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PORTARIA NORMATIVA N° 01/2022 - GABINETE REITORIA/UFT

DispGe sobre a implantacéo e o funcionamento
do Sistema Eletrdnico de Informac@es — SEI na
Fundacdo Universidade Federal do Tocantins.

O VICE-REITOR DA FUNDAQAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO
TOCANTINS, no exercicio da Reitoria, designado pela Portaria n°® 879, de 08 de outubro de 2021,
publicada no DOU n° 193, de 13/10/2021, secdo 02, pag. 42, no uso de suas atribuicdes legais, no
uso de suas atribuicoes legais, estatutarias e regimentais e

Considerando o disposto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37
e no 8 2°do art. 216, todos da Constituicao;

Considerando o disposto na Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, regulamentada
pelo Decreto n° 4.073 de 3 de janeiro de 2002, sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

Considerando o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre 0 acesso a
informac0es;

Considerando o disposto no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde
sobre 0 uso do meio eletrnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos
e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o disposto no Decreto n°® 9.094, de 17 de julho de 2017, que
regulamenta dispositivos da Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017, e dispde sobre a simplificacdo
do atendimento prestado aos usuarios dos servicos publicos, institui o Cadastro de Pessoas Fisicas
- CPF como instrumento suficiente e substitutivo para a apresentacdo de dados do cidaddo no
exercicio de obrigacdes e direitos e na obtencdo de beneficios, ratifica a dispensa do reconhecimento
de firma e da autenticacdo em documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servicos ao
Usuario.;

Considerando o Termo de Cooperacdo Técnica celebrado entre a UFT e o Tribunal
Regional Federal da 42 Regido, mediante Processo Administrativo n° 0003988-09.2018.4.04.8000;
e

Considerando a necessidade de modernizar e desburocratizar a gestdo de documentos
e agilizar os processos de trabalho nas unidades e setores da UFT,;

RESOLVE:


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/Lei/L13460.htm
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Art. 1° Instituir o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) no ambito da Fundacgéo

Universidade Federal do Tocantins (UFT), como sistema de gestdo de documentos e processos
eletronicos, a partir de 01 de marco de 2022.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Os processos e documentos deverao ser realizados obrigatoriamente em meio
eletrdnico, exceto nas situagcdes em que este procedimento for inviavel com justificativa ou em caso
de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause prejuizo relevante a celeridade
do processo.

8 1° No caso das excegOes previstas no caput, os atos processuais e documentos
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis ao meio fisico, digitalizando-se, posteriormente,
0 documento base e incluindo-o no SEI, junto ao processo eletronico correspondente.

8 2° Os procedimentos para a digitalizacdo serdo regulamentados em dispositivo
especifico sobre o tema, de forma a manter a integridade e celeridade do processo.

8§ 3° O SEI deve abranger a producdo, edigéo, assinatura, tramitagdo e arquivamento
dos processos e documentos elaborados nas &reas meio e fim da Instituigao.

§ 4° O SEI tornar-se-a sistema oficial de tramitacdo de processos eletrdnicos e
producdo de documentos nato-digitais, podendo ser integrado aos demais sistemas utilizados na
Instituicdo.

§ 5° Para os casos em que os sistemas de que trata o paragrafo anterior ndo
integrarem/se relacionarem com o SEI, de forma eletrdnica, os documentos, decorrentes do
processo, deverdo ser transformados em formato que possibilite o seu trdmite em meio eletrdnico,
por intermédio do SEI.

§ 6° Para os documentos e processos eletrénicos produzidos ou inseridos no SEI é
dispensada a sua formacéo, impresséo e tramitacéo fisica.
CAPITULO 1I
DOS OBJETIVOS

Art. 3° A implantagdo do SEI na UFT tem por objetivos:
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I — promover a modernizacao das atividades administrativas, assim como a gestdo
de documentos e dos fluxos de trabalho;

Il —assegurar a eficiéncia e eficacia promovendo maior celeridade na tramitacao dos
documentos e processos;

11 — promover com seguranca, transparéncia e economicidade, a utilizagcdo de meios
eletronicos para a realizacdo das atividades na instituig&o;

IV — permitir acesso rapido e préatico as informacoes;

V —servir como ferramenta de apoio a transparéncia publica; e

VI — viabilizar a simplificacdo e desburocratizacdo dos processos, bem como a
tramitacdo dos documentos.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

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

I — anexacgdo: € a juntada, em caréater definitivo, de documento ou processo a um
outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem do
mesmo assunto;

Il — arquivamento: operacao que visa a guarda ordenada de documentos, cessada a
sua tramitagé&o;

111 —arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza e
do suporte;

IV — assinatura eletrdnica: é o registro realizado eletronicamente, por usuério
identificado de modo inequivoco, para fins de ratificacdo dos documentos, esta assinatura € de uso
pessoal e intransferivel, que se daré das seguintes formas:

a) por meio de certificacdo digital: comumente chamada de assinatura digital é
baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil; e

b) por meio de login e senha: assinatura cadastrada, onde o registro é realizado
eletronicamente, por acesso identificado, mediante a utilizac&o por parte do usuério de login e senha,
sendo este de uso pessoal e intransferivel.

V —autenticidade: qualidade do documento ser livre de adulteragcdes ou qualquer tipo
de corrupgéo;

VI — base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientacOes, definicdes e exigéncias necessarias para a correta instrucdo de um ou mais tipos de
processos;
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VIl — captura para o SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro, a
classificacdo, a atribuicdo de informac6es estruturadas e codificadas que descrevem e permitem
gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s documentos digitais ao longo do tempo e a anexagéo
de documento arquivistico digital no SElI;

VIl — categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos
eletronicos no SEI, classificados quanto ao nivel de acesso sendo podendo ser publico, restrito ou
sigiloso, nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n° 7.724, de 16 de
maio de 2012;

IX — certificado digital: conjunto de dados de computador, gerados por uma
autoridade certificadora, que se destina a registrar, de forma Unica, exclusiva e intransferivel, a
relacdo existente entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou
aplicacéo;

X — confiabilidade: entendida como fidedignidade, trata-se da capacidade de
sustentar os fatos que atesta e a veracidade do seu conteldo;

XI — credencial de Acesso SEI: credencial gerada no SEI que permite ao usuario
atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso;

XIl — credencial de Seguranca: certificado que autoriza pessoa natural para o
tratamento de informacdo sigilosa classificada;
XII — credenciamento de Seguranca: processo utilizado para habilitar érgdo ou

entidade publica ou privada, para credenciar pessoa natural para o tratamento de informacao sigilosa
classificada;

X1V —codigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade
de um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaracao de autenticidade;

XV —detentor do processo eletrénico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto
e passivel de inser¢do de novos documentos;

XVI — digitalizagdo: processo de conversdo de documento em meio fisico para o
formato digital, por intermédio de dispositivo apropriado;

XVII - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja 0 suporte,
formato ou a natureza;

XVI1II — documento arquivistico: documento produzido e/ou recebido por pessoa
fisica ou juridica, em decorréncia do exercicio de suas funcdes e atividades especificas,
independente do suporte da informacéo ou a natureza dos documentos;

XIX — documento digital: informacg&o registrada, codificada em digitos binérios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originalmente em meio eletrénico; ou
b) documento digitalizado: é aquele obtido a partir da conversdao de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

XX — documento eletrénico: informacéo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrdnico;
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XXI — documento interno: documento criado originalmente no SEI;

XXI1 — documento externo: documento digital de origem externa ao SEI, podendo
ser tanto nato-digital quando digitalizado;

XX — informacdo Sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razéo de hipotese legal de sigilo, subdividida em:

a) classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e
do Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme
estabelecido pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio
de 2012; e,

b) ndo classificada: informacdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a
seguranca da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

XXIV — gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacOes técnicas
referentes a producdo, a tramitacdo, uso, a avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediéria, para fins de eliminagdo ou guarda;

XXV - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no
SEI, quanto a informac&o neles contida, segundo as seguintes regras:

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

b) restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que 0 processo esteja aberto
ou por onde tramitou; e,

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI
sobre 0 processo.

XXVI — Ntmero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que identifica de
forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacao especifica
do Poder Executivo Federal;

XXVII — numero SEI: codigo numérico, préprio do SEI, gerado automaticamente
para identificar de forma Unica os documentos dentro do sistema;

XXVIII — peticionamento eletrénico: é o envio, diretamente por usuario externo
previamente cadastrado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor
processo ja existente, por meio de formulario especifico disponibilizado diretamente no SEI ou em
sistemas integrados;

XXIX — processo eletrénico ou digital: conjunto de documentos digitais e nato-
digitais oficialmente reunidos no decurso de uma a¢do administrativa;

XXX — processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir
a anexacado ou relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou
deciséo;
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XXXI — relacionamento de processos: é a vinculagdo de um processo a um ou mais
processos no SEI mantendo cada um o seu carater individual,
XXXII — sobrestamento: interrupcdo formal do andamento de um processo, em
razdo de determinacao existente no préprio processo ou em outro;
XXXII — usuario interno: autoridade, servidor ou colaborador da UFT que tenha
sido credenciado e que tenha acesso ao SEI; e
XXXIV — usudrio externo: pessoa fisica ou juridica, externa a UFT, credenciada e
que tenha acesso ao SEI.

XXXV - Arvore de documentos do processo: modo de visualizacdo na qual todos os
documentos do processo séo organizados por ordem de incluséo, na vertical.

_ CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Diretoria de Gestdo Documental (Diged):

I — propor os atos normativos necessarios para o uso do processo eletrdnico e de
documentos, observadas as competéncias das outras unidades ja previstas nesta Portaria e na
legislagdo da Instituicdo;

Il —recomendar a expedicdo de normas especificas e manuais que dispordo sobre os
procedimentos de gestdo documental, no &mbito da UFT, a fim complementar o disposto nesta
Portaria;

111 — acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das
informac@es nele contidas;

VI —apoiar a promogdo de capacitacdo e orientagcdo aos usuarios quanto a utilizacao
do SElI e legislacdo aplicavel,

V — propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico;

VI — apoiar a otimizagdo dos fluxos dos processos automatizados pelo SEI; e

VIl — prestar suporte ao usuario com relacdo a gestdo documental, no SEI,
encaminhando demandas, as quais ndo forem de sua competéncia, para as unidades responsaveis ou
informando aos usuarios os contatos devidos para possiveis esclarecimentos sobre suas demandas.

Art. 6° Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo (STI):

I — gerir a infraestrutura necessaria, assim como a manutencéo técnica do SEl,

Il — definir as politicas de Tecnologia da Informacéo, bem como normas referentes
a operacdo computacional, no @mbito do SEI,

11 — parametrizar e gerir operacionalmente o SEI;
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IV — atualizar e homologar as versdes do sistema, bem como integracdo com outros
sistemas;

V — apresentar a Diretoria de Gestdo Documental (Diged) um plano de
investimentos e custeios necessarios a seguranga, continuidade e preservacao digital;

VI — gerir 0s investimentos e custeios necessarios a seguranca, continuidade e
preservacéo digital;

VIl — atuar de forma integrada com a Diretoria de Gestdo Documental (Diged)
visando o desenvolvimento e a manutengdo de um Repositdrio Digital Confidvel para preservagéo
de longo prazo dos documentos gerados no SEI; e

V111 — definir os perfis de acesso ao SEI, assim como suas funcionalidades.

Art. 7° Compete ao Protocolo Geral e as demais unidades de protocolo da UFT:

I —receber, conferir, digitalizar, registrar e tramitar documentos no ambito da UFT,;
Il — realizar remessa de documentos de forma fisica, quando ndo for possivel a
tramitacdo eletronica.

Paragrafo unico. Cabera as unidades de protocolo receber todos os documentos
enviados eletronicamente, por meio do sistema de peticionamento eletrénico, e informar ao
remetente o0 NUP, assim como tramitar os documentos para as unidades responsaveis.

Art. 8° Compete a Pro-reitoria de Avaliacdo e Planejamento (Proap) fornecer
orientacdes para a modelagem inicial dos processos ou atualizacdo de fluxos ja existentes.

Art. 9° Compete as todas as unidades administrativas e académicas da UFT:

I — cooperar com o processo de aperfeicoamento da gestdo de documentos;

Il — utilizar o SEI em suas unidades;

11 — produzir, receber, assinar e tramitar 0s processos e documentos eletrénicos por
meio do SEI,

IV — solicitar ao administrador acesso compativel com as atribuicdes do usuario,
conforme a necessidade de sua unidade; e

V —indicar servidor para atuar como multiplicador do SEI.

Art. 10 A responsabilidade do suporte ao usuério sera dividida em trés niveis:

| - Nivel priméario: Gestores do SEI nos campus e Reitoria, responsaveis pelo
atendimento inicial as demandas internas de cada setor;

Il - Nivel secundario: Diretoria de Gestdo Documental (Diged), responsavel pelas
demandas relacionadas a gestdo documental e suporte ao usuario quando nao resolvido pelo nivel
primario;
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11 - Nivel terciario: Superintendéncia de Tecnologia da Informacgdo (STI),
responsavel pelas demandas técnicas e o ultimo nivel de suporte ao SEI.

Art. 11. Sao obrigacGes de todos os usuarios do SEI:

I — registrar todos os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas
atividades;

Il — zelar pela correta utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas nao autorizadas
tenham acesso as suas informacdes;

11 —encerrar a sessao de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, evitando
0 uso indevido das informacGes por pessoas nao autorizadas;

IV — guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribui¢des, ressalvadas aquelas de acesso publico;

V — responder pelas consequéncias de acdes ou omissdes que ponham em risco ou
comprometam o sigilo de sua senha ou das transacGes em que esteja habilitado;

V1 — assinar documentos no processo eletronico apenas se detiver competéncia legal
ou regulamentar, de acordo com as atribui¢6es do seu cargo ou funcao e com sua unidade de lotacéo;

VI — comunicar ao Suporte SEI sobre qualquer mudanga percebida em relagéo a
privilégios de acesso ao sistema; e

V111 —evitar a impressdo de documentos do SEI, zelando pela economicidade e pela
responsabilidade socioambiental.

Art. 12. Sdo de exclusiva responsabilidade do usuério:

I — o sigilo da senha relativa a assinatura eletrdnica, ndo sendo cabivel, em qualquer
hipotese, alegacdo de uso indevido;

Il — a veracidade dos dados informados;

111 — a edi¢do dos documentos enviados em conformidade com as especificagdes
técnicas estabelecidas pela UFT, no que se refere a formatacdo e ao tamanho do arquivo;

IV — a consulta periddica ao endereco eletrénico cadastrado e ao SEI, a fim de
verificar o recebimento de comunicacdes;

V — a atualizagéo de seus dados cadastrais no SEI;

VI — 0 acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI ndo estiver em
funcionamento em decorréncia de indisponibilidade tecnica do servico;

V11 — o teor e a integridade dos documentos digitalizados séo de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes; e

V111 — a apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria quando
a lei expressamente o exigir ou quando solicitado pela UFT.
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Paragrafo Unico. A ndo obtencao de acesso ou credenciamento no SEI, bem como
eventual defeito de transmissao ou recepcdo de dados e informagdes, ndo imputéveis a falha do SEI,
ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 13. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracédo de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.

CAPITULO V
DOS PROCESSOS, DOCUMENTOS E ATOS PROCESSUAIS

Art. 14. Para criacdo de um processo eletrénico deverao ser inseridos no SEI dados
que permitam sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios
do sistema, observando os seguintes requisitos:

I — ser formado de maneira cronoldgica, l6gica e continua;

Il — possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo 0s
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletrénico;

11 — permitir a vinculagéo entre processos;

IV — observar a publicidade das informag6es como preceito geral e o sigilo como
excecdo; e,

V — ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto a
informacdo neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que necessario,
ampliando ou limitando o acesso.

Art. 15. Todos os documentos produzidos no ambito da UFT constituirdo ou se
vinculardo a um tipo de processo eletronico, que deve ser identificado, adaptado e configurado
durante o periodo de transicao, ou posteriormente no decorrer das atividades.

Art. 16. Todos os documentos e processos recebidos ou produzidos, deverdo ser
registrados no SEI, observando-se o nivel de acesso adequado.

8 1° Os documentos e processos em papel, produzidos ou recebidos na Instituigéo,
deveréo passar por processo de digitalizacao.

8 2° Os documentos originais que passarem pelo processo de digitalizagdo ndo
poderdo ser descartados e deverdo ser tratados conforme as diretrizes previstas na legislacédo
arquivistica em vigor.
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8§ 3° Os documentos externos recebidos na UFT, que sejam restritos/sigilosos ou que
digam respeito a procedimento licitatorio serdo encaminhados ao setor competente, que procedera
a digitalizacdo e o registro no SEI.

8 4° Ao inserir um documento digitalizado externo no SEI, o campo Tipo de
Conferéncia deverd ser selecionado, informando se o documento utilizado como referéncia é
documento original, cOpia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente por
servidor ou copia simples.

Art. 17. Os processos e documentos eletronicos deveréo ser classificados e avaliados
de acordo com o cadigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo aplicados na UFT,
conforme a legislac&o arquivistica em vigor.

Art. 18. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente séo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 19. Contestada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada de adulteracéo, devera ser instaurado um processo administrativo para a
verificacdo do documento em papel, objeto de controvérsia.

Art. 20. A consulta aos documentos sobre os quais ndo incorra qualquer tipo de
restricdo de acesso ocorrera a qualquer momento e sem formalidades diretamente na pagina de
consulta processual do SEI disponivel no Portal da UFT na internet.

8§ 1° A consulta a documentos sobre 0s quais exista algum tipo de restrigdo de acesso,
observado a legislacao pertinente ao acesso a informacao, ocorrera:

I — diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou,
Il — por meio de requerimento de vistas e copias.

Secéo |
Dos procedimentos pelos responsaveis

Art. 21. As unidades responsaveis pelos processos deverao:

I —revisar, imediatamente, o nivel de acesso (publico, restrito ou sigiloso) decorrente
de protocolizacdo dos documentos de procedéncia externa;

I1- analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os
processos e documentos de responsabilidade da area;
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I11- revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso;

IV — quando necessario, realizar a reclassificacao e a reorganizacéo de documentos
para garantir a correta autuagéo;

V - criar e gerir as Bases de Conhecimento no SEI correspondentes aos tipos de
processos afetos a suas atividades operacionais, para orientar sua regular instrucéo processual;

VI — verificar se 0s registros e as movimentacfes de processos no ambito de sua
Unidade estdo sendo efetuados de forma adequada;

VIl — quando for o caso, assegurar que os documentos oficiais, gerados em cada
unidade, na hipotese de erro ou equivoco quanto a inclusdo, devem ser cancelados mediante
inser¢do de “Termo de Cancelamento de Documento”, cujo Numero SEI e teor resumido devem
constar do campo motivo para cancelamento do documento;

VIl — as unidades podem recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente
aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI; e

IX — as unidades administrativas e académicas sdo responsaveis por divulgar seus
procedimentos internos a serem seguidos pelos interessados e envolvidos no processo.

Art. 22. Cabe ao Gestor do SEI de cada Campus e da Reitoria:

I — atribuir o perfil de acesso aos servidores lotados em seu Campus, mediante
solicitacdo do usuario ou de sua chefia imediata;

Il - solicitar a Pro-reitoria de Avaliacdo e Planejamento (Proap), respeitando os
trdmites aprovados na universidade, a atualizacdio no SIORG sobre quaisquer alteracdes
relacionadas as nomenclaturas de unidades e suas siglas antes de efetivar a alteracdo no SEI,

111 - criar as unidades de grupo de trabalho no SEI;

IV - destituir as unidades de grupo de trabalho temporario e permissdes dos
membros;

V - fornecer suporte com relacdo as demandas do SEI em nivel primario;

Paragrafo Unico. Cada campus deve definir sua equipe responsavel pela gestédo de
usuarios, unidades e permissdes de acesso.

Art. 23. Cabe ao Gestor de cada Unidade Organizacional:

I — definir o perfil de acesso dos servidores lotados na sua Unidade Organizacional
e notificar ao setor responsavel para providéncias cabiveis;

Il — gerenciar as contas de e-mail organizacional da sua Unidade;

111 — solicitar ao setor responsavel o cadastramento e descadastramento no SEI de
unidades informais criadas ou extintas;

IV — solicitar ao setor responsavel a inclusao e exclusdo de usuarios no SEI;
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V — solicitar a inclusdo de formularios, modelos/tipos de documentos e processos
ao setor responsavel;

Art. 24. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:

I — certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a
existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;

Il — escolher o tipo de processo adequado ao assunto; e

11 — cadastrar as informacdes obrigatorias requeridas pelo sistema SEI e em caso
de duvidas sobre matéria relacionada a gestdo documental, consultar a Diretoria de Gestao
Documental (Diged).

Secéo 11
Da Tramitacdo

Art. 25. Em caso de erro na movimentacao de processo eletrdnico, a area de destino
promovera imediatamente:

I — sua devolugdo ao remetente; ou,
Il —seu envio para a area responsavel.

Art. 26. A expedicdo de processos eletrénicos para outras instituicdes sera realizada
preferencialmente via barramento de servicos do PEN, exceto para as instituicdes que ndo possuam
sistema de processo eletrdnico, caso no qual serd impresso em sua totalidade e remetido por meio
fisico.

Secéo Il
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacéo de Processos

Art. 27. O sobrestamento de processo é sempre temporério e deve ser precedido de
determinacdo formal constante do prdprio processo ou de outro instrumento, observada a
legislagéo pertinente.

8 1° O documento no qual consta a determinacdo de sobrestamento, seu Numero
SEI e seu teor resumido devem constar do campo motivo para sobrestamento do processo no SEI.

8§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitacéo.
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Art. 28. O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade
de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informacoes.

Paragrafo anico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o
sobrestamento ou anexacdo, ndo havendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que continuam a
ocorrer normalmente e de forma autbnoma.

Art. 29. Deve ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma
conjunta com o chefe da unidade.

Secéo IV
Do Arquivamento e do Descarte

Art. 30. Os processos eletronicos serdo mantidos até que se cumpram Seus prazos
de guarda, conforme definido nas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes
critérios:

I — o arquivamento dos documentos digitais serd realizado de forma logica,
iniciando-se a contagem da temporalidade quando todas as unidades nas quais 0 processo esteja
aberto indicarem sua concluséo diretamente no sistema; e

Il — os documentos em suporte fisico digitalizados e capturados para o SEI
cumprirdo 0 mesmo prazo de guarda do processo eletrénico correspondente.

Secéo V
Da Exclusdo e do Cancelamento de Documentos

Art. 31. O usuario interno somente podera excluir documentos que ainda ndo
tenham sido assinados, ou ndo tenham se estabilizado como oficiais, assim como aqueles que ainda
ndo tenham sido visualizados por outra unidade.

Art. 32. Os documentos assinados somente poderdo ser cancelados mediante
preenchimento de “Termo de Cancelamento de Documento”, o qual deverd ser inserido no
processo e assinado pela autoridade maxima da unidade.

Paragrafo Unico. Quando o documento a ser cancelado tiver sido assinado por
diversas autoridades, a solicitacdo de que trata o caput deste artigo devera ser assinada pela maior
autoridade signataria.
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Secao VI
Do Pedido de Vistas

Art. 33. Quando pertinente, a concessao de vistas sera efetivada por usuério interno:

I — da érea detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma
unidade; ou

Il —da &rea responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto
em multiplas unidades ou concluido.

Paragrafo Unico. Os requerimentos de vista ou de copia de documentos sobre 0s
quais ndo incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado j& possua acesso
diretamente pelo sistema serdo indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa, interposicéo de
recurso administrativo ou pedido de reconsideracdo, ou apresentacdo de qualquer outra
manifestacdo.

Secéo VII
Dos Niveis de Acesso

Art. 34. Os documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis de
acesso:

I — pablico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer interessado;

Il —restrito, quando se tratar de informacao restrita, conforme legislacdo especifica,
ndo classificada nos casos previstos no artigo 23 da Lei n® 12.527/11;

111 —sigiloso, quando se tratar dos casos previstos no artigo 23 da Lei n® 12.527/11.

§ 1° Os documentos no SEI deverdo, em regra, ter nivel de acesso Publico e,
excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da hipdtese legal aplicavel.

8§ 2° Nos casos dos niveis de acesso deve haver a observancia a legislagdo de

protecdo de dados pessoais(LGPD).

CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA
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Art. 35. Os documentos produzidos no SEI serdo assinados eletronicamente por meio
de assinatura cadastrada por login e senha ou certificado digital, observadas as normas de seguranga
e de controle de uso.

8§ 1° A assinatura realizada na forma do caput sera considerada valida para todos os
efeitos legais, de acordo com as normas vigentes.

8 2° Os documentos produzidos no ambito do SEI terdo sua autoria e integridade
asseguradas mediante a utilizacdo de assinatura eletronica, seja digital ou cadastrada.

§ 3° O uso de assinatura eletronica digital é obrigatorio para atos de contetdo
decisério ou que necessitem de comprovacédo de autoria e integridade.

§ 4° A assinatura eletronica € de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade
do titular sua guarda e sigilo.

§ 5° Os atos assinados eletronicamente implicardo na aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuério pela correta utilizacdo da assinatura
eletronica.

CAPITULO VII
ACESSO E CREDENCIAMENTO

Secéo |
Dos Usuario Internos

Art. 36. Os usuarios internos poderao cadastrar e tramitar processos, bem como gerar
e assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com o seu perfil de acesso.

8§ 1° No caso de substituicéo, devera ser solicitado a respectiva permissao ao sistema
por meio de formuléario especifico.

8 2° Para servidores que participem de Comissdes, podera ser criada uma unidade no
SEI para eventual tramitacdo de processos afetos a comisséo com prazo definido para expiracéo.

8 3° As unidades poderdo receber e-mails avisando do envio/recebimento de
processos para sua unidade, desde que esteja previamente cadastrado no sistema. Caso necessario,
avise a outra unidade de que existem documentos a serem assinados.
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Secéo Il
Dos Usuario Externos

Art. 37. O cadastro como usuario externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel
e dar-se-a a partir de solicitacdo efetuada por meio de formulario eletronico disponivel no sistema
em pagina propria no Portal da UFT na internet.

Art. 38. Os usudrios externos, mediante credenciamento, poderao:

I —acompanhar o trdmite de processos;
Il — solicitar vistas;

111 — assinar documentos; e

IV — peticionar eletronicamente;

8§ 1° A autorizagéo do credenciamento de usurio externo e a consequente liberagdo
dos servicgos disponiveis no SEI dependem de prévia aprovacao por parte da equipe de autorizacao
de usuérios, vinculados a Diretoria de Gestdo Documental (Diged).

§ 2° A UFT podera solicitar documentacdo complementar para efetivagcdo do
cadastro.

§ 3° O credenciamento esta condicionado a aceitacdo das condi¢des previstas nas
normas que disciplinam o SEI e tem como consequéncia a responsabilidade do usuério pelo uso
indevido das acOes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracao de responsabilidade civil, penal e
administrativa.

§ 4° A autorizagdo para o credenciamento de usuario externo serd indeferida nos
casos de descumprimento de prazos ou de ndo atendimento a exigéncias de apresentagdo de
documentacdo obrigatdria ou complementar.

Art. 39. Para todos os efeitos, 0s atos processuais em meio eletrénico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

8 1° Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados federais,
estaduais e municipais adotados pela UFT.

8§ 2° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico, no ultimo dia do prazo, prorroga-
0 para o primeiro dia Util seguinte a resolucdo do problema.

8 3° Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por mais de 24 (vinte
e quatro) horas seguidas, o Reitor da UFT podera suspender o curso de todos 0s prazos processuais
em ato que serd publicado no portal da Instituig&o.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A eliminacdo de documentos e processos eletrénicos serd promovida por
intermédio da Diged, acompanhado de aprovacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPADoc) e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislacdo
arquivistica.

Art. 41. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento
de preservacao digital, de forma que ndo haja perda ou corrupcao da integridade das informacdes.

Art. 42. Toda e qualguer manutencao, alteracdo ou customizacao dos codigos fontes
do SEI seréo realizadas por seu mantenedor — Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) —
ficando a UFT responsavel somente por disponibiliza-las a comunidade.

Art. 43. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria de Gestdo Documental e
demais unidades envolvidas.

Art. 44, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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