MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP

Reitoria

PORTARIA REITORIA N°. 620, DE 21 DE AGOSTO DE 2017

Dispée sobre a implantagidio e o

funcionamento do processo

pUBLlCADa administrativo eletronico ou digital no
BOLETIA o
ADM RATIV
-3
DA
oxdH

A Reitora da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de suas

ambito da Universidade Federal de Ouro

Preto.

atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto de 08 de fevereiro de 2017, publicado no
Diario Oficial da Unido de 09 de fevereiro de 2017,

Considerando o impacto da melhoria dos processos de gestdo da informac&o
e da documentagao no desempenho da Administracdo Publica;

Considerando que os processos administrativos devem adotar formas simples
e que as relagbes que envolvem a Administracdo Pulblica devem eliminar as
formalidades e as exigéncias cujo custo econémico ou social seja superior ao risco
envolvido, nos termos do art. 14 do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de
1967, e do inciso V do art. 1° do Decreto n°® 6.932, de 11 de agosto de 2009;

Considerando a necessidade de criar melhores condicbes para o tratamento,
a recuperagao e o cruzamento de informacdes;

Considerando a diretriz de ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso
das tecnologias da informagao e comunicagdo;

Considerando a necessidade de aprimorar a seguranga e a confiabilidade das
informacgoes, de' ampliar a transparéncia nos processos de trabalho, também
expressa na Lei n® 12.527, de 18 de novembro dc 2011;

Considerando o Decreto n® 8.539, de 08 de Outubro de 2015 que dispde
sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo no
ambito dos érgdaos e das entidades da administracdo puUblica federal direta,
autarquica e fundacional;

Considerando o principio da eficiéncia na Administracdo Publica, expresso no

art. 32 da Constituicao Federal,;
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Considerando que todos tém direito a receber dos o6rgdaos publicos
informagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do

Estado, expresso no inciso XXXIII do art. 5° da Constituigao Federal,
RESOLVE:

Art.1° Estabelecer normas e procedimentos de implantagao, funcionamento
e competéncias relacionadas a utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagodes -
SEI no ambito da Universidade Federal de Ouro Preto - UFOP.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para o atendimento ao disposto nesta Portaria fica instituido o
Sistema Eletronico de Informagdes no ambito da Universidade Federal de Ouro
Preto (SEI-UFOP), utilizado a partir do acordo de cooperagao técnica firmado com o
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO.

Paragrafo Gnico. O SEI-UFOP serd utilizado para os processos que tramitam

em papel e que nao estdo associados a sistemas administrativos especificos.

Art. 3° S3o objetivos do SEI-UFOP:

I - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagao dos processos;

IT - aprimorar a seguranga e a confiabilidade dos dados e das informacoes;

III - criar condicbes mais adequadas para a produgdao e a utilizagdo de
informacoes;

IV - facilitar o acesso as informagoes e as instancias administrativas;

V - reduzir o uso de papel e 0s custos operacionais e de armazenamento da

documentagao.

Art. 4° Para fins desta Portaria entende-se por:
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I - documento: unidade de registro de informacodes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza;

II - documento eletronico ou digital: documento armazenado sob a forma
eletrénica, podendo ser:

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

b) documento digitalizado documento obtido a partir da conversdo de um
documento-base nao digital, gerando uma fiel representagdao em codigo digital;

IIT - processo administrativo eletronico ou digital aquele em que os
atos processuais sao registrados e disponibilizados por meio eletrdnico;

IV - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar
documento eletronico ou digital.

V - Sistemas administrativos especificos: Sistemas desenvolvidos pelo
Nucleo de Tecnologia da Informagdo - NTI em tecnologia cliente/servidor, que sdo

acessados a partir de browsers em ambientes Windows ou Linux.

Art. 5° A utilizagao do SEI-UFOP é obrigatério para todos os servidores e
colaboradores da UFOP.

Art. 6° O processo eletronico dispensa a realizagdo de procedimentos
formais tipicos de processos em papel, tais como capeamento, criacdo de volumes,

numeracao de folhas, carimbos e outros.

CAPITULO II
DA IMPLANTACAO

Art. 7° A implantagao do SEI-UFOP sera gradativa e escalonada segundo

calendario previamente definido pelo NTI.

Art. 8° Apds a implantagao de cada processo administrativo no SEI-UFOP,
todos os atos processuais relativos a esses processos deverdo ser realizados em

meio eletronico, exceto nas situagdes em que isso for invidvel, ou em caso de
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indisponibilidade do SEI-UFOP cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo.

§ 1° No caso das excegOes previstas no caput, os atos processuais poderdo
ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em meio fisico,
digitalizando-se. Posteriormente, o documento base e incluindo-o no processo
administrativo eletrénico ou digital correspondente, conforme procedimento
previsto no art. 14.

§ 20 Apos a implantagdo a que se refere o caput deste artigo, o sistema
administrativo especifico - Controle de Processos e Documentos - permanecerd
disponivel para consulta, sendo vedado o seu uso para abertura de novos

processos.

CAPITULO III
DO FUNCIONAMENTO

Art. 9° Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI-
UFOP terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante
utilizagao de assinatura eletrénica, que podera ser:

I - assinatura cadastrada: baseada em credenciamento prévio de usuario,
com fornecimento de nome de usuario e senha.

II - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
ICP - Brasil, nos termos da Medida Provisdria n® 2.200-2 de 24 de agosto de 2001.

§ 19 A assinatura eletronica e de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o sigilo de senhas. No caso da assinatura digital, a
responsabilidade se estende a guarda dos respectivos dispositivos fisicos de acesso
ao sistema.

§ 20 Para todos os efeitos legais, no ambito do SEI-UFOP e sistemas
administrativos especificos, a assinatura cadastrada e assinatura digital tém a
mesma validade.

§ 30 A utilizagdo de assinatura eletronica implica aceitagdo das normas sobre
0 assunto pelo usuario, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual

uso indevido.
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Art. 10 O SEI-UFOP provera mecanismo para a verificacdo da autoria e da

integridade dos documentos em processos administrativos eletrénicos ou digitais.

Art. 11 Os documentos natos digitais e os assinados eletronicamente

conforme o artigo 9° sdo originais para todos os efeitos legais.

Art. 12 Consideram-se realizados os atos processuais em meio eletrdonico no
dia e na hora registrados no SEI-UFOP, os quais ficardo armazenados e disponiveis
para consulta no historico de operacées do sistema.

§ 1° Quando o ato processual tiver de ser praticado em determinado
prazo, por meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os: efetivados, salvo
disposicao em contrario, até as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove)
minutos do ultimo dia, na hora oficial de Brasilia.

§ 20 No caso do § 19, se o SEI-UFOP estiver indisponivel, o prazo fica
automaticamente prorrogado para o primeiro dia Util seguinte ao da resolucdo do

problema.

Art.13 A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEI-UFOP, bem
como eventual defeito de transmissdao ou recepgdo de dados e informacdes ndo
imputavel a falha do SEI-UFOP, ndo servird de escusa para o descumprimento de

obrigagbes e prazos legais.

Art. 14 A invalidagao e revogagao de atos processuais, assim como a
declaragdo da existéncia de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas

mediante novo ato processual, sem exclusdo do documento anterior do SEI-UFOP.

Art. 15 O processo sera considerado encerrado quando concluido por todas
as unidades competentes.

Paragrafo Unico. Os processos encerrados poderdo ser reabertos sem
necessidade de requisigdo especifica, devendo, no entanto, ser registrados o

motivos que justificaram essa providéncia.
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Art. 16 O uso inadequado do SEI-UFOP sujeitard o usudrio a apuragao de

responsabilidade, na forma da legislagao em vigor.

Art. 17 O SEI-UFOP disponibilizara acesso a integra do processo
administrativo eletrénico ou digital para vista do interessado por meio da
autorizagao de acesso externo ou pelo envio da cépia(s) do(s) documento(s) por

meio eletrénico.

Art. 18 O administrado podera enviar eletronicamente documentos
digitalizados para a juntada aos autos.

§ 10 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de
responsabilidade do administrado, que respondera nos termos da legislacao civil,
penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 20 Os documentos digitalizados enviados pelo administrado terao valor dc

copia simples.

Art. 19 A digitalizagao de documentos recebidos ou produzidos no @mbito da
Universidade federal do Ouro Preto devera ser acompanhada da conferéncia da
integridade do documento digitalizado.

§ 19 Os documentos resultantes da digitalizagao de originais sao
considerados cépia autenticada administrativamente. Nos demais casos terdo valor
de copia simples.

§ 209 A digitalizagao dos processos legados a partir da necessidade de se
anexar novo(s) documento(s) ficara a critério do setor do Arquivo Central da Pro-
reitora de Administragao — observados os termos do art. 14 do Decreto Lei n°® 200,
de 25 de fevereiro de 1967, e do inciso V do art. 1° do Decreto n° 6.932, de 11 de
agosto de 2009.

§ 3° A digitalizagdo deverda passar por um processo que contemple o
reconhecimento Optico dos caracteres (OCR), respeitando as caracteristicas dos
documentos resultantes deste processo, para incorporacdo dos mesmos ao SEI-
UFOP.
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Art. 20 Nas hipdteses de sigilo da informacdo, o acesso serd limitado a
servidores autorizados e aos interessados no processo, nos termos do que dispde a

lei n© 12.527 de 18 de novembro de 2011 e demais normas vigentes.

Art. 21 A classificagdao da informagdo com relagdo ao sigilo deverd observar

o disposto na legislagao especifica.

Art. 22 Os documentos em processos administrativos eletrénicos ou digitais
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o cédigo de classificacdo da
tabela de temporalidade e destinagdo adotados pela Universidade Federal de Ouro
Preto, conforme a legislagao em vigor.

Paragrafo Gnico. A eliminagdo de documentos eletrénicos ou digitais deve

seguir as diretrizes previstas na legislagdo em vigor.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 23. Integram a estrutura da implantacdo e gestdo do SEI-UFOP:
I - Nucleo de Tecnologia da Informag&o - NTI atuard como Orgdo Gestor do
SEI-UFOP;

II - as demais unidades da Universidade.

Art. 24. Compete ao Orgdo Gestor do SEI-UFOP:

I - elaborar e disseminar instrumentos orientadores do SEI-UFOP;

I - articular, com as instancias competentes, agdes de capacitacdo e
reciclagem dos usuarios do SEI-UFOP;

III - implantar e gerenciar o SEI-UFOP em articulagdo com as demais
unidades da UFOP;

IV - realizar a gestdo administrativa do SEI-UFOP e manté-lo alinhado as
necessidades;

V - prestar atendimento e dirimir davidas quanto ao uso do SEI-UFOP;

VI - informar as areas responsaveis por cada processo administrativo o
momento a partir do qual o SEI-UFOP considerar-se-a implantado naquele caso;

Rua Diogo de Vasconcelos, 122 — Pilar - CEP: 35400-000 — Ouro Preto — MG
www.ufop.br — E-mail: reitoria@ufop.br — Fone: (31) 3559-1218 — Fax: (31) 3559-1228
7 de 9



MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP %

Reitoria m

VII - instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do SEI-UFOP
além de prestar suporte tecnoldgico referente a implantagdo e manutengao;

VII - analisar as ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao
SEI-UFOP e providenciar a respectiva solugao:

VIII - garantir a continuidade do servigo, bem como a disponibilidade dos
documentos;

IX - proceder a atualizagdo do SEI-UFOP e executar manutengoes periddicas.

Art. 25. Competem as demais unidades da UFOP:

I - implantar o SEI-UFOP no ambito de suas respectivas areas, conforme
orientacdes do Orgdo Gestor do SEI-UFOP;

IT - cooperar no processo de aperfeicoamento da gestao de documentos na
UFOP;

III - produzir, tramitar e receber os documentos da unidade no SEI-UFOP.

CAPITULO V
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 26 S3o deveres e responsabilidades do usuario do SEI-UFOP:

I - Guardar sigilo sobre o fato ou informagdo de qualquer natureza que tenha
conhecimento por forga de suas atribuigoes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

II - Comunicar ao 6rgao Gestor do SEI-UFOP sobre qualquer mudanca de
percebida em relagao a privilégios de acesso ao sistema;

III - Evitar a impressao de documentos do SEI-UFOP, zelando pela

economicidade e pela responsabilidade socioambiental.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 Para o pleno funcionamento do SEI-UFOP, a instituicdo provera e
mantera estruturadas e atualizadas as informagdes base relativas a pessoas,

lotagbes, organograma, unidades, cargos e fungoes, dentre outras.
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Art. 28 Em caso de impossibilidade técnica de produgdo de documentos no
SEI-UFOP, estes poderdo ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da
autoridade competente.

Paragrafo uUnico. Os documentos mencionados no caput deverao ser

posteriormente digitalizados e inseridos no SEI-UFOP, conforme Art. 19.

Art. 29 Os sistemas administrativos especificos relativos a processos
administrativos eletrénicos ou digitais que ja estdo em funcionamento no &mbito da

UFOP coexistirdo com o SEI-UFOP enquanto ndo houver disposicdo em contrério.

Art. 30 Consideram-se presumidamente validos os atos processuais iniciados
no SEI-UFOP, a titulo de piloto, antes da vigéncia dessa portaria, ndo descartada

possivel identificagdo de erro material, conforme Art. 14.

Art. 31 O Orgdo Gestor do SEI-UFOP editard instrugdes normativas com

orientagOes e regras para a implantagdo, funcionamento e utilizacdo do SEI-UFOP.

Art. 32 Os casos omissos serdo apreciados pelo ()rgéo Gestor do SEI-UFOP

e, quando necessario, devidamente encaminhados as instancias competentes.

Art. 33 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim

Administrativo.

0.~

Prof.2 Claudia Aparecida Marliére de Lima
Reitora da UFOP
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