARIA N.° 3136, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2018

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso de suas atribuigdes regimentais, com base no disposto no

art. 207 da Constituigdo Federal; no uso das atribuigdes que Ihe confere o art. 18, inciso li, do Regimento Geral da Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, de acordo com a Portaria n° 1.042, de 4 de novembro de 2015, do Ministério da
Educagao e com o Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, da Presidéncia da Republica,

RESOLVE:

Regulamentar o uso do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) na Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVJM).

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no ambito da Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVJM), como sistema de gestao
eletronica de documentos e como ferramenta auxiliar na execugao dos fluxos de
trabatho.

Art. 2° Criar a Comissao de Gestdo e Acompanhamento do Sistema Eletrénico de
Informagdes (CGASEI) no ambito da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri (UFVJM), substituindo a Comissao de Implantagado do SEIl a ser composta por
novos membros, indicados pelas Pro-reitorias da instituigdo e setores ligados
diretamente a operagao do sistema.



§1° A Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do Sistema Eletronico de Informagdes
(CGASELI) é subordinada a Pro-reitoria de Administragdo - PROAD.
Art. 3° A implantagao do SEI na UFVJM atendera as seguintes diretrizes e objetivos:

a) promover a modernizagdo da gestdo de documentos e dos fluxos de trabalho e
sensibilizar os servidores/colaboradores para a mudanga de cultura no que diz respeito a
substituicdo do uso de documentos em papel para o meio digital;

b) assegurar eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo administrativa e académica;

C) promover, com seguranga, transparéncia e economicidade, a produgao de processos
administrativos em meio digital

d) garantir o controle da tramitagao de processos;

e) fomentar a celeridade na tramitagdo de processos;

f) viabilizar a sustentabilidade ambiental com o uso adequado da tecnologia da
informag&o e comunicacgao;

g) facilitar o acesso as informagdes e as agdes de transparéncia ativa.

Art. 4° Para fins do disposto nesta instrugao, considera-se:

| - | - Assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente, por usuario identificado
de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos com sua assinatura de uso
pessoal e intransferivel, que se dara de duas formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil;

b) assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso de usuario,
com fornecimento de login e senha.
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It - Autenticagao: declaracao de autenticidade de um documento arquivistico, resultante
do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmagao,
por parte de pessoa investida de autoridade para tal,

Il - Base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a inser¢éao de orientagoes,
definicbes e exigéncias necessarias a correta instrugdo de um ou mais tipos de
processos;

IV - Credenciamento de acesso: cadastro prévio do usudrio para a utilizagao do SE!;

V - Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no dmbito do SEI, que permite ao
usuario atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso.

VI - Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaragao de
autenticidade;

VIl - Digitalizagao: processo de conversao de documento em meio fisico para o formato
digital, por intermédio de dispositivo apropriado;

Vill - Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

IX - Documento avulso: informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato,
que nao esteja reunida e ordenada em processo;

X - Documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de
sistema computacional, podendo ser:

a) Documento nato-digital: documento digital criado originalmente em meio eletronico;

b) Documento digitalizado: documento obtido a partir de processo de digitalizacao.

XI - Documento externo: documento arquivistico digital, de origem externa ao SEI, ou
seja, nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou
digitalizado e de ter sido produzido na UFVJM ou por ela recebido;
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XIl - Documento preparatoério: documento formal, utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e informes;

Xl - Informagao Sigilosa: informagao que, pela natureza de seu conteudo, sofre
restricdo de acesso, conforme legislagao em vigor;

XIV - Meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais;

XV - Nivel de acesso: forma de cuntrole de acesso de usuarios, quanto a informagao
neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo publico externo;

b) restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja aberto
ou por onde tramitou; e

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre
O processo.

XVI - Numero Unico de Protocolo (NUP): Cédigo numérico que identifica de forma Unica
e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizagao especifica do
Poder Executivo Federal;

XVIHl - Numero SEI: codigo numérico, proprio do SEI, sequencial, gerado
automaticamente, para identificar, Unica e individualmente, cada documento dentro do
sistema;

XVIII - Processo: conjunto de documentos avulsos, oficiaimente reunidos e ordenados no
decurso de uma agao administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento; a
formagao de processos € obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitagado requerer
analises, informagdes, despachos, pareceres ou decisdes das unidades administrativas;

XIX - Processo eletrdnico: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma ac¢ao administrativa tramitado em meio digital;
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XX - Processo hibrido: processo constituido de documentos digitais € ndo digitais,
reunidos, oficiaimente, no decurso de uma acao administrativa e que formam uma
unidade conceitualmente indivisivel;

XXI - Registro: cadastramento das informagdes, com o objetivo de controlar a tramitagéo
dos documentos, avuisos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgao ou
entidade;

XXII- Suporte: material no qual s&o registradas as informagoes;

XXIIlI - Suporte fisico: material no qual sao registradas as informagdes e que nao
necessita de equipamentos eletronicos para sua leitura;

XXIV - Unidade: designagao genérica que corresponde a cada uma das unidades
administrativas e académicas da estrutura organizacional da UFVJM,;

XXV - Unidade de Arquivo: unidade administrativa responsavel pelo arquivamento,
guarda e eliminagcdo de documentos institucionais mantidos pela UFVJM, seja nos campi
ou na Reitoria;

XXVI - Unidade protocolizadora: unidade encarregada do recebimento, classificagao,
registro, distribuigdo, controle da tramitagao e expedicdo de documentos, avulsos ou
processos, bem como responsavel pela autuacdo de documentos avulsos, para
formagdo de processos e pela atribuicdo de Numero Unico de Protocolo (NUP) aos
documentos, avulsos ou processos;

XXVII - Usudrio interno: servidor da UFVJM credenciado que tenha acesso ao SEI;

XXVIIl - Usuario colaborador: estagiario ou prestador de servigos ativo da UFVJM, cujo
cadastramento no SEI for solicitado por seu supervisor;

XXIX - Usudrio externo; pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEl e
que ndo seja caracterizada como usuario interno.,

CAPITULO i

DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Compete a Pro-reitoria de Administracdo - PROAD da UFVJM, no ambito
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do SEI, avaliar e aprovar investimentos e custeios em seguranga, continuidade e
preservagao do SEI.

Art. 6° Compete a Comissdo encarregada do projeto de implementagcdo do SEI
coordenar o projeto de implantacdo e a capacitagdo de usuarios e da comissao de
gestdao e acompanhamento.

Art. 7° Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI), no @mbito do SEI da
UFVJM:

a) emitir normas referentes a operagdo computacional do SEI;

b) apresentar a Comissdo de Gestdo e Acompanhamento e a Pré-Reitoria de
Administragcdo um plano de investimentos e custeios necessarios a seguranga,
continuidade e preservacgao digital dos documentos oriundos do SEI;

c) gerir os investimentos e custeios necessarios a seguranga, continuidade e
preservacao digital dos documentos oriundos do SEl;

Art. 8° Compete ao Arquivo Geral, no ambito do SEl da UFVJM emitir normas
relacionadas a execugdo das atividades de protocolo, gestdo documental e preservagao
de documentos digitais arquivisticos.

Art. 9° Compete a CGASEI na UFVJM:

a) zelar pela continua adequagao do SEI a legislagcdo de gestdo documental, a
legislagdo de seguranca da informagdo e comunicagdes, as normas de preservagao
digital de documentos, as necessidades da UFVJM e aos padrdes de uso e evolugdes
definido no ambito do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN);

b) acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela qualidade das informagdes
nele contidas;

c) propor agdes de capacitagdo e orientagdo aos usuarios quanto a utilizagdo do SEI na
UFVJM;

d) propor revisdes das normas referentes ao processo eletrénico da UFVJM.

§1° As agdes de capacitagdo bem como a publicagdo de contelidos técnicos
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relativos ao SEI deverao, preferencialmente, ser submetidas a validagao prévia da
Comissdo de Gestao e Acompanhamento do SEI na UFVJM.

§2° Casos omissos serdo resolvidos pela propria CGASEI

CAPITULO Il

DO PROCESSO ELETRONICO

Segao |

Dos Documentos e Atos Processuais

Art. 10 O SEI deve ser utilizado no ambito da UFVJM, observados os seguintes prazos:

a) até 01 novembro de 2018 havera a implantag&o preliminar no processo de nomeagao
de novos servidores:

b) até 04 de fevereiro de 2019 havera a implantagao em carater de projeto-piloto,
abrangendo todos 0s processos que tramitam pela Reitoria;

c) a partir de 01 de agosto de 2019, para a produgao, edigao, assinatura, tramitagao e
controle de arquivamento de documentos produzidos nas atividades meios e fins da
UFVJM.

§1° O disposto no caput ndo obsta a produgdo de documentos nos demais sistemas
gerenciais da UFVJM, que, caso necessario, deverao ser incluidos no SEI para
tramitacao.

§2° Diretorias e/ou Pro-Reitorias interessadas em antecipar a implantag@o da tramitagao
digital de seus processos deverao requisitar a Comissao de Implantagao, a qual avaliara
a capacidade técnica para atendimento.

Art. 11 Todos os documentos resultantes do processo de digitalizagdo que forem
inseridos no SEI dever&o ser submetidos a assinatura eletrénica por meio do uso de
certificado digital padrdo ICP- Brasil ou login e senha.

Art. 12 Ao inserir um documento externo no SEI, que seja digitalizado, o
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campo Tipo de Conferéncia devera ser selecionado, informando se o documento
utilizado como referéncia é documento original, copia autenticada em cartorio, copia
autenticada administrativamente por servidor ou copia simples.

§1o0 Os documentos digitais resultantes da digitalizagéo de originais, assinados no
sistema, sédo considerados cOpia autenticada administrativamente.

§20 Os documentos digitais resultantes da digitalizagdo de copias de documentos sao
considerados copias simples.

§30 Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo motivada e
fundamentada de adulteragéo, devera ser instaurada uma agdo administrativa para a
verificagao do documento em papei, objeto de controvérsia.

Art. 13 Os documentos com origem nos sistemas gerenciais automatizados da UFVJM
devem ser inseridos no SEI como documento externo, em formato Portable Document
Format (PDF), e assinados eletronicamente.

Art. 14 E 6nus da unidade administrativa ou académica conservar os documentos fisicos
originais, objetos da digitalizagao, que estiverem em sesu poder, até estes serem
transferidos para o Arquivo Geral.

Art. 15 Processos produzidos no ambito do SEI deverdo respeitar a Lei de Acesso a
Informagéo (Lei n° 12.527/2011) no que concerns ao nivel de acesso, sendo
preferencialmente selecionada a opgao “publico”. Os processos que necessitarem de
algum nivel de restrigdo de acesso deverao ser justificados legalmente.

Art. 16 O tramite externo de documentos que ndo possa ser realizado no ambito do SEI
devera, preferencialmente, ser realizado utilizando-se a funcionalidade correspondéncia
eletrénica do SEI.

Segao i

Dos Procedimentos

Art. 17 O processo eletronico inicia-se com a autuagcado de um documento produzido
eletronicamente ou digitalizado.
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Paragrafo unico. Os processos gerados e assinados eletronicamente no SE! serdo
identificados com o nome do usuario, cargo ou fungdo do usuério, data e hora de sua
produgao.

Art. 18 Os e-mails produzidos no ambito dos processos do SEI devem ser gerados por
meio da funcionalidade Correspondéncia Eletrénica.

Art. 19 Os documentos que estdo em meio fisico, em papel, cuja inclusdo no SEI seja
necessaria para sua tramitagcao, devem ser submetidos previamente a digitalizagdo com
uso de OCR, resolugao minima de 300 dpi e formato PDF.

§1° Os processos em papel, cuja inclusdo no SE! seja necessaria para a sua tramitagao,
deverao ser registrados pelas unidades protocolizadora do Campus. mantendo o NUP ja
gerado anteriormente. A digitalizagao e upload dos documentos fica a cargo das
Unidades Administrativas que detém a carga do processo fisico.

§2° Todos os processos a serem digitalizados deverao, obrigatoriamente, passar por um
processo de analise de seu estado de conservacdo, bem como pela retirada de
sujidades e objetos como clipes, grampos, fitas adesivas, entre outros.

§3° O numero do protocolo no e-Campus nao devera ser identificado como NUP, mas
podera ser utilizado como metadado de identificagdo ao ser inserido no campo
“Numero/Nome na Arvore”. Este compo é disponibilizado ao realizar o procedimento de
registro de um documento externo.

§4° Apos a digitalizagao, os processos em suporte de papel deverao ser mantidos no
setor responsavel pelo mesmo até o término da fase corrente do documento, conforme
estabelece a Resolugdo n° 14 do CONARQ. Encerrado o prazo os documentos deverao
seguir orientagdes especificas do Arquivo Geral.

§5° Cada unidade é responsavel por promover a digitalizag&o e registro dos documentos
sob sua responsabilidade. As unidades que ndo dispuserem da infraestrutura adequada
para digitalizagdo devem procurar uma unidade mais préxima que disponha dos
recursos necessarios.

§6° Os documentos e processos recebidos em papel, original ou cépias autenticadas em
cartério ou administrativamente, apoés a digitalizagcio e captura para o SEI, deverao ter
anotado o Nimero Unico de Protocolo (NUP) e o nimero SEI, gerado pelo sistema no
momento do upload, no canto superior direito da primeira pagina do documento em
papel (suporte fisico) ou na capa de cada volume do processo. Posteriormente, eles
deverao ser remetidos
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imediatamente para procedimento de conferéncia e autenticagdo por servidor publico.
ApoOs esse procedimento, as unidades deverao realizar o arquivamento e a destinagao
de acordo com as orientagdes do Arquivo Geral da UFVJM.

§7° Apos a digitalizagao e captura do documento fisico em sua integralidade, de acordo
com sua especificidade, gerando uma fiel representagao em codigo binario, devera ser
indicada a data do documento no campo proprio de metadados de registro no SEL

§80 Os processos tratados no caput receberdo, obrigatoriamente, um Termo de
Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletrénico (TEAP), de
acordo com modelo disponivel no SEI. Este documento deve ser produzido e assinado
eletronicamente no SEI, constando como primeiro documento do processo eletrénico no
sistema e ultimo documento do processo em papel. Ou seja, o TEAP devera ser
impresso e compor o processo fisico.

§9° Apos esse procedimento de criagao do TEAP, a tramitagao e a juntada de novos
documentos dar-se-ao exclusivamente pelo SEl. Os documentos fisicos deverao ser
mantidos no setor responsavel durante a fase corrente e ao findar do prazo ser
transferido ao Arquivo Geral para cumprimento da legislagao arquivistica.

Art. 20 O protocolo no e-Campus continuara disponivel aos usuarios para consulta de
processos registrados em sua estrutura antes da implantagao do SEI na UFVJM.

Art. 21 Nao deverdo ser objeto de digitalizagao nem captura para o SEI, exceto nos
casos em que tais documentos se caracterizem como documentos arquivisticos e
venham a se tornar pegas processuais:

a) jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais de referéncia;

b) correspondéncia pessoal.

Art. 22 A ordenagao dos documentos no processo eletrdnico deve respeitar a sequéncia
cronologica.

Art. 23 O processo eletrénico estara disponivel para consulta de usuarios externos
credenciados.
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Paragrafo unico. O acesso aos processos eletrénicos sera limitado aos usuarios
previamente credenciados e autorizados, nos casos de necessidade de restrigdo a
consulta publica.

Art. 24 Os processos eletrénicos serdao mantidos até que sejam cumpridos seus prazos
de guarda definidos na tabela de temporalidade de documentos de arquivo utilizada pela
UFVJM.

Art. 25 A eliminagao de documentos e processos eletronicos sera promovida pelo
Arguivo Geral, com o acompanhamento da Comissdo Permanente de Avaliagéo de
Documentos (CPAD) e executada de acordo com os procedimentos definidos na
legislagao arquivistica.

Art. 26 Os processos eletronicos de guarda permanente dever&o receber tratamento de
preservagao digital, de forma que nao haja perda ou corrupgao da integridade das
informacdes.

Art. 27 Em caso de indisponibilidade momentanea do SEI, os documentos referentes a
questdes urgentes que nao possam aguardar o restabelecimento do sistema poderao
ser produzidos em suporte fisico, papel, e assinados de préprio punho, podendo receber
numerag¢ao manual sequencial proviséria e, quando do retorno da disponibilidade do
sistema, deverao ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEL

CAPITULO IV

DOS PERFIS DE USUARIO

Art. 28 Todos os servidores ativos do quadro permanente da UFVJM seréo inicialmente
habilitados no perfil de usuario “Basico” no SEI| e, poderdo, por meio deste perfil,
cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no ambito do
SEl, respeitando suas competéncias funcionais.

Paragrafo unico. A habilitagao para gerenciamento de assinatura externa no SE| devera
ser solicitada pela unidade interessada por e-mail a8 Comissao de Gestao e
Acompanhamento do SEI na UFVJM.

Art. 29 Os estagiarios, bolsistas e prestadores de servigcos da UFVJM ser&o habilitados
no perfil de usuario “Colaborador” e ndo poderéo assinar documentos no ambito do SEL
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Paragrafo unico. O cadastro de usuarios no perfil “Colaborador” sera efetivado mediante
solicitagdo de seu supervisor formalmente designado ou por servidor ativo do quadro
permanente da UFVJM, sendo responsavel por acompanhar as agdes realizadas pelo
colaborador no SEI.

CAPITULO V

DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 30 S&0 deveres e responsabilidades do usuario do SEI na UFVJM:

a) guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forga de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

b) ser responsavel pelas a¢gdes que possam colocar em risco ou comprometer as
operagdes para as quais esteja habilitado ou a confidencialidade de senha.

c) nao utilizar o SE| para assuntos de interesse pessoal;

d) comunicar a Comissédo de Gestiao e Acompanhamento do SEI na UFVJM sobre
qualquer mudanga percebida em relagdo a privilégios de acesso ao sistema,;

e) evitar a impressao de documcntos do SEI, zelando pela economicidade e pela
responsabilidade socioambiental.

Paragrafo unico. A senha de acesso ao SEI| é pessoal e intransferivel.

CAPITULO VI

DA ASSINATURA

Art. 31 A assinatura eletronica, ou seja, aquela realizada por meio de usuario e senha no
SEl da UFVJM, sera considerada valida para todos os efeitos legais no ambito da
UFVJM.
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Art. 32 Os documentos encaminhados para orgaos externos 8 UFVJM deverao ser
assinados preferencialmente por meio do uso de certificado digital padrao ICP-Brasil.
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