SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N° 926 DE 2 DE MAIO DE 2018

Institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no ambito
da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG e
regulamenta sua gestao e uso.

O REITOR da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, com base no disposto no art. 207 da Constituicdo Federal; no uso
das atribuicdes que lhe confere o art. 20, inciso I, do Regimento Geral da UNIFAL-MG; de acordo com a Portaria n°® 1.042, de 04 de
novembro de 2015, do Ministério da Educagao e com o Decreto n® 8.539, de 08 de outubro de 2015, da Presidéncia da Republica,
resolve instituir e regulamentar o uso do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no dmbito desta Universidade, nos seguintes
termos:

Capitulo |

DA INSTITUICAO E COMPOSICAO

Art. 1° O Sistema Eletronico de Informag6es (SEI) é o sistema oficial de gestéo eletrdnica de processos e documentos no ambito da
Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG).

Paragrafo Gnico. O SEI é de uso obrigatério para a criagdo e tramita¢éo de processos.

Art. 2° O SEIl passard a ser utilizado na UNIFAL-MG a partir do dia 21 de maio de 2018 para a cria¢éo e a tramitacédo de processos e
documentos.

§ 1° Os processos cadastrados no Sistema de Protocolo desenvolvido pela UNIFAL-MG permanecerdo nesse sistema até o seu
encerramento, podendo ser incluidos no SElI mediante digitalizagdo, a critério de cada unidade da Institui¢&o.

§ 2° Para os processos criados a partir do dia 21 de maio de 2018 fica extinta a tramitacéo fisica de documentos, os quais passarédo a
ser gerados obrigatoriamente no SEI.

§ 3° Fica extinta a tramitacéo fisica de oficios e memorandos néo protocolados, passando estes a tramitar exclusivamente de
maneira eletrdnica através do SEI.

Art. 3° O Comité Gestor do SEl, designado pelo Reitor, é a instancia gestora do Sistema e tera a seguinte composigao:
| - O chefe da Secéo de Protocolo que presidira o Comité;
Il - Dois servidores, um titular e seu suplente, lotados na Pré-Reitoria de Administracéo e Financas - PROAF;

Il - Dois servidores, um titular e seu suplente, lotados na Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Desenvolvimento Institucional -
Proplan;

IV - Dois servidores, um titular e seu suplente, lotados no Ndcleo de Tecnologia de Informacéo - NTI;

V - Dois servidores, um titular e seu suplente, lotados na Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas - PROGEPE.

Capitulo Il

DAS DEFINIGOES E DISPOSICOES GERAIS
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Art. 4° Para fins desta Portaria, considera-se:
| - DOCUMENTO: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

Il - DOCUMENTO EXTERNO: documento digital de origem externa ao SEI, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado;

Il - DOCUMENTO DIGITAL: documento armazenado sob a forma eletrdnica, podendo ser:
a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrdnico; e
b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento-base néo digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital.

IV - ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente, por usuério identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e
intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura;

V - AUTENTICAGAO: declaragdo de autenticidade de um documento externo, resultante do acréscimo associado ao documento, de
elemento de verificacdo ou da afirmagédo por parte de pessoa investida de autoridade para tal;

VI - UPLOAD: conjunto de ac¢Bes que visam a incorporagdo de um documento externo a um processo no SEl;

VIl - NUMERO UNICO DE PROCESSO (NUP): cédigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou
recebido, conforme normatizacéo especifica do Poder Executivo Federal;

VIII - NUMERO SEI: codigo numérico, proprio do SEI, gerado automaticamente para identificar de forma Gnica os documentos dentro
do sistema;

IX - USUARIO INTERNO DO SEI: servidores e colaboradores autorizados;

X - USUARIO EXTERNO DO SEI: alunos e qualquer pessoa fisica ou representante de pessoa juridica que, mediante credenciamento
prévio, esta autorizada a ter acesso especial ao SEI.

Art. 5° A implantacédo do SEI na UNIFAL-MG devera atender as seguintes diretrizes e objetivos:
| - Promover a modernizagdo da gestdo de processos;

Il - Sensibilizar os servidores e demais atores envolvidos com o sistema para a mudanga de cultura no que diz respeito a substitui¢cdo
do uso de documentos e processos em papel para o meio digital;

Il - Assegurar a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestéo de processos no ambito da UNIFAL-MG;

IV - Promover, com seguranca, transparéncia e economicidade, a produgéo de processos em meio digital;
V - Garantir o controle da tramitacédo de processos;

VI - Fomentar a celeridade na tramitacéo de processos;

VII - Viabilizar a sustentabilidade ambiental com o uso eficiente da tecnologia da informagéo; e

VIII - Apoiar a Estratégia de Governanca Digital (EGD) no ambito da UNIFAL-MG.

Capitulo Il

DO PROCESSO E PADRONIZAGAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

Art. 6° O SEI serd utilizado no ambito da UNIFAL-MGpara a producdo, edi¢do, assinatura, tramitacdo e gestdo de processos
produzidos nas atividades meio e fim da Universidade.

Paragrafo unico. O disposto n@aput ndo obsta a produgdo de documentos nos demais sistemas informatizados da
UNIFAL-MG.

Art. 7° Os documentos resultantes de digitalizacdo que forem inseridos no SEI poderdo ser submetidos a autentica¢do por meio de
assinatura eletronica ou do uso de certificado digital padréo ICP-Brasil.

§ 1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrénicos no SEI ser&o considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitalizados juntados aos processos eletronicos no SEI terdo a mesma forga probante do documento fisico
apresentado, ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizagao.
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§ 3° Os documentos e processos recebidos em papel, originais ou cépias autenticadas em cartério ou administrativamente, apos a
digitalizacdo e captura para o SEl, serdo devolvidos & pessoa portadora do documento fisico.

Art. 8° Os processos eletronicos serdo mantidos até que sejam cumpridos seus prazos de guarda definidos na tabela de
temporalidade de documentos de arquivo utilizada pela UNIFAL- MG.

Art. 9° A eliminagdo de documentos e processos eletronicos sera promovida pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos da UNIFAL-MG, com o acompanhamento do NTI e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislacéo

arquivistica vigente.

Art. 10. Os processos eletrénicos de guarda permanente deverao receber tratamento de preservacgéo digital, de forma que néo haja
perda ou corrupgéo da integridade das informagdes.

Art. 11. Em caso de indisponibilidade momentanea do SEl, os documentos referentes a questdes urgentes que ndo possam aguardar
o reestabelecimento do sistema poderédo ser produzidos em suporte fisico, papel, e assinados de proprio punho, podendo receber
numeragéo manual sequencial proviséria, a ser realizada somente nos Protocolos dos Campi da UNIFAL-MG e, quando do retorno da
disponibilidade do sistema, deverdo ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEI, momento em que receberdo o NUP e
ndmero SEI definitivos.

Art. 12. Processos produzidos no ambito do SEI deverdo respeitar a Lei de Acesso a Informagdo no que concerne ao nivel de acesso,
sendo preferencialmente selecionada a opgéo “publico”. Os processos que necessitarem de algum nivel de restricdo de acesso
deverdo ser justificados legalmente.

Art. 13. Os processos criados e ativos (em tramitac@o) no sistema de Protocolo desenvolvido pela UNIFAL-MG, poderdo ter os
seguintes tratamentos:

| - Continuar seu tramite por meio do Sistema de Protocolo desenvolvido pela UNIFAL-MG até que o mesmo seja encerrado; ou

Il - Passar por um processo de digitalizagdo que contemple o reconhecimento 6ptico dos caracteres (OCR), respeitando as
caracteristicas dos documentos resultantes deste processo, para incorporacdo dos mesmos ao SEl.

§ 1° Quando o processo aberto for encerrado no Sistema de Protocolo desenvolvido pela UNIFAL-MG, os documentos fisicos (em
papel) devem atender as legisla¢des arquivisticas.

§ 2° O processo aberto no Sistema deProtocolo desenvolvido pela UNIFAL-MG e que foi digitalizado para ser incorporado ao SEI deve
ser encerrado no Sistema de Protocolo e possuir um “Termo de Encerramento do Processo Fisico” a ser definido pela Segdo de
Protocolo e anexado ao mesmo.

§ 3° Processos criados anteriormente ao SEIl, ao serem migrados para o SEI, deverdo manter o NUP do processo fisico original.

§ 4° Uma vez migrado para o SEIl, o processo fisico original deve ser arquivado na unidade em que o processo foi inserido no SEl e
ndo podera ser reativado para tramitacdo. Qualquer nova tramitacédo do processo devera ocorrer no SEI.

§ 5° E responsabilidade de todos os servidores e colaboradores da UNIFAL-MG conferir processos fisicos a fim de identificar se o
mesmo foi migrado para o SEl antes de fazer tramitagdes em papel.

§ 6° O Comité Gestor definird o prazo maximo para que os processos ainda em tramitacdo no Sistema de Protocolo desenvolvido
pela UNIFAL-MG sejam digitalizados e migrados para o SEI.

Art. 14. Os documentos gerados no SEI deverdo obedecer um padréo de formatacédo segundo as normas internas da UNIFAL-MG.

Capitulo IV

DOS PERFIS DE USUARIO

Art. 15. Todos os servidores ativos do quadro permanente da UNIFAL-MG ser&o inicialmente habilitados no SEI e poderdo cadastrar e
tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no @mbito do SEl, respeitando suas competéncias funcionais.

Art. 16. Os prestadores de servigos da UNIFAL-MG poderao ser habilitados no SEI mediante solicitacédo da chefia do setor, desde que
a atividade desempenhada pelo colaborador exija o acesso ao SEI.

Paragrafo Gnico. A chefia do setor sera responsavel por acompanhar as agfes realizadas pelo colaborador no SEI, bem como
informar seu desligamento a Secéo de Protocolo.

Art. 17. A habilitacdo para gerenciamento de assinatura externa e disponibilizacdo de acesso externo ao SEl devera ser solicitada
pela unidade interessada a Secéo de Protocolo da UNIFAL-MG.
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Capitulo V

DAS COMPETENCIAS, DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 18. Compete ao Comité Gestor do SEI:

| - Zelar pela gestéo e de manutencgéo do SEI, por meio das seguintes acgdes:

a) solicitar as unidades da UNIFAL-MG a infraestrutura e os demais recursos necessarios;
b) sugerir investimentos em Tecnologia da Informagédo no ambito do SEl;

c) propor normatizag6es para a gestao continua do SEI;

d) decidir sobre casos omissos nédo previstos nesta portaria relacionados ao SEl; e

Il - Encaminhar ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo - MP as solicita¢cdes de melhorias e desenvolvimento de
funcionalidades, bem como acompanhar o andamento das demandas.

Art. 19. Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas manter o registro da estrutura organizacional da UNIFAL-MGe a manutengéo
de registros funcionais de pessoal para uso do SEl.

Art. 20. Compete ao NTI, no ambito do SEI:
| - Atender as demandas do Comité Gestor do SEI de modo a garantir meios para que o sistema esteja operacional aos seus usuarios;

Il - Apoiar o Comité Gestor do SEI na elaboracdo e apresentacdo de planos de investimentos e custeios necessarios ao uso,
segurancga, continuidade e preservacgéo digital dos documentos oriundos do SEl;

Il - Apoiar e oferecer suporte para a integracdo do SEl aos processos de trabalho automatizados pelos sistemas sob sua
responsabilidade; e

IV -Prestar suporte técnico aos usuarios do SEI e auxiliar em capacitagdes.
Art. 21. Compete a Proaf, no ambito do SEI:

| - Propor normas relacionadas a execucgdo das atividades de protocolo, gestdo documental e preservagdo de documentos
arquivisticos, digitais ou néo;

Il - Atuar de forma integrada com o NTI e Comité Gestor do SEI, visando ao desenvolvimento e manutencéo de um Repositério Digital
confiavel para a preservacéo de longo prazo dos documentos gerados pelo sistema;

Il - Controlar as unidades de protocolo, instruindo-as no que concerne a digitalizacdo de documentos que estdo em tramitacéo e que
deverdo ser inseridos no SEI, bem como demais documentos no que se refere aos procedimentos para arquivamento;

IV - Inserir e padronizar os tipos de processos, tipos de documentos e inserir permissdes aos usuarios; e

V - Prestar suporte operacional aos usuarios do SEI e promover capacitagoes.

Art. 22. Compete as unidades organizacionais da UNIFAL-MG:

| - Cooperar com o aperfeicoamento da gestdo de documentos;

Il - Produzir documentos de sua unidade no SEI;

Il - Tramitar e receber os documentos e processos por meio do SEIl;

IV - Solicitar & Secéo de Protocolo perfil de acesso compativel com as atribuigdes do usuério, conforme a necessidade de sua unidade;
V - Indicar servidor para atuar como multiplicador do SEl;

VI - Solicitar & Secao de Protocolo a incluséo e a excluséo de tipos de processos.

Art. 23. Sdo deveres e responsabilidades do usuario do SEI na UNIFAL-MG:

| - Guardar sigilo sobre fato ou informagédo de qualquer natureza que tenha conhecimento por forga de suas atribuigdes;

Il - Responder pelas agdes que possam colocar em risco ou comprometer as operagdes para as quais esteja habilitado e pela
confidencialidade de sua senha;

IIl - Comunicar as instancias de gestdo do SEI sobre qualquer mudancga percebida em relagéo a privilégios de acesso ao sistema; e
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IV - Evitar a impressao de documentos do SEl, zelando pela economicidade e pela responsabilidade socioambiental.

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

Capitulo VI

DA ASSINATURA

Art. 24. A assinatura eletrdnica sera considerada valida para todos os efeitos legais no ambito da UNIFAL-MG.
§ 1° A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° A UNIFAL-MG podera utilizar mecanismo de assinatura digital, baseado em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

Capitulo VIl

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Para o pleno funcionamento do SEI, a Instituicdo provera e mantera estruturadas e atualizadas as informacg6es base relativas
as pessoas, lotacdes, organograma, unidades, cargos e fungdes, dentre outras.

Art. 26. Detalhes de utilizacdo e atualizacdo do SEI que ndo estdo contempladas nesta Portaria serdo tratadas pelo Comité Gestor do
SEL.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no quadro de avisos da Reitoria.

Esta portaria revoga a portaria n°® 351/2018 de 23-02-2018.

Prof. Sandro Amadeu Cerveira
Reitor
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