MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
REITORIA

PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N¢ 89, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022.

Regulamenta o uso do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) na UFLA para a criagdo e
tramitacdo de processos administrativos.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas atribuicGes legais e
regimentais,

Considerando o disposto no Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o
uso do meio eletrénico para a realizagcdo do processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

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 o acesso a informacgdes previsto no inciso
XXXIIl do art. 59, no inciso |l do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal;

Considerando a Lei n? 14.063, de 23 de setembro de 2020, que dispde sobre o uso de
assinaturas eletronicas em interagdes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de
saude e sobre as licencas de softwares desenvolvidos por entes publicos; e altera a Lei n2 9.096, de 19 de
setembro de 1995, a Lei n2 5.991, de 17 de dezembro de 1973, e a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001,

Considerando o disposto no Decreto 10.543/2020, que dispde sobre o uso de assinaturas
eletrénicas na administracao publica federal e regulamenta o art. 52 da Lei n? 14.063, de 23 de setembro
de 2020, quanto ao nivel minimo exigido para a assinatura eletrénica em interagdes com o ente publico;

Considerando a Lei n? 14.129, de 29 de marco de 2021 que dispde sobre principios, regras e
instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica e altera a Lei n2 7.116, de 29
de agosto de 1983, a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo), a Lei n?
12.682, de 9 de julho de 2012, e a Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017; e

Considerando a Portaria Normativa da Reitoria n2 81, de 12 de Novembro de 2022 que dispde

sobre o procedimento para o cadastro de unidades regimentadas e definicdo dos respectivos responsaveis
nos sistemas de informacdo da Universidade Federal de Lavras (UFLA),

RESOLVE:



cont. da Portaria Normativa n2 89/2022

Art. 19 Instituir, nos termos desta Portaria Normativa, o Regulamento de Uso do Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI) para a criagdao e tramitagao de processos administrativos na Universidade
Federal de Lavras (UFLA), bem como para a pratica de atos processuais por usudrios externos.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para fins deste Regulamento considera-se:

I- AGENTE DE MUDANCGA: pontos focais em cada darea envolvida, responsdveis pela
motivagao dos servidores quanto ao uso do meio eletrénico nas suas atividades do dia-a-dia;

[I- ANEXACAO: unido definitiva de um ou mais documentos e processos a outro processo
(considerado principal), para continuidade da acdo administrativa com a formacdo de um Unico
processo;

[lI- ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicOes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos;

IV- ARQUIVO CENTRAL: unidade responsavel por executar as atividades de arquivo
intermediario e permanente;

V- ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente por usuério identificado de
modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar documento eletronico ou digital, podendo
ser:

a) ASSINATURA CADASTRADA: forma de identificacdo inequivoca do usudrio mediante
prévio credenciamento de acesso a sistemas computacionais com fornecimento de login e senha; e

b) ASSINATURA DIGITAL: forma de identificacdo inequivoca do usudrio, de uso pessoal e
intransferivel, baseada em certificado digital emitida por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), para firmar documento eletrénico ou digital;

VI- ATIVIDADE DE PROTOCOLO: conjunto de operac¢des que visa ao controle dos documentos
produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacdo, recuperacao e acesso, tais como:
recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, digitalizacdo, tramitacdo interna e externa;

VII- AUTENTICACAO: atestado de que um documento é verdadeiro ou de que uma cdpia
reproduz fielmente o original, de acordo com as normas de validacao;

VIII- AUTENTICIDADE: caracteristica de confiabilidade da origem de um dado, informacdo ou
documento. O documento auténtico possui a qualidade de ser exatamente aquele que foi produzido,
ndo tendo sofrido alteragcao, corrompimento e adulteragao;

IX- CAPTURA: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorporda-lo no SEl,
a partir das seguintes acdes: digitalizacdo, registro, classificacado, indexacao, atribuicdo de metadados e
arquivamento;

X- CREDENCIAL DE ACESSO A INFORMAGCAO CLASSIFICADA: credencial gerada no ambito do
SEl que permite ao usudrio interno, em razao de suas atribuicdes, o acesso a documentos e processos
sigilosos, sendo validada com a confirmacao de vinculagdo do usudrio a unidade administrativa;

XI- CREDENCIAL DE SEGURANCA: certificado que autoriza pessoa para o tratamento de
informacao classificada;

XII- DESPACHO: ato processual por meio do qual a autoridade competente da continuidade a
uma ac¢do administrativa ou firma decisGes;

XIll- DIGITALIZACAO: conversao da fiel imagem de um documento para cédigo digital;



XIV- DOCUMENTO ARQUIVISTICO: documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou
juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer seja o suporte, e dotado de organicidade;

XV- DOCUMENTO DIGITAL: é o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado
em digitos binarios, podendo ser:

a) DOCUMENTO DIGITALIZADO: obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital,
gerando uma fiel representacdao em cddigo digital;

b) DOCUMENTO ELETRONICO: documento armazenado sob a forma de arquivo eletrénico,
inclusive aquele resultante de digitalizacao;

c) DOCUMENTO EXTERNO: documento de origem externa ao 6rgdo, digitalizado e inserido
no SEl;

d) DOCUMENTO INTERNO: documento arquivistico originado no ambito da UFLA e unidades
administrativas com protocolo independente, produzido no SEI ou nele incluido;

e) DOCUMENTO NATO-DIGITAL: produzido originariamente em meio eletronico; e,

f) DOCUMENTO PREPARATORIO: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, tais como pareceres e notas técnicas;

XVI- ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: traduz o conjunto das unidades administrativas e
académicas relacionadas hierarquicamente dentro da instituicao;

XVIl- GESTAO DE DOCUMENTOS: o conjunto de procedimentos e opera¢des técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente;

XVIII- INFORMACAO PESSOAL: informagdo relacionada & pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

XIX- NUMERO DO DOCUMENTO: cédigo numérico sequencial gerado para identificar as
sequéncias de tipo de documento;

XX- NUMERO SEl: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI para
identificar individualmente um documento dentro do sistema;

XXI- NUMERO UNICO DE PROTOCOLO (NUP): cédigo numérico que identifica, de forma Unica
e exclusiva, cada processo produzido ou recebido;

XXII- ORGAO COLEGIADO: grupos com representacdes dos segmentos da comunidade
académica na qual as decisdes sdao tomadas em grupo. No ambito da UFLA, os érgaos colegiados estao
definidos no Art. 63 do regimento geral da UFLA;

XXIll- PETICIONAMENTO ELETRONICO: envio, por parte de usudrio externo, de documento
para formar novo processo, compor um ja existente, requerer informacgao ou solicitar vista de processo,
por meio de ferramenta especifica disponibilizada pela UFLA;

XXIV- PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO OU DIGITAL: aquele em que os atos
processuais sao registrados e disponibilizados por meio eletrénico;

XXV- PROCESSO PRINCIPAL: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexag¢do de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao;

XXVI- PROTOCOLO CENTRAL: setor responsavel pela execucdo das atividades de protocolo
no ambito da UFLA;

XXVII- REMESSA: ato de envio do documento ou processo, por meio fisico ou eletrbénico,
para destinatario interno ou externo a UFLA;

XXVIII- RESTRICOES DE ACESSO: forma de controle de documentos e processos eletrénicos
no SEl, classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei no
12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto no 7.724, de 16 de maio de 2012;

XXIX- SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl): sistema oficial de informacdes,
documentos e processos eletrénicos no ambito da UFLA;

XXX- SOBRESTAMENTO: pausa formal do andamento do processo, em razdo de
determinacdo existente no préprio processo, ou em outro; ou em razao de determinacdo de autoridade
competente, devido a necessidade de aguardar alguma providéncia antes do prosseguimento, cuja
justificativa deverad ser registrada no SEI;



XXXI- TRAMITACAO: movimentac3o do processo de um setor a outro, por meio do SEI;

XXXIl- UNIDADE GESTORA: unidade ou grupo de trabalho responsavel por coordenar
esforcos de regulamentacdo, implantacdo, cadastramentos e acompanhamento da utilizacdo do SEl na
UFLA;

XXXI1l- UNIDADE SEl: no ambiente do SEI, a UFLA considera como sendo uma Unidade SEl o
agrupamento de uma ou mais unidades organizacionais (UORGs) funcionalmente inter relacionadas e
definidas durante o processo de implantacdo do sistema e atualizagcbes posteriores, contendo, no
minimo, dois servidores em exercicio na unidade;

XXXIV- USUARIO INTERNO: servidor, estagiario, bolsista ou prestador de servico terceirizado
em exercicio na UFLA, que necessite utilizar o SEl para realizar suas atividades profissionais e executar
suas atribuicOes legais, conforme seu perfil autorizado;

XXXV- USUARIO EXTERNO: pessoa natural externa a UFLA que, mediante cadastro prévio,
estd autorizada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos processuais em nome préprio ou na qualidade
de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural. No ambito da UFLA, os discentes sdo
considerados usuarios externos e tem acesso ao SEl via Mddulo de Peticionamento Eletronico;

XXXVI- UNIDADE ORGANIZACIONAL: unidade regimentada, obrigatoriamente cadastrada no
SIORG, que permite a lotacao e exercicio de servidores, cujos responsdveis sdio nomeados para cargo de
direcdo (CD) ou designados para fungao gratificada (FG), e instituida por ato administrativo;

XXXVII- UNIDADE PROTOCOLIZADORA: constituem unidades protocolizadoras
descentralizadas qualquer unidade organizacional ou regimentada de cardter administrativo ou
académico relacionadas hierarquicamente dentro da instituicdo, bem como drgdos colegiados definidos
no Art. 63 do regimento geral da UFLA; e

XXXVIII- UNIDADE REGIMENTADA: unidade com previsdo regimental, instituida por ato
administrativo e que compde a estrutura organizacional da instituicdo.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
UNIDADE GESTORA

Art. 32 Compete a Coordenadoria de Orcamento, Gestdo de Processos e Documentos
(COP/DPO/PROPLAG), como Unidade Gestora do SEI - UFLA:

I- estabelecer, manter atualizadas e divulgar as diretrizes, normas, manuais e procedimentos
relacionados a gestdo e operacionalizagdo do SEI - UFLA e de seus médulos;

II- promover e executar a gestao de projetos de implantagao do SEI - UFLA nas unidades
administrativas e académicas da Universidade Federal de Lavras, e em érgdos colegiados e entidades
vinculadas, com o suporte da unidade técnica responsavel;

Ill- promover e executar a administracdo geral, gestdo documental, gestdo de unidades e de
processos do SEI - UFLA e de seus mddulos;

IV- definir perfis de acesso aos usudrios internos ao SEI - UFLA;

V- apoiar e participar das acGes de capacitacdo, realizacdo de eventos e reunides visando a
uniformizacdo de procedimentos de operacionalizacdo do SEI - UFLA;

VI- orientar e assistir tecnicamente os usuarios internos e externos do SEI - UFLA;

VII- revogar permissdo de acesso ao SEl - UFLA ou perfil atribuido ao usuario em caso de
constatacdo de utilizagdo indevida do sistema;

VIlI- receber, analisar e autorizar, quando for o caso, demandas junto a Unidade Técnica SEI-
UFLA, em especial quanto a:

a) implantacdo de novos mddulos no sistema;



b) integracdo de outros sistemas ao SEI; e

c) realizacdo de auditorias nas bases de dados do sistema;

IX- receber, analisar e encaminhar a Unidade Técnica as ocorréncias de problemas técnicos
ndo solucionadas internamente;

X- reunir sugestes dos usuarios, avaliar e propor melhorias no SEl, observando as diretrizes
estabelecidas no instrumento de cessdo de uso da ferramenta; e

Xl- representar a Universidade Federal de Lavras na Comunidade de Negdcios do Processo
Eletrénico Nacional - PEN.

SECAO Il
UNIDADE TECNICA

Art. 42 Compete a Diretoria de Gestdo de Tecnologia e Informagdo (DGTI), como Unidade
Técnica do SEI - UFLA:

I- garantir recursos de tecnologia da informacgdo, equipe técnica especializada, recursos
materiais e infraestrutura para manutencao e sustentacdo do SEI - UFLA e de seus mdédulos;

[I- instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do SEI - UFLA e seus médulos,
mediante diretrizes alinhadas junto a Unidade Gestora, prestando suporte tecnolégico quanto a sua
implanta¢ao e manutencao;

Ill- mediante autorizacdo da Unidade Gestora do SEI - UFLA:

a) implementar as atualizacdes de versdes do sistema e de seus médulos, quando
disponibilizadas pelos respectivos desenvolvedores;

b) analisar a viabilidade e parametrizar, quando for o caso, a integracdo de outros sistemas
ao SEl;

c) realizar auditorias nas bases de dados do sistema; e

d) disponibilizar acesso a base de dados do SEl - UFLA para o desenvolvimento de novas
ferramentas ou modulos relacionados;

IV- garantir suporte tecnolégico referente a preservacao e a seguranga das bases de dados
do SEI - UFLA;

V- monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao SEI - UFLA e aplicar
solugdes;

VI- subsidiar o suporte técnico aos usudrios da Unidade Gestora do SEI - UFLA;

VIl- analisar e propor, juntamente com a Unidade Gestora do SEI - UFLA, as melhorias no
sistema, observando as diretrizes estabelecidas no instrumento de cessdo de uso da ferramenta; e

VIlI- orientar os servidores e colaboradores da Universidade Federal de Lavras quanto a
permissao de acesso a rede de comunicagao local.

SECAO Il
UNIDADE DE PROTOCOLO

Art. 52 Compete ao Protocolo Central e as unidades protocolizadoras da Universidade
Federal de Lavras:

I- conferir, receber, digitalizar, registrar, autenticar e tramitar documentos e processos
recebidos na Universidade Federal de Lavras, no caso de documentacdo recebida fisicamente;

II- realizar a triagem dos documentos recebidos por meio do Protocolo Digital; e

llI-receber, conferir, ajustar tipo de processo e tipos de documentos e tramitar processos
recebidos por meio do Protocolo Digital, Peticionamento Eletrénico e Barramento de Servicos.



Art. 62 O papel de unidade protocolizadora sera desempenhado pela Unidade de Protocolo
Central e por unidades protocolizadoras descentralizadas conforme demanda das unidades
organizacionais, regimentadas ou orgaos colegiados.

Pardgrafo uUnico. Cabe a Unidade Gestora do SEl, no ato do cadastramento das unidades
organizacionais e regimentadas, observando se os ditames do art. 42 da Portaria Normativa da Reitoria
n2 81, de 12 de novembro de 2022, informar se a referida unidade receberd o papel de unidade
protocolizadora.

SECAO IV
UNIDADES USUARIAS

Art. 72 Compete as unidades usuarias do SEI - UFLA:

I- cooperar no processo de implantagdo e utilizagdo do sistema no ambito de suas
respectivas areas, conforme orienta¢des da Unidade Gestora do SEI - UFLA;

II- cooperar no aperfeicoamento da gestdo de documentos e da informacdo na
Universidade, em consonancia com as normas arquivisticas;

[lI- garantir a correta utilizacdo do sistema apds a implantagdo, em conformidade com as
diretrizes da Unidade Gestora do SEIl - UFLA e regras do sistema;

IV- orientar os usudrios quanto aos procedimentos operacionais de uso do SEl - UFLA em
relacdo as especificidades dos processos de negdcio sob sua gestado, e solicitar a capacitacdo de usudrios
sempre que necessario;

V- produzir, assinar, digitalizar, registrar, tramitar, receber e concluir documentos e
processos no SEI - UFLA;

VI- criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos a
Seus processos operacionais, para orientar sua regular instrucdo processual;

VII- revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso, respeitando a legislacdo vigente;

VIlI- gerenciar as permissdes de acesso a unidade no sistema e solicitar a Unidade Gestora
do SEl - UFLA, por intermédio da autoridade competente, a desativagdao de usuario que ndao mais exerca
suas atividades no setor;

IX- analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os processos e
documentos de responsabilidade da area; e

X- propor a inser¢ao, atualizacao ou desativacao, no SEI - UFLA, de novos tipos de processos
e de documentos especificos relativos a sua area de atuagao.

SECAO V
USUARIOS INTERNOS

Art. 82 Compete aos usuarios internos do SEI - UFLA:

I- zelar pela correta utilizacdo do sistema;

II- consultar diariamente o sistema, a fim de verificar o recebimento de processos
administrativos eletronicos;

Ill- nos processos que tramitam por sua unidade, observar a correta utilizacdo dos tipos de
processo e, quando necessario, altera-los;

IV- revisar, imediatamente apds o recebimento do processo em sua unidade, o nivel de
acesso atribuido, o tipo de processo e os tipos de documentos externos, ajustando-os sempre que
necessario;



V- revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso restrito de documento preparatério apds a
conclusdo do ato ou decisdo decorrente;

VI- observar os prazos de retorno e de conclusao dos processos abertos em sua unidade;

VIl- observar diariamente os comunicados divulgados na ferramenta de Novidades do SEl -
UFLA;

VIlI- responder por acdes ou omissdes que coloqguem em risco ou comprometam o sigilo de
sua senha ou das transacdes em que esteja habilitado; e

IX- manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, a alegacdo de uso indevido.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO SISTEMA

Art. 92 O SEI é configurado com base na estrutura organizacional da UFLA, sendo constituido
por unidades organizacionais e regimentadas, conforme definido na Portaria Normativa da Reitoria n?
81, de 12 de novembro de 2022.

Paragrafo Unico. Cada unidade deve ter apenas uma Unica conta no SEl, designada por sua
sigla e nome. Além disso, deve ter, no minimo, dois servidores integrantes e que realizem a tramitacado
de processos.

Art. 10. Cada unidade cadastrada no SEl deverd ter pelo menos 2 (dois) servidores para a
funcdo de monitoramento do SEI, sendo um titular e um substituto.

§ 12 A quantidade de servidores cadastrados em cada unidade, bem como, os perfis de
acesso atribuidos a cada um deles, deverao ter a aprovacao da chefia imediata.

§ 22 O cadastro da Unidade SEI e habilitacdo de seus usuarios sera efetivado apds analise
pela Unidade Gestora do SElI.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

SECAO |
DOS PERFIS DOS USUARIOS

Art. 11. Os usuarios do SEl serdo cadastrados com um ou mais dos seguintes perfis de
acesso:

I- BASICO: atribuido a servidor publico em exercicio na UFLA, que necessite utilizar o SEl para
realizar suas atividades profissionais administrativas e executar suas atribuicGes legais, tais como
criagdo, instrugdo e tramitagao de processos, produgdo e assinatura de documentos;

Il- COLABORADOR (BASICO SEM ASSINATURA): atribuido a estagiario ou prestador de servico
terceirizado da UFLA, que necessite utilizar o SEIl para realizar suas atividades profissionais e executar
suas atribuicoes legais, nos moldes do perfil basico, com excecdo a possibilidade de assinatura de
documentos; e

Ill- ADMINISTRADOR GERAL: atribuido ao servidor publico em exercicio na UFLA que
necessite utilizar o SEl para realizar suas atividades profissionais administrativas e executar suas
atribuicdes legais e, ainda, para criar, parametrizar, cadastrar e descadastrar:



a) unidades administrativas;

b) permissdes de acesso relacionadas ao perfil e unidade administrativa;
c) tipos de processos;

d) tipos de documentos;

e) padrdes oficiais de documentos;

f) classificacdo por assuntos (classificacdo arquivistica);

g) hipoteses legais de classificacdo de sigilo de informacdes;

h) credenciais de sigilo; e

i) executar as demais funcbes de gerenciamento do SEI.

Art. 12. Os perfis de acesso poderdo ser criados ou alterados pela Unidade Gestora do SEl, a
qualquer tempo, em conformidade com as necessidades da UFLA.

Art. 13. Os usuarios serao descadastrados dos perfis de acesso, nos seguintes casos:

I- alteragdo de exercicio;
lI- desligamento; e
IlI- cessagdao dos motivos que levaram ao cadastramento.

Art. 14. Para utilizar o SEl, o usuario credenciado devera acessar o sitio eletronico
https://sei.ufla.br, informando seu login e sua senha nos campos correspondentes.

SECAO Il
DOS TIPOS E CADASTRAMENTO DE USUARIOS EXTERNOS

Art. 15. No SEl serdo adotadas as seguintes definicbes e responsabilidades quanto aos tipos
de usuarios:

I- USUARIO INTERNO:

a) manter o sigilo da senha de acesso, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo possivel, em
qgualquer hipdtese, a alegacao de uso indevido;

b) consultar diariamente o SElI, a fim de verificar o recebimento de processos e
comunicac¢Oes eletrdnicas, e executar as acdes apropriadas; e

c) manter atualizado seus dados cadastrais no SEI.

Il- USUARIO EXTERNO:

a) manter o sigilo da senha de acesso, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo possivel, em
qgualquer hipdtese, a alegacao de uso indevido;

b) acompanhar o tramite de processos nos quais tenha participacdo e executar as agles
apropriadas;

c) receber oficios e notificacOes; e

d) acompanhar no sitio eletrénico da UFLA, na internet, as informacdes referentes ao SEI.

§ 12 Nos casos em que for necessaria a assinatura de um usudrio com perfil colaborador no
SEl, a Unidade Gestora do SEI - UFLA, responsavel pelo processo, podera conceder acesso temporario
como usuario externo.

§ 22 O cadastramento de usuarios no SEI, com perfil usudrio basico ou colaborador, sera
liberado pela Unidade Gestora do SEI-UFLA, mediante solicitacdo do chefe imediato.



Art. 16. A conferéncia de documentos e liberagdo de acesso de usuario externo sera
efetuada pela Unidade Gestora do SEl, ou por unidade por ela designada, seguindo procedimento
definido em normativa propria.

§ 19 Enquanto ndo apreciada a solicitacdo de cadastramento como usuario externo, o
pretendente podera entregar documentos em meio fisico ou e-mail.

§ 22 Quando necessario, a Unidade Gestora podera solicitar informag¢des complementares
para efetivacdo do cadastro de usuario externo.

§ 32 O resultado da andlise da documentacgao sera informado pela Unidade Gestora do SEI
ao pretendente, por meio de mensagem eletronica.

§ 42 O cadastramento de usudrio externo serd indeferido nos casos de ndo atendimento as
exigéncias de apresentagdao de documentagao.

§ 52 A negativa de acesso ou de cadastramento no SEl, bem como eventual falha de
transmissdo ou recepc¢ao de dados e informacgdes, ndo atribuivel a falha do Sistema, ndo poderao servir
de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 17. O cadastro como usuario externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-se-
a a partir de solicitagdo efetuada por meio de formulario eletrénico disponivel em pagina prépria no
Portal da UFLA na Internet.

Art. 18. O cadastro de representantes como usudrio externo é obrigatério para:

I- pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

lI- pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em participar, em
qgualquer condicdo, de processos de homologacdo de produtos; e

llI- fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de fornecimento de bens ou
servicos com a UFLA, ressalvados os casos em que a UFLA figure como usudria de servigo publico.

§ 19 A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e comunica¢ao processual entre a
Universidade e a entidade representada dar-se-do por meio eletrénico.

§ 22 Nao serdo admitidas intimacdo e protocolizagdo por meio diverso, exceto quando
houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade ou a instru¢ao do processo, ou quando houver exce¢ao prevista em instrumento
normativo préprio.

Art. 19. O cadastro como usudrio externo implicard na aceitacdo de todos os termos e

condicGes que regem o processo eletronico na UFLA, conforme previsto neste Regulamento e demais
normas aplicaveis.

CAPITULO V
DA CRIACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NO SElI

Art. 20. Todos os documentos no ambito do SEl integrardo processos eletronicos.



§ 12 Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrénicos com garantia de
origem, na forma estabelecida neste Regulamento, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais.

§ 22 Os usudrios externos poderdao enviar documentos digitais por meio de peticionamento
eletrénico, sendo que os documentos digitalizados terao valor de cdpia simples.

§ 32 A apresentacdo dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do § 29
serd necessaria somente quando a regulamentacdo ou a lei expressamente o exigir.

§ 42 O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 22 sdo de
responsabilidade do usuario externo, o qual responderd por eventuais adulteragées ou fraudes nos
termos da legislagao civil, penal e administrativa.

§ 52 A impugnacao da integridade do documento digital, mediante alega¢dao de adulteracao
ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificacdo do documento objeto da controvérsia.

§ 62 A UFLA poderd exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibicdo, no prazo de 5 (cinco) dias, do original em papel de documento
digitalizado no ambito da Universidade ou enviado por usudrio externo por meio de peticionamento
eletronico.

SECAO |
DA CRIACAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 21. Para fins de criacdo de um processo eletrénico no SEI, deverdo ser inseridos dados
gue possibilitem a sua localizacdo, tratamento e recuperacao, mediante o preenchimento dos campos
de metadados do sistema, observados os seguintes requisitos:

I- escolha adequada do tipo de processo;

II- descrigcdo da especificacdo de forma objetiva e clara;

llI- preenchimento adequado do campo “Interessado”;

IV- utilizar a maior quantidade possivel de campos no cadastramento do processo;

V- observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como exceg¢do,nas
formas da Lei; e,

VI- ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuidos, sendo possivel sua
ampliacdo ou limitacdo, sempre que necessario.

Art. 22. Os processos produzidos no SEI receberdo um Numero Unico de Protocolo (NUP)
gerado automaticamente, de acordo com a sistematica de numeracdo vigente.

Paragrafo Unico. Os processos ou documentos fisicos que forem inseridos no SEl deverdo ter
o numero de protocolo original informado, incluindo a data de autuacdo ou criacdo original constante
dos mesmos.

SECAO II
DA CRIACAO DE DOCUMENTOS INTERNOS NO SEI

Art. 23. Um processo SEl é composto por documentos com finalidade e formatacdo pré-
definidas, como, por exemplo, oficios, portarias, despachos, etc.



Art. 24. O processo é composto majoritariamente pela criagdo de documentos internos,
sendo este o método fortemente recomendado para a constituicdo do processo.

Art. 25. Todo documento elaborado em processo SEI na UFLA serd cadastrado no SEl pela
unidade de origem, recebendo, por padrao, numeracdo sequencial anual na unidade.

Pardgrafo unico. Havendo necessidade de adoc¢do de outro padrdo de numeracdo para
documentos especificos, a unidade devera solicitar alteracdao a Unidade Gestora do SEl, apresentando as
devidas justificativas.

Art. 26. As minutas de documentos decisérios e normativos deverdo ser criadas no processo
e encaminhadas a area responsavel pela aprovacao e publicacdo, que deverd confeccionar a versao
final, quando entdo receberd a numeragdo correta e a assinatura do responsavel, que detém a
competéncia legal para aprovacao e publicagdo do documento final.

Art. 27. Os tipos de documentos internos disponiveis para inser¢do em um processo serao
definidos pela Unidade Gestora do SEI e configurados automaticamente no SEI.

Art. 28. A criacdo, o cadastramento ou a altera¢do de tipos e modelos de documentos no SEI
se dard por meio de solicitacdo da Unidade SEl interessada, em processo SEl do tipo “SEl: Cadastro,
Alteragao ou Inativagao de Tipo ou Modelo de Documento”, enviado a Unidade Gestora do SEIl para
analise e aprovacdo, juntamente com os modelos atualizados que se queira adicionar ou substituir.

SECAO Il
DA INSERCAO DE DOCUMENTOS EXTERNOS NO SE

Art. 29. Um processo SEl também pode conter documentos originalmente gerados em meio
fisico (Ex.: oficio recebido em papel) ou digital gerado externamente ao SEl (Ex.: planilha com analise
financeira, extrato coletado de um site etc.). Estes tipos sdo considerados documentos externos,
devendo ser criados sob o tipo “Externo”, e carregado por meio de upload.

Paragrafo Unico. Para fins de upload de arquivos, o SEl considera apenas as extensdes 7z,
bz2, csv, gz, html, json, mp4, mpeg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml e zip.

Art. 30. O documento externo sé deve ser utilizado quando ndao houver a possibilidade de
uso de um documento interno existente.

Art. 31. Caso o tamanho de arquivo do documento externo a ser inserido exceda o limite
maximo configurado no SEl, devera ser encaminhada solicitacdao de providéncias a equipe de suporte do
SEI.

Art. 32. Em relacdo a insercdo de documentos externos em processos eletronicos, serdo
adotados os seguintes critérios:

I- os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pela Unidade SEl serdo
digitalizados e capturados para o SEl em sua integridade, observado que cabe ao usudrio que realiza a
inclusdo de documento externo, a conferéncia de autenticidade do documento impresso e indicacdo do
tipo de conferéncia aplicavel para cada documento dentro das opg¢des apresentadas (nato-digital, copia
autenticada, cdpia simples, documento original);



II-o teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislagao civil, penal e administrativa por eventuais fraudes
(Decreto 8539/2015, art. 11, § 19);

llI- caso haja duvidas quanto a integridade do documento externo digitalizado e inserido no
SEl, devera ser inserido oficio complementar relatando a ocorréncia; e

IV- na hipdtese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo ou captura para o SEl do
documento recebido, este ficara sob a guarda da UFLA e sera admitida sua tramitacdo fisica vinculada
ao processo eletrénico pertinente.

Art. 33. A digitalizacdo e a insercdo de documentos no processo eletronico poderdo ser
efetuadas por quaisquer usuarios internos em exercicio na UFLA, observadas as seguintes condigdes:

I- assinatura digital no SEIl por servidor publico representa a conferéncia da integridade e
autenticidade do documento digitalizado; e,

II- documentos que contenham informagdes que devam ter seu acesso publico limitado
deverdo ser registrados no SEl com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o
disposto na legislacao pertinente.

Art. 34. Os documentos, objetos de digitalizacdo, deverdao permanecer na unidade
responsavel pela criagdo do processo, observando os prazos de guarda definidos pelo mapeamento
documental realizado pela COP. Finalizado o prazo de guarda (corrente e intermedidrio), se a destinacao
é para “guarda permanente”, o documento deve ser transferido para o Arquivo Central da UFLA; se a
destinacdo é a “eliminacdo” deve-se solicitar a CPAD providéncias para os procedimentos adequados.

SECAO IV
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO ELETRONICO NO SEI

Art. 35. A ordenacdo dos documentos no processo eletronico deve respeitar a sequéncia
cronoldgica, logica e continua.

§ 192 O processo eletrénico dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos do
processo em papel, como capeamento, etiquetamento, carimbagem, impressdao e numerac¢ao de folha
ou pagina.

§ 22 A fungdo “concluir processo na unidade” devera ser utilizada quando nao houver mais
nenhuma agao a ser tomada no ambito da unidade.

§ 32 A temporalidade documental inicia-se na data da criagao do processo.

§ 49 A organizacdo dos processos eletronicos deve permitir a vinculagdo entre processos, por
meio de relacionamento ou anexacao.

SECAO V
DO RELACIONAMENTO, ANEXACAO E SOBRESTAMENTO DE PROCESSOS

Art. 36. Em referéncia ao relacionamento, anexa¢cdo e sobrestamento de processos, serdo
adotados os seguintes critérios:

I- o relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de associar
um ou mais processos entre si, com o objetivo de facilitar a busca e complementar informacdes;



II- devera ocorrer a anexacdo de processos quando estes pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma
conjunta, dentro do processo principal;

lll-o sobrestamento devera ser precedido de determinacdo formal da autoridade
competente, a qual serd inserida no préprio processo sobrestado, com justificativa;

IV-0 sobrestamento deverd ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou, ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitacao; e

V- o relacionamento de processos ndo se confunde com o sobrestamento ou anexac¢ao, ndo
havendo vinculacdo entre suas tramita¢des, que continuam a ocorrer normalmente e de forma
autébnoma.

SECAO VI
DO CANCELAMENTO E EXCLUSAO DE DOCUMENTOS

Art. 37. Em relagdo ao cancelamento e exclusdao de documentos, poderado ser cancelados ou
excluidos pela unidade que gerou o documento, mediante justificativa:

I- documentos sem assinatura;

II- documentos assinados, mas ainda ndo abertos por usuarios de unidade distintas das que
geraram os documentos; e

Ill- documentos ndo assinados ja abertos em outras unidades.

§ 12 Os cancelamentos e exclusGes serdo registrados no SEl com os dados do responsavel
pela acdo.

§ 22 E vedada a exclusdo ou o cancelamento de documentos assinados ou abertos por
unidades distintas das que geraram os documentos.

SECAO VII
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 38. Os documentos digitais produzidos e geridos no SEl terdo garantia de integridade, de
autoria e de autenticidade, mediante utilizacdao de Assinatura Eletrénica nas seguintes modalidades:

I- assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou,
II- assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

§ 12 As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 22 A autenticidade de documentos produzidos no SEl pode ser verificada em pagina
propria no Portal da UFLA na Internet.
CAPITULO VI

DA CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS

SECAO |
DA CLASSIFICACAO



Art. 39. Os processos administrativos e documentos associados na UFLA se classificam da
seguinte forma:

I- Quanto ao Ambito:

a) INTERNOS: aqueles nas quais a tramitagdo ocorre exclusivamente entre unidades SEl da
UFLA; e

b) EXTERNOS: aqueles nas quais a tramitacdo envolve, pelo menos, um participante externo
a UFLA;

II- Quanto a Seguranca:

a) PUBLICOS: possuem contetdo de acesso irrestrito, podendo ser conhecido por outras
pessoas, além do destinatario;

b) RESTRITOS: possuem conteddo com informagOes necessarias ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade da vida privada, da honra ou da imagem das pessoas, estudos, minutas e
subsidios para planejamento de documentos sigilosos previstos em legislagdes afetas a seguranc¢a da
informacao; e

c) SIGILOSOS: possuem informac¢des submetidas temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas
abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo.

SECAO Il
DOS NIVEIS DE ACESSO A PROCESSOS E DOCUMENTOS NO SEI

Art. 40. Todo processo ou documento criado ou inserido no SEI devera ser obrigatoriamente
classificado nos niveis de acesso como publico, restrito ou sigiloso.

§ 12 A classificacdo das informacdes quanto ao grau de sigilo deve observar o disposto na
legislacdo especifica, observando a publicidade das informag¢des como preceito geral e o sigilo como
excecgao.

§ 22 Os processos e documentos classificados como publicos poderdo ser visualizados por
todos os usuarios internos e externos, pela Pesquisa Publica disponibilizada pelo SEI.

§ 32 Os processos e documentos classificados como restritos poderao ser visualizados pelos
usuarios das unidades por onde estes tenham tramitado, quando se tratarem de documentos
preparatdrios, informacgdes pessoais, ou ainda, em outras hipdteses legais de restricao de acesso; e

§ 42 O acesso a processo ou documento classificado como sigiloso sera limitado aos usuarios
para os quais tenha sido atribuida permissdao especifica de acesso e se dara mediante a aposicdo da
respectiva senha, nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 52 A permissdo de acesso a documento ou processo classificado como sigiloso serd de
competéncia do servidor responsavel pela criacdo do processo, respeitando a legislacdo vigente sobre a
matéria.

§ 62 O documento preparatério (ex. minuta de documento) de um ato administrativo deverd
ser transformado em publico apds a publicacdo do referido ato, ressalvadas as hipéteses de sigilo do ato
final.

SECAO Il
DA CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA



Art. 41. Em relagao a classificagao arquivistica, ao arquivamento e a avaliagdo, todos os
processos do SEl serdo classificados com base:

I- no Cdodigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
Atividades-Meio; e

II- na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim das IFES: Anexo da Portaria MEC n2 1.224, de 18 de dezembro de 2013.

Art. 42. Ao escolher o tipo de processo, obrigatoriamente, o usudrio devera classificar o
assunto de acordo com sua natureza ou similaridade.

Art. 43. Os processos eletronicos serdao mantidos até que cumpram seus prazos de guarda
definidos nas tabelas de temporalidade de documentos de arquivo.

Art. 44. Os processos eletronicos de guarda permanente receberdo tratamento de
preservagao, conforme estabelecido na Politica de Preserva¢cdao de Documentos Arquivisticos Digitais da
UFLA, de forma que ndo haja perda ou corrupg¢do da integridade das informacdes, devendo a Diretoria
de Gestdo de Tecnologia e Informacdo, DGTI, prover condi¢cdes, conforme resolu¢cdes do Conselho
Nacional de Arquivos, o CONARQ.

CAPITULO VII
DA TRAMITACAO E ACESSO A PROCESSOS NO SElI

SECAO |
DA TRAMITACAO

Art. 45. Uma vez concluida a implantacdo do SEl, toda entrada e saida de processos no
ambito da UFLA, incluindo as unidades administrativas e académicas, sera realizada eletronicamente,
por meio do SEI.

Art. 46. Apds a implantacao plena do SEI na UFLA ndo serd mais permitida a criagcdo de novos
processos em meio fisico.

Art. 47. A tramitacdo de processos entre as unidades da UFLA, incluindo as unidades
administrativas e académicas, respeitara as regras tacitas ou explicitas definidas pelas chefias existentes,
observadas as estruturas regimentais.

Art. 48. A maioria dos tipos de processos tem natureza administrativa ou académica, sendo
prerrogativa das respectivas unidades a criacdo e tramitacdo dos mesmos. Os tipos de processo que
possuem natureza pessoal (Ex.: solicitacdo de afastamento, auxilios financeiros etc.) deverdo ser criados
e tramitados pelo servidor interessado.

Art. 49. Em caso de erro na tramitacdo de processo eletrénico, a area de destino deverd
promover imediatamente:

I- o seu adequado direcionamento; ou
II- a sua devolucdo ao remetente.



Art. 50. O documento em meio fisico sera recebido pelo Setor de Protocolo ou unidade
destinada que serdo responsaveis pela digitalizagdo e inclusao do documento em processo SEl e guarda
do documento em meio fisico, caso necessario.

Art. 51. O processo eletronico no SEl inicia-se com sua autuagdo e todos os documentos
produzidos ou inseridos constituirdo ou se vinculardo a ele, sendo de responsabilidade do usudrio que
os produziu o registro dos metadados respectivos.

SECAO Il
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 52. O peticionamento eletronico serd registrado automaticamente pelo SEl, o qual
fornecerd recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:

I- nimero do processo correspondente;

- lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
[lI- data e hordrio do recebimento da peticdo; e

IV- identificacdo do signatdrio da peticao.

Art. 53. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente
inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou de
tamanho superior ao suportado pelo sistema deverdo ser apresentados fisicamente ao Protocolo da
UFLA no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da petigdo eletronica que deveria encaminha-los,
independentemente de manifestacdo da UFLA.

§ 12 A peticao a que se refere o caput indicard expressamente os documentos que serdao
apresentados posteriormente.

§ 29 O prazo disposto no caput para apresentacdo posterior do documento em meio fisico
ndo exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve ser cumprido com
o peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrénico seja viavel.

§ 32 A definicdo de digitalizagdo tecnicamente invidvel de documentos em suporte fisico, os
formatos e o tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdao informados em pagina
propria no Portal da UFLA na Internet ou no préprio sistema por meio do qual for feito o
peticionamento.

§ 42 Caso os documentos apresentados na forma do caput ndo observem as defini¢cdes
previstas no § 32, considerar-se-a cumprido o prazo processual na data de apresentagao fisica dos
documentos ao Protocolo da UFLA.

Art. 54. A utilizacdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos congéneres ndo é
admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que a regulamentacdo ou a lei
expressamente o permitir.

SECAO Il
DA IMPRESSAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NO SE|

Art. 55. Deve-se evitar terminantemente a impressao de processos e documentos digitais, a
fim de promover a economia de recursos com papel e impressao.



Art. 56. Deve-se evitar terminantemente o envio impresso de processos e documentos
digitais por malote e correios, a fim de promover a economia de recursos logisticos.

Art. 57. Quando a opc¢do mais adequada for imprimir os autos do processo eletrénico em
papel para o posterior envio, o documento/despacho de encaminhamento do processo deve ser
assinado eletronicamente no SEl, antes da impressao.

Art. 58. A unidade podera remeter processos e documentos para destinatario externo, por
correio eletronico (e-mail) a partir do préprio SEl, procedimento que permite o registro do envio ao
destinatario no respectivo processo SEI.

Art. 59. Caso seja imprescindivel o envio do processo ou documentos a 6rgaos ou entidades
externas em meio fisico, cabera a Unidade SEI, responsdvel pelo envio, fazer a impressdao dos
documentos e providenciar o envio, registrando informagdes e comprovantes de envio e recebimento
pelo destinatario em despacho no respectivo processo SEI.

SECAO IV
DO PEDIDO DE VISTAS A PROCESSOS

Art. 60. Em relagdo ao pedido de vistas ao processo serdao adotados os seguintes critérios:

I- qualquer cidaddo poderd solicitar vistas aos processos eletronicos classificados como
publicos;

II- as solicitacdes de vistas a processos serdo dirigidas a chefia da Unidade responsavel pela
criacdo do processo ou ao Servico de Informacdes ao Cidaddo ou a Ouvidoria, por meio eletrénico ou
presencial;

lll- as permissdes para vistas aos processos deverdo obedecer a legislacdo pertinente ao
acesso a informacao;

IV- atendidos os requisitos formais, a unidade que recebeu a demanda deverd encaminhar o
pedido ao setor competente;

V- nos casos em que o solicitante ndo possuir endereco eletrénico, o Administrador da
Unidade devera assegurar a vista mediante uma das seguintes op¢des:

a) a disponibilizacdo de recursos necessdrios para efetivar a vista; ou

b) aimpressdo e a disponibilizacdo dos documentos solicitados;

VI- a concess3ao de acessos externos a processos, para fins de vistas, devera se limitar ao
prazo maximo de dez dias corridos, passivel de prorrogacao.

CAPITULO VIII
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA E CONTAGEM DE PRAZOS

Art. 61. O SEl estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutenc¢do programada ou por motivo
técnico.

§ 12 As manutencdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia
em pagina propria no Portal da UFLA na Internet e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero)
hora dos sdbados as 23 (vinte e trés) horas dos domingos ou das 23 (vinte e trés) horas as 6 (seis) horas
nos demais dias da semana.



§ 22 Sera considerada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico quando for superior a 60
(sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 6 (seis) horas e as 23 (vinte e trés) horas
nos dias de expediente normal da UFLA;

Art. 62. Considera-se indisponibilidade do SEl a falta de oferta dos seguintes servicos ao
publico externo:

I- consulta aos autos digitais; ou,
II- peticionamento eletrénico diretamente pelo SEl ou por meio de integracao.

Paragrafo Unico. Ndo se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmissdo de
dados entre a estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicag¢do publica, assim como a
impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 63. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdao considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicao em contrdrio, até as 23 horas
e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de
Brasilia.

§ 22 Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais,
municipais ou distritais.

§ 32 A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para o
primeiro dia atil seguinte a resolucdo do problema.

§ 42 Identificada a indisponibilidade do SElI por motivo técnico por mais de 24 (vinte e
quatro) horas seguidas, o/a Reitor(a) da Universidade poderd suspender o curso de todos os prazos
processuais em ato que sera devidamente publicado.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. O uso inadequado do SEl fica sujeito a apuracgado de responsabilidade administrativa,
civil e criminal, na forma da legislagdao em vigor.

Art. 65. O Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC/Mddulo de
Protocolo) serda blogueado para a funcionalidade de criacdo de novos documentos e processos,
permanecendo o seu funcionamento apenas para pesquisa e tramitacdo de processos ainda ndo
migrados para o SEI.

Art. 66. As unidades administrativas e académicas poderdo editar normas complementares
para uso do SEl de acordo com suas especificidades, observado o disposto neste Regulamento.

Art. 67. O Boletim de Servico Eletrénico (BSE) do SEI é reconhecido como veiculo oficial de
publicacdo da UFLA, sendo que o antigo boletim interno ficara disponivel apenas para consulta dos atos
normativos emitidos antes da emissao e implantacao do SEI.



Art. 68. Até que se conclua a plena implantacdo do SEI, a Universidade estara sujeita ao
recebimento de documentos externos em meio fisico (ex. Prefeitura Municipal, Ministério Publico,
Orgdos do Poder Judiciario, etc.).

§ 12 Documentos fisicos serdo recebidos pelo Setor de Protocolo ou unidade destinataria
pertinente para o tratamento do documento recebido.

§ 22 Caberd ao Setor de Protocolo ou unidades destinatarias, caso necessario, a conversao
do documento recebido para o meio digital e inclusdo do mesmo em novo processo SEl ou processo ja
existente.

§ 32 Demandas de Ministério Publico e Justica que ndo chegarem por meio digital, e que
tenham de ser respondidas em modo fisico, poderdo ser tramitadas no formato fisico.

Art. 69. Compete aos agentes de mudanca definidos pela Portaria da Reitoria n2 277/2022,
alterada pela Portaria da Reitoria n? 526/2022, reconduzida pela Portaria da Reitoria n2 769/2022 e
alterada pela Portaria da Reitoria n2 1.044/2022:

I- orientar e assistir tecnicamente os usuarios internos e externos do SEI - UFLA;
[I- reunir sugestdes dos usudrios, avaliar e propor melhorias no SEl; e
[ll- acionar a Unidade Gestora e/ou a Unidade Técnica, no que couber.

Art. 70. Esta Portaria Normativa entra em vigor em 2 de janeiro de 2023, justificada a
urgéncia pela implantacdo do SEl a partir do dia 2 de janeiro de 2023.
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