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SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 1373 DE 28 DE JULHO DE 2022

Instituir nova

regulamentagéo
do Sistema
Eletrénico de
Informagdes
(SEl) no
dmbito da
Universidade
Federal de
Alfenas
(UNIFAL-MG)
e sua gestdo e
uso.

O REITOR da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, com base no disposto no art. 207 da Constitui¢do Federal; no uso das
atribuicGes que lhe confere o art. 20, inciso |, do Regimento Geral da UNIFAL-MG; de acordo com a Portaria n? 1.042, de 04 de
novembro de 2015, do Ministério da Educagdo e com o Decreto n? 8.539, de 08 de outubro de 2015, da Presidéncia da Republica,
resolve instituir nova regulamentacdo do uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) no ambito desta Universidade, nos
seguintes termos:

Capitulo |
DA INSTITUICAO E COMPOSICAO

Art. 12 O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) é o sistema oficial de gestdo eletrénica de processos e documentos no ambito da
Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG).

§ 12 O SEI é de uso obrigatdrio para a criagdo e tramitagdo de processos desde 21 de maio de 2018.

§ 29 Os processos fisicos cadastrados no Sistema de Protocolo da UNIFAL-MG permanecerdo nesse sistema até o seu
encerramento, podendo ser incluidos no SEI mediante digitalizagdo, a critério de cada unidade da Institui¢do.

Art. 22 O Comité Gestor do SEI, designado pelo(a) Reitor(a), é a instancia gestora do Sistema e tera a seguinte composi¢do:
| - Um(a) representante da Segdo de Protocolo e Arquivo que presidird o Comité;
Il - Um(a) titular e seu(sua) suplente lotados na Pré-Reitoria de Administracdo e Finangas (PROAF);

Il - Um(a) titular e seu(sua) suplente lotados na Pré-Reitoria de Planejamento, Or¢camento e Desenvolvimento Institucional
(PROPLAN);

IV - Um(a) titular e seu(sua) suplente lotados na Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE); e

V - Um(a) titular e seu(sua) suplente lotados no Nucleo de Tecnologia de Informac&o (NTI).

Capitulo Il
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DAS DEFINIGOES E DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 Para fins desta Portaria, considera-se:
| - DOCUMENTO: unidade de registro de informacgdes, independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

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

IIl - DOCUMENTO DIGITAL: informagdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) NATO DIGITAL: documento nascido originalmente em formato de arquivo digital; e

b) DIGITALIZADO: documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em
codigo digital.

IV - AUTENTICACAO: declaragdo de que um documento digitalizado reproduz fielmente o original ou a cépia (autenticada ou
simples), declaragdo esta realizada por pessoa com autoridade para tal (servidor publico, notario, autoridade certificadora) num
determinado momento;

V - Upload: conjunto de a¢des que visam a incorporagado de um documento externo a um processo no SEl;

VI - NUMERO UNICO DE PROCESSO (NUP): cédigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou
recebido, conforme normatizagdo especifica;

VIl - NUMERO SEI: cédigo numérico, préprio do SEI, gerado automaticamente para identificar de forma Unica os documentos
dentro do sistema;

VIl - USUARIO INTERNO DO SEI: todos os servidores ativos e cedidos & UNIFAL-MG, funciondrios terceirizados e estagiarios
mediante solicitacdo da chefia do setor ao responsdvel pelo cadastro, pessoas em colaboragdo técnica, exercicio provisorio,
nomeados em cargo de comissdo, procuradores, professores e técnicos temporarios e discentes membros de 6rgaos colegiados no
ambito destes respectivos drgdos;

IX - USUARIO EXTERNO DO SEl: discentes, pessoas fisicas ou representantes de pessoa juridica que, mediante credenciamento
prévio, estejam autorizados a ter acesso a funcionalidade Usuario Externo do SEl;

X - ASSINATURA ELETRONICA: geragdo, por computador, através do uso de login e senha, adotadas ou autorizadas por um
individuo para uso pessoal e intransferivel, com vistas a ser o lago legalmente equivalente a assinatura manual do individuo;

Xl - ASSINATURA DIGITAL: modalidade de assinatura eletronica resultado de uma operagdo matemdtica que permite aferir com
seguranca a origem do documento. S3o atributos da assinatura digital: a) ser Unica para cada documento, mesmo que o signatario
seja o mesmo; b) comprovar a autoria do documento digital; c) possibilitar a verificagdo da integridade; d) assegurar ao
destinatdrio o "ndo repudio" do documento digital, uma vez que, a principio, o emitente é a Unica pessoa que tem acesso a chave
privada que gerou a assinatura;

XIl - UNIDADES REGIMENTAIS: unidades administrativas ou académicas que fazem parte do organograma da UNIFAL-MG; e
XIII - UNIDADES NAO REGIMENTAIS: unidades criadas no SEI que n3o fazem parte do organograma da UNIFAL-MG.

Art. 42 A implantagdo do SEI na UNIFAL-MG atendera as seguintes diretrizes e objetivos:

| - Promover a modernizacdo da gestdo de processos;

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

IlI- Promover a producdo de processos em meio digital com seguranca, transparéncia e economicidade;

IV - Garantir o controle da tramitagcdo de processos;

V - Viabilizar a sustentabilidade ambiental com o uso eficiente da tecnologia da informacao; e

VI - Apoiar a Estratégia de Governanga Digital (EGD) na UNIFAL-MG.

Capitulo lll
DO PROCESSO E PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

Art. 52 O SEI sera utilizado no ambito da UNIFAL-MG para a producdo, edi¢do, assinatura, tramitacdo e gestdo de processos
produzidos nas atividades-meio e fim da Universidade.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo obsta a produgdo de documentos nos demais sistemas informatizados da UNIFAL-MG.
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Art. 62 Os documentos resultantes de digitalizagdo que forem inseridos no SEI deverao ser submetidos a autenticagdo por meio de
assinatura eletrdénica ou digital.

§ 12 Os documentos e processos recebidos em papel, originais ou copias, apods a digitalizacdo e captura para o SEl, serdo
devolvidos a pessoa portadora do documento fisico. Caso estes documentos ndo sejam retirados pelo interessado em até 30 dias,
serdo eliminados sem seguir os procedimentos do art. 82.

§ 22 A digitalizagdo somente deverd ocorrer para documentos que ndo puderem ser criados em nenhuma hipotese no formato
nato digital.

Art. 72 Os processos eletrOnicos serdo mantidos até que sejam cumpridos seus prazos de guarda definidos nas tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos utilizadas pela UNIFAL- MG.

Art. 82 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
legislacdo arquivistica vigente.

Art. 92 Os processos eletronicos deverdo receber tratamento de preservagdo digital, de forma que ndo haja perda ou corrupgao da

integridade das informagdes.

Art. 10. Em caso de indisponibilidade momentanea do SEl, os documentos referentes a questGes urgentes que ndo possam
aguardar o restabelecimento do sistema poderdo ser produzidos em suporte fisico, papel, e assinados de préprio punho, podendo
receber numeragdo manual sequencial provisoria, 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 SEl, momento em que
receberdo o NUP e numero SEI definitivos.

Art. 11 Processos produzidos no ambito do SEI deverdo respeitar a Lei de Acesso a Informacgdo e a Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais no que concerne ao nivel de acesso, sendo preferencialmente selecionada a opg¢do "publico". Os processos que
necessitarem de algum nivel de restri¢do de acesso deverdo ser justificados legalmente.

Art. 12 Os processos fisicos criados e ativos (em tramitacdo) no sistema de Protocolo da UNIFAL-MG poderdo ter os seguintes
tratamentos:

| - Continuar seu tramite por meio do Sistema de Protocolo da UNIFAL-MG até que o processo fisico seja encerrado; ou

Il - Passar por digitalizagdo que contemple o reconhecimento 6ptico dos caracteres (OCR), inclusdo no SEl e autenticagdo por um
servidor.

§ 12 Quando o processo fisico for encerrado no Sistema de Protocolo da UNIFAL-MG, os documentos em suporte papel devem
atender as legislagGes arquivisticas.

§ 22 O processo fisico aberto no Sistema de Protocolo da UNIFAL-MG, que foi digitalizado para ser incorporado ao SEl, deve ser
encerrado no Sistema de Protocolo, com o despacho "Processo incluido no SEI". Ao processo incluido no SEI deve ser anexado o
"Termo de Encerramento de Tramite Fisico".

§ 32 Processos criados anteriormente ao SEIl, ao serem migrados para o SEl, deverdo manter o NUP do processo fisico original.

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

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

Art. 13 Os documentos gerados no SEl obedecerdao um padrdo de formatagdo, segundo as normas internas da UNIFAL-MG.

Art. 14 N3o é permitida a exclusdo de documento que ja tenha sido tramitado e/ou visualizado. Caso seja necessario
desconsiderar algum documento, deve ser criado para este o tipo de documento "Cancelamento do Documento SEI".

Art. 15 E permitido nas unidades de protocolo a abertura no SEI de processos de solicitacdes enviadas por e-mail somente com os
seguintes dominios: @unifal-mg.edu.br, @sou.unifal-mg.edu.br e @colab.unifal-mg.edu.br.

Art. 16 Serd permitido aos usudrios externos protocolarem documentos administrativos e acompanhar o tramite dos processos
através de peticionamento eletronico.

Art. 17 Apds a tramitagdo de processo, a inclusdo de documentos ou outra agdo (disponibilizar acesso externo, atualizar
andamento, entre outras) somente devem ocorrer com a autorizacdo do destinatario para reabertura do processo ou se este for
devolvido.

Art. 18 Somente tramitar processo para mais de unidade, quando for necessario providéncias simultaneas de varias unidades ou

comunicado que precise de ciéncia de varias unidades.

Capitulo IV
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DOS PERFIS DE USUARIO

Art. 19 Todos os servidores ativos do quadro permanente da UNIFAL-MG serdo inicialmente habilitados no SEl e poderdo cadastrar
e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no ambito do SEI, respeitando suas competéncias funcionais.

§ 12 Para cada servidor sera criada uma unidade denominada Unidade Pessoal do Usuario, que no sistema tera o mesmo nome do
servidor e sigla formada pelo seu login, para criacdo e tramitacdo de processos de interesse pessoal do servidor e de outros
assuntos ndo relacionados as atribuigdes exercidas nas suas respectivas unidades regimentais e ndo regimentais.

§ 22 Os tipos de informagdes e processos de interesse pessoal estardo disponiveis para consultas no sitio eletrénico do SEl da
UNIFAL-MG (https://www.unifal-mg.edu.br/sei/).

Art. 20 Os funciondrios terceirizados da UNIFAL-MG poderdo ser habilitados no SEI mediante solicitagcdo da chefia do setor, desde
gue a atividade desempenhada pelo funcionario exija tal acesso.

Paragrafo Unico. A chefia do setor sera responsavel por acompanhar as a¢oes realizadas pelo funcionario terceirizado no SEI.

Art. 21 A habilitacdo para gerenciamento de assinatura de usuarios externos devera ser solicitada pela unidade da UNIFAL-MG
interessada, conforme procedimentos discriminados no sitio eletrénico do SEI da UNIFAL-MG: (https://www.unifal-mg.edu.br

[seif).

Capitulo V
DAS COMPETENCIAS, DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 22 Compete a PROGEPE manter o registro da estrutura organizacional da UNIFAL-MG e a manutencgao de registros funcionais
de servidores para uso do SEI.

Paragrafo Unico. A alteragdo do cadastro de unidade regimental é responsabilidade da Coordenadoria de Cadastro e Controle
Funcional da PROGEPE, enquanto a modificagdo em unidade ndo regimental é atribuicdo da Sec¢do de Protocolo e Arquivo.

Art. 23 Compete ao Comité Gestor do SEI:

| - Zelar pela gestdo e manutengdo do SEI, por meio das seguintes a¢des:
a) sugerir investimentos em Tecnologia da Informagdo no &mbito do SEl;
b) propor normatizagGes para a gestdo continua do SEl; e

c) decidir sobre casos omissos relacionados ao SEI.

Il - Encaminhar ao Ministério da Economia as solicitagdes de melhorias e desenvolvimento de funcionalidades, bem como
acompanhar o andamento dessas demandas.

Art. 24 Para fins desta Portaria, compete ao NTI:

| - 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 SEl na elaboragdo e apresentacdo de planos de investimentos e custeios necessarios ao uso,
seguranga, continuidade e preservagao digital dos documentos oriundos do SEl;

Ill - 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 SEl e auxiliar em capacitag¢oes.
Art. 25 Compete a PROAF, no ambito do SEI:

| - Propor normas relacionadas a execug¢do das atividades de protocolo, gestdo documental e preservagdao de documentos
arquivisticos, digitais ou ndo;

Il - Atuar de forma integrada com o NTl e o Comité Gestor do SEl, visando ao desenvolvimento e manutencdo de um Repositério
Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) para a preservagdo de longo prazo dos documentos gerados pelo sistema;

Il - Controlar as unidades de protocolo, instruindo-as no que concerne a digitalizagdo de documentos que estdo em tramitacdo 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 permissées aos usuarios;
V - Prestar suporte operacional aos usudrios do SEl e promover capacitages; e

VI - Manter atualizados os registros funcionais dos funcionarios terceirizados para uso do SEI.
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Art. 26 Compete ao gestor de unidade regimental e ao responsavel por unidade ndo regimental efetuar as providéncias para
encaminhamentos necessarios ao fluxo do processo, dentre eles, dar ciéncia, receber, analisar, distribuir e atribuir aos
interessados os processos encaminhados para sua respectiva unidade, podendo ser delegada a competéncia.

Paragrafo Unico. Caso ocorra delegacdo de competéncia do gestor de unidade regimental ou responsavel por unidade ndo
regimental, ndo se exime a responsabilidade do gestor ou responsavel por quaisquer prejuizos que resultar da ndo observancia do
contido no caput deste artigo.

Art. 27 Compete as unidades da UNIFAL-MG:

| - Cooperar com o aperfeicoamento da gestdao de documentos;

Il - Produzir documentos de sua unidade no SEl;

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

IV - Solicitar a Se¢do de Protocolo e Arquivo perfil de acesso compativel com as atribui¢cdes do usudrio, conforme a necessidade de
sua unidade; e

V - Indicar servidor para atuar como multiplicador do SEI.

Art. 28 E responsabilidade de todo servidor da UNIFAL-MG, quando no exercicio de suas atividades, acessar diariamente o SEl em
todas as unidades regimentais e ndo regimentais a que estiver vinculado e também sua Unidade Pessoal, para verificar se ha
processos sob sua responsabilidade e/ou de seu interesse.

§ 12 O usuadrio do SEI serad considerado ciente do conteudo do processo, inclusive para efeitos de contagem de prazos, quando
efetuar o acesso ao processo.

§ 22 O usuario do SEI serd considerado ciente do processo, inclusive para efeitos de contagem de prazos e responsabilizacdo,
quando efetuar o login no SEI e tiver algum processo atribuido ao seu nome em qualquer unidade a que tiver acesso no SEI.

§ 32 O usuario do SEI serd considerado ciente do processo, inclusive para efeitos de contagem de prazos e responsabilizagdo,
quando efetuar o login no SEI e tiver algum processo na sua Unidade Pessoal.

§ 42 O usudrio que tiver ciéncia de processo sob sua responsabilidade e/ou de seu interesse deverd efetuar as providéncias
necessarias para sua fluéncia, ficando responsabilizado por quaisquer prejuizos que resultar da ndo observancia do contido
no caput deste artigo.

Art. 29 Na abertura de processo na Unidade Pessoal do Usuario, é de responsabilidade do servidor a definicdo do tipo de processo,
a escolha do nivel de acesso e a selegdo da hipdtese legal, como também sera responsavel pela tramitagdo de sua Unidade Pessoal
para o destinatario.

§ 12 O processo de interesse pessoal conforme § 22 do art. 19, aberto pelo servidor em sua Unidade Pessoal do Usudrio, ndo pode
tramitar para outra Unidade Pessoal.

§ 22 O processo de interesse pessoal conforme § 22 do art. 19, aberto em unidade no SEl que ndo seja Unidade Pessoal do
Usuario, somente deve ser tramitado para a Unidade Pessoal do interessado.

§ 32 Se o usuario interno receber na sua Unidade Pessoal processo diferente do definido no § 22 do art. 19 ou processo em que o
usudrio ndo seja o interessado e/ou o responsavel, deve devolver o processo exclusivamente para a unidade remetente. Nesse
caso, ndo se aplica a cientificagdo oficial para inicio de contagem de prazo conforme consta no art. 28.

§ 42 As informagOes pessoais terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo, aos agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem, conforme legislagao especifica.

Art. 30 Sdo deveres e responsabilidades do usuario interno do SEI na UNIFAL-MG:
| - Guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer natureza que tenha conhecimento;

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

IIl - Comunicar ao Comité Gestor do SEI qualquer mudanga percebida em relagdo a privilégios de acesso ao sistema; e

IV - Evitar a impressdo de documentos do SEI, zelando pela economicidade e pela responsabilidade socioambiental.

Capitulo VI
DAS COMISSOES E DEMAIS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 31 As comissOes constituidas ou modificadas através de portarias apds 11.05.2018 foram cadastradas automaticamente no
Sistema de Gestdo de Pessoas e, por consequéncia, inseridas no SEl.
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Paragrafo Unico. No momento da constituigdo de comissdes com previsdo de data de finalizagdo de trabalhos, esse dado devera
ser informado no sistema de portarias para que a comissdo possa ser finalizada automaticamente pelo sistema caso ndo possua
processos abertos.

Art. 32 Os presidentes de comissGes de qualquer natureza que tenham sido constituidas anteriormente a 11.05.2018, e que
estejam vigentes e que necessitem tramitar processos, deverdo enviar para o e-mail protarg@unifal-mg.edu.br o nome e o
numero da portaria da comissdo para cadastro no sistema.

Art. 33 Ficard a cargo do presidente da comissdo o pedido de encerramento da unidade no SEI através do e-mail protarg@unifal-
mg.edu.br, informando o niumero da portaria da comissao.

Paragrafo Unico. E responsabilidade do presidente da comissdo encerrar ou tramitar todos os processos abertos na referida
unidade antes de solicitar seu encerramento.

Art. 34 Ficard a cargo das Pro-Reitorias, Unidades Académicas e demais instancias administrativas, o cadastro inicial e as alteragées
relativas aos Orgdos Colegiados, Comités, Conselhos, Nucleos Docentes Estruturantes e afins que estejam sob sua
responsabilidade.

Capitulo VII
DA ASSINATURA

Art. 35 A assinatura eletrénica sera considerada valida para todos os efeitos legais no ambito da UNIFAL-MG.

§ 12 A assinatura eletronica e digital, nos termos do art. 32 desta Portaria, sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 22 A UNIFAL-MG podera utilizar o mecanismo de assinatura digital conforme definido em normativa interna.

Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 Esta disponivel no sitio eletrénico do SEI da UNIFAL-MG (https://www.unifal-mg.edu.br/sei/) a pesquisa publica da
tramitacdo dos processos (publicos e restritos) e serd disponibilizado acesso ao inteiro teor de todos os documentos e processos
publicos criados a partir 8 de agosto de 2022.

Paragrafo Unico. Esta disponivel também somente a tramitacdo dos processos (publicos e restritos) da UNIFAL-MG no Portal do
Protocolo Integrado do Governo Federal conforme determinagdes legais vigentes.

Art. 37 Outros aspectos de utilizagdo e atualizagdo do SEI que ndo estdo contempladas nesta Portaria serdo tratados pelo Comité
Gestor do SEI.

Art. 38 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢do.

Esta portaria revoga a portaria n® 1337/2020 de 31-08-2020.

Prof. Sandro Amadeu Cerveira
Reitor
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il
seil o
assinatura

eletrénica

-

Documento assinado eletronicamente por Sandro Amadeu Cerveira, Reitor, em 28/07/2022, as 19:36, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

R
‘J“l:—'- . A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-mg.edu.br
3 ﬁ.‘l_‘": /sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador

¥ “"T.--- 0784153 e o cédigo CRC BOFE6753.
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