'U'FF Universidade Federal Fluminense

Boletim .
Servico

N.° 166 15/09/2017




SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO

Reitor

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA

Vice-reitor




SUMARIO

ESTE BOLETIM DE SERVICO E

CONSTITUIDO DE 21 (VINTE E UMA) PAGINAS

CONTENDO AS SEGUINTES MATERIAS:

SECAO |
EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL

SECAO IV

NORMA DE SERVICO NO. 662..........ccccovvrurnnnne

ELIANA DE OLIVEIRA RAMOS
Gerente da Geréncia Plena de Comunicacgfes
Administrativas

NELITON VENTURA
Pro-Reitor de Administracdo



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO i
ANO XLII - N.° 166 15/09/2017 SECAO I PAG. 02

SECAO |

EXTRATO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL

PROCESSO: N° 23069.010251/2017-6
INSTRUMENTO: Contrato
PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e Statkraft Energia do Brasil Ltda.

OBJETO: Prestacdo de Consultoria para a “Geragdo de Cenérios de Afluéncia Sazonais Utilizando
Previsdes Numéricas do Clima”

DATA: 09 de junho de 2017.
ASSINATURAS: HEITOR SOARES DE MOURA, Degano no exercicio da Reitoria da Universidade
Federal Fluminense — UFF, MARCELO LAMAR P. SIMOES, Diretor da Statkraft Energia do Brasil Ltda

e ALBERTO DI SABBATO, Diretor-Presidente da Fundacdo Euclides da Cunha de Apoio Institucional a
UFF - FEC.

Publique—se

LEILA MARIA PEREIRA
Chefe da Sec¢éo de Apoio Técnico — CAD/GABR
HHEHHHY

SAPT-CAD/LMP
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SECAO II

Parte 1:

PORTARIA N°59.545 de 9 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.006454/2017-51,

RESOLVE:
Art. 1° Dispensar ANGELA CRISTINA GOUVEA CARVALHO, Matricula SIAPE n° 0312255, da
fungdo gratificada de Chefe do Servico de Anatomia Patolégica da Coordenacdo de Servicos
Técnicos Auxiliares, do Hospital Universitario Anténio Pedro - Codigo FG-4 para a qual foi
designada através da Portaria n° 51.258, de 20/03/2014.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 13545-8049 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°59.546 de 9 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.006454/2017-51,

RESOLVE:
Art.1° Designar GRACA HELENA MAIA DO CANTO TEIXEIRA, Professor do Magistério
Superior, codigo 705.001, Matricula SIAPE n°0308503, para exercer a fungdo gratificada de Chefe do
Servigo de Anatomia Patolégica da Coordenacdo de Patologia, do Hospital Universitario Anténio
Pedro - Codigo FG-4.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢éo no Diério oficial da Uni&o.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 13548-8049 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N. ©59.665 de 24 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.011911/2017-20,

RESOLVE:

Art. 1° Designar LUIS FELIPE RAMOS PEREIRA, Assistente em Administracdo, cédigo 701.200,
Matricula SIAPE n°0310442, para exercer a fungdo de Secretario Administrativo da Coordenacéo do
Curso de Po6s-Graduacdo em Sistemas de Gestdo, da Escola de Engenharia.

Aurt. 2° Esta designagdo ndo corresponde a fungdo gratificada ou a cargo de direg&o.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 13997-6835 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N. ©59.679 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n°® 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.007779/2017-51,

RESOLVE:
Art. 1° Dispensar HELCIO DE ALMEIDA ROCHA, Matricula SIAPE n° 302823, da fungdo
gratificada de Gerente da Geréncia de Desenvolvimento Institucional, da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacéo - Cédigo FG-1 para o qual foi designado através da Portaria n® 48.975, de
25/03/2013.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 14025-452 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO i
ANO XLII - N.° 166 15/09/2017 SECAO II PAG. 07

PORTARIA N. ©59.680 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.007779/2017-51,

RESOLVE:

Art.1° Exonerar, a partir de 18/08/2017, THIAGO DE SOUZA DIOGO, Matricula SIAPE n°
1873064, do cargo de direcdo de Superintendente da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacéo - Cédigo CD-3 para o qual foi nomeado através da Portaria n°

59.349, de 13/07/2017.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 13977-452 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°59.681 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.007779/2017-51,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear HELCIO DE ALMEIDA ROCHA, Assistente em Administracdo, codigo 701.200,
Matricula SIAPE n° 303966, para exercer o cargo de direcdo de Superintendente da Superintendéncia
de Tecnologia da Informacéo - Cédigo CD-3.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢&o no Diario Oficial da Uni&o.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 13978-452 - consulta & autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°59.685 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.008047/2017-89,

RESOLVE:
Art. 1° Dispensar, a partir de 21/08/2017, FELIPE DA SILVA GOMES, Matricula SIAPE n°
1510834, da funcdo gratificada de Chefe da Secdo de Execucdo Orcamentaria, da Subdiretoria
Administrativa do Hospital Universitario Antdnio Pedro - Cédigo FG-5 para o qual foi designado
através da Portaria n® 44.411, de 07/04/2011.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 14045-3042 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N. ©59.686 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes, tendo em vista 0 Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.008047/2017-89,

RESOLVE:
Art. 1° Designar ANA ALCANTARA MARTINS, Assistente em Administracdo, codigo 701.200,
Matricula SIAPE n°2262368, para exercer a fungdo gratificada de Chefe da Se¢do de Execucgdo
Orcamentéria, da Subdiretoria Administrativa do Hospital Universitario Antdnio Pedro -
Cadigo FG-5.
Aurt. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario oficial da Unido.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 14046-3042 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°59.700 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.008259/2017-66,

RESOLVE:
Art.1° Exonerar, a pedido, THIAGO BORGES RENAULT, Matricula SIAPE n° 1831856, do cargo
de dire¢do de Diretor da Agéncia de Inovacdo da Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacdo e
Inovacédo - Cédigo CD-4 para o qual foi nomeado através da Portaria n°
53.353, de 27/01/2015.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 14053-4876 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°59.701 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicgdes, tendo em vista o Decreto n° 228 de 11 de outubro de 1991 e o que consta do Processo n°
23069.008259/2017-66,

RESOLVE:

Art.1° Nomear RICARDO HENRIQUES LEAL, Professor do Magistério Superior, cédigo 705.001,
Matricula SIAPE n° 0310928, para exercer o cargo de dire¢do de Diretor da Agéncia de Inovacdo da
Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovagéo - Codigo CD-4.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢&o no Diario Oficial da Uni&o.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 14055-4876 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°59.702 de 30 de agosto de 2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais, estatutarias e regimentais, com base no que dispdem a Lei n° 8.112 de 11.12.90;

RESOLVE:

Art.1° Lotar BEATRIZ FERNANDES DIAS, Professor do Magistério Superior, Matricula SIAPE n°
1579204, redistribuido do Quadro Permanente da Universidade Federal do Rio de Janeiro, para o desta
Universidade, no Departamento de Fundamentos de Enfermagem e Administracéo.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
REITOR

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: 14056-5392 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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SECAO IV

NORMA DE SERVICO N° 662, de 12 de setembro de 2017

Estabelece os procedimentos basicos para o
funcionamento do Sistema Eletronico de
Informagbes (SEI) no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuices legais, estatutarias e regimentais,

CONSIDERANDO:

O disposto na Portaria n°® 59.793, de 11 de setembro de 2017, que “Institui 0 uso do Sistema Eletrdnico
de Informagdes (SEI) na Universidade Federal Fluminense”™;

RESOLVE:

Estabelecer os procedimentos basicos para o funcionamento do Sistema Eletronico de Informacgoes
(SEI) no ambito da Universidade Federal Fluminense (UFF), na forma a seguir:

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DO COMITE GESTOR DO SEI
Art. 1° Compete ao Comité Gestor do SEI:
| - Parametrizar e gerir operacionalmente o SEI;
I1 — Dar suporte tecnologico necessario a utilizacéo do SEI,
111 - Garantir a seguranca dos ambientes digitais e a disponibilidade do SEI em tempo integral;

IV — Regulamentar os procedimentos a serem observados no ambito do processo eletrénico na UFF e
propor alteragdes;

V - Avaliar e Programar as demandas de melhorias relativas ao processo eletrénico e ao uso do SEl;
VI - Acompanhar a utilizacdo do SElI,

VII - Elaborar a politica de preservagdo arquivistica de documentos digitais;

VI1II - Elaborar politicas arquivisticas visando a destina¢do dos documentos;

IX — Elaborar um manual de utilizacdo do SEI na UFF.

X- Acompanhar e implantar novas vers6es de referéncia do Sistema disponibilizadas pelo Ministério de
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MP.

Art. 2° As unidades administrativas deverdo indicar representantes das areas de competéncia que atuardo
como administradores do SEI, considerando perfil determinado pela STI.
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CAPITULO II
DOS PERFIS DE USUARIO E ACESSO AO SISTEMA
Aurt. 3° Para fins do disposto nesta norma s&o perfis de usuario no SEI:
| — Bésico: permissdo para executar as fungdes basicas do sistema;
Il — Colaborador: permisséo para executar todas as fungdes do perfil basico, exceto assinar documentos.
111 - Os demais perfis serdo definidos posteriormente em instrucéo especifica.
Art. 4° Poderao ter perfis de usuario no SEI:

I — Todos os servidores ativos do quadro permanente da UFF serdo inicialmente habilitados no perfil de
usuario “Basico” no SEI e poderdo, por meio deste perfil, cadastrar/autuar e tramitar processos, bem
como gerar e assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com as suas competéncias.

Il — Os funcionarios terceirizados da UFF poderdo ser habilitados no perfil de usuario “Colaborador” e
ndo poderdo assinar documentos no ambito do SEI. A solicitacdo de acesso devera ser feita pelos
Diretores de unidades, Pro-Reitores, Coordenadores de curso de graduagdo e pos-graduacdo (lato e
stricto sensu), Diretores de Divisdo, Chefes de Secdo, Chefes de Setor, Coordenadores e
Superintendentes, desde que a atividade desempenhada exija 0 acesso ao SEI no perfil de usuario
“Colaborador”.

Art. 5° As Unidades administrativas e o0s Servidores poderdo autuar seus proprios processos
administrativos.

| - A autenticacdo dos documentos externos, se necessaria na formacdo do processo, devera ser feita
pelos setores de Protocolo (Unidades Protocolizadoras) com certificacdo digital, num prazo de 5 dias
Uteis;

Il - O prazo de 5 dias ndo se sobrepbe a nenhum outro prazo do tipo do processo em questao;

111 - Passado o prazo estipulado para autenticacdo dos documentos 0 processo sera enviado para o setor
de destino para decis&o final.

Art. 6° Os Alunos ndo poderdo autuar seus processos, estes deverdo ser autuados pelos setores de
protocolos (Unidades Protocolizadoras) de acordo com sua area geogréafica.

Paragrafo Unico. Os alunos deverdo chegar ao setor com o requerimento exigido, disponivel no site da
UFF, preenchido e assinado e com toda documentacao exigida de acordo com o assunto do processo.

Art. 7° As Unidades Protocolizadoras fardo autuacdo dos processos de acordo com sua rea geografica.

Art. 8° Os servidores ativos do quadro permanente da UFF sdo usuarios autorizados a autuar seus
proprios processos administrativos que deverdo ser enviados e/ou tramitados para o destinatario
(unidade administrativa competente). Os documentos digitalizados pelo interessado terdo valor de cdpia
simples. Havendo exigéncia de autenticacdo esta podera ser realizada pelas Unidades de Protocolo da
UFF.

Art. 9° Sdo deveres de todos os usuarios do SEI:

I - manter a cautela necessaria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas tenham
acesso as informacdes inseridas no sistema;
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Il - garantir o sigilo de senhas e a guarda dos dispositivos fisicos de assinatura digital para utilizagdo do
SEl;

I11 - cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos especificos quanto a utilizagdo do SEI.
Art. 10° Os servidores que ndo tiverem IDUFF ativo ou dados atualizados no sistema deverdo
providenciar a regularizacéo e criacdo do UFFmail. Para isso, o servidor devera obrigatoriamente dispor

de uma conta de e-mail pessoal, para fins de recuperacdo de senha do IDUFF.

CAPITULO 111
DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art. 11 Sdo consideradas Unidades Protocolizadoras os setores de protocolo e as unidades
administrativas constantes no Anexo |.

Art. 12 A unidade administrativa, com UORG atualizada, poderd autuar/iniciar processo; incluir
documentos externos no tipo de conferéncia copia simples e fazer a gestdo de documento eletrdnico,
contudo, as atividades de autenticacdo de documentos externos e a digitalizacdo de processos no
formato papel, para inclusdo no SElI, ficardo restritas as Unidades Protocolizadoras.

Art. 13 A Geréncia Plena de Comunicagdes Administrativas da Pro-Reitoria de Administracao,
denominada GPCA/AD é a responsavel técnica pela coordenagdo das Unidades Protocolizadoras
dispostas no anexo | da presente norma e das demais que possam ser criadas.

Art. 14 So atribuicdes da GPCA/AD:

| - Gestdo de documentos em suporte papel até seu encerramento, compreendendo 0s seguintes
procedimentos:

Recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo dos processos e
correspondéncias;

Abertura de novos volumes, anexacao e apensacdo de processos e outros conforme legislagao;

Il - Autuacdo dos processos eletrdnicos para os usuarios: aposentados, pensionistas, ex-alunos e
USuérios externos;

IV - Autenticacdo de documentos;
V - Expedicdo de telegramas, correspondéncias e objetos via Empresa dos Correios e Telégrafos (ECT);
VI - Assessoria técnica e operacional na sua esfera de competéncia;
VII - Digitalizagao dos processos cuja inclusdo no SEI seja necesséria;
Art. 15 Os protocolos setoriais / Unidades Protocolizadoras realizardo as mesmas atividades de gestdo
de documentos eletrdnicos e fisicos descritas para a GPCA/AD.
CAPITULO IV
DA PRODUCAO, CLASSIFICACAO, TRAMITACAO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Art. 16 O processo eletrnico inicia-se com a autuacgdo, pela unidade administrativa, Unidade
Protocolizadora ou por usuario autorizado, com documento produzido eletronicamente ou digitalizado.
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Art. 17 A autuacdo de processos quando o assunto, tema ou solicitagdo requerer analise, informacéo,
despachos, parecer ou decisdo administrativa dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal,
e devera atender as premissas:

I - Preencher os campos do sistema com informagdes veridicas;

Il - Classificar a informagdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitagdo do acesso aos
servidores autorizados e aos interessados no processo observado os termos da Lei n. 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

Il - O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

IV - Identificar os documentos caracterizados como “Urgente” conforme define a Lei n°® 12.008, de 29
de julho de 20009.

V - Classificar o documento relativo as atividades-meio de acordo com as classes aprovadas pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), e o relativo as atividades-fim de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo das Instituigdes Federais de Ensino Superior
(IFES);

VI - O processo digital deve ser formado, sempre que possivel, por documento digitalizados a partir de
documento avulso original,

VIl - Nao deverdo ser registrados no SEl: jornais, revistas, livros, folders, propagandas,
correspondéncias pessoais e demais materiais que ndo se caracterizam como documentos de arquivo.

Art. 18 Em relacdo a classificacdo arquivistica, ao arquivamento e a avalia¢do, todos 0s processos do
SEI serdo classificados com base:

I - no Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica Atividade-
meio;

I - no Cédigo de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-fim;

Il -Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividade-meio da
Administracdo Pablica;

IV - Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim da
Administracdo Pablica;

Art. 19 O processo eletrdnico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de processo em
suporte papel, tais como encapamento, criagdo de volumes, inclusdo de termos, numeragéo de folhas,
carimbos e aposicdo de etiquetas.

Art. 20 A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito da UFF deverd ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

I - A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticada em cart6rio, cOpia autenticada administrativamente ou copia simples;

Il - Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados cdpia autenticada
administrativamente, sendo autuados por unidades protocolizadoras, e os resultantes da digitalizacdo de
cOpia autenticada em cartorio, de cdpia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor
de cépia simples.
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Art. 21 A inclusdo no SEI, dos processos que estdo em meio fisico, quando necessaria para sua
tramitacdo, deverdo ser digitalizados e registrados pela GPCA/AD (Protocolo Geral) e pelas Unidades
Protocolizadoras. A solicitagdo devera ser realizadas por meio de despacho, no processo a ser
digitalizado.

Paragrafo Unico. Quando o processo estiver arquivado, a solicitacdo da digitalizacdo deverd constar no
documento de requisicdo de desarquivamento para posterior juntada ao processo que sera digitalizado e
incluido no SEl;

Art. 22 A apresentacdo do original do documento digitalizado é necessaria quando a lei expressamente
exigir ou nas hipoteses previstas para 0s casos de impugnacao da integridade do documento digitalizado
até que decaia o direito de rever os atos praticados conforme estabelecido no 83° do decreto 8.539/2015.
Paragrafo Unico. A exigéncia pela autenticagdo dos documentos deverd ser mencionada na base de
conhecimento de cada processo.

Art. 23 Os documentos externos a serem incluidos, nos processos do SEI, deverdo ser digitalizados no
modo monocromatico com resolucdo de 300 dpi e de acordo com os Padrbes de Interoperabilidade de
Governo Eletrénico — ePING, sendo preferencialmente utilizados as seguintes extensoes:

I - Arquivo do tipo documento/publicacdo - Portable Document Format — PDF com processamento de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR)

I — Intercdmbio de informages gréaficas e imagens estaticas - W3C PNG
I11- Audio - Ogg Vorbis / Ogg FLAC / FLAC

IV- Video — Matroska/ MPEG-4

V- Arquivos do tipo planilha - Open Document — ODF

VI - Arquivos do tipo apresentacdo — Open Document — ODF

81° A administracdo deverd proceder a digitalizacdo imediata do documento externo apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado.

82° Os documentos criados internamente que serdo incluidos no sistema deverdo seguir 0S mesmos
padrdes do caput deste artigo.

Art. 24 A tramitacdo devera ocorrer entre as unidades destinadas & execucdo das atividades respeitando
0s principios éticos para o tratamento dos documentos, mantendo-se absoluta discricdo com relacdo as
informag6es contidas.

| - Quando a autuacdo for realizada pelo setor de protocolo / Unidade Protocolizadora ou por usuario
autorizado o processo devera ser encaminhado a unidade administrativa com competéncia para tratar do
assunto.

Il - A responsabilidade pelo encaminhamento e/ou tramite dos processos ao destinatario indevido recai
sobre o remetente, cabendo ao destinatario que receber o documento fazer a devolugéo ao remetente.

Art. 25 Os processos eletrénicos serdo mantidos nas unidades, responsaveis pela conclusdo do mesmo,
até que cumpram seus prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de documentos de
arquivo.

Paragrafo Gnico. A Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia de Documentacdo, denominada
CAR/SDC sera responsavel pelas politicas de transferéncia e recolhimentos dos processos.
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Art. 26 A eliminacdo de documentos, de processos eletrnicos e fisicos, € de responsabilidade da
Coordenacdo de Arquivo, e sera executada de acordo com a legislacdo arquivistica e os procedimentos
vigentes.

Art. 27 Os processos eletrdnicos de guarda permanente receberdo tratamento de preservacao, de forma
gue ndo haja perda ou corrupgéo da integridade das informagdes, devendo a unidade de tecnologia da
informacdo do 6rgdo prover condigdes, conforme resoluces do CONARQ que estabelece diretrizes
para a implementacdo de repositérios arquivisticos digitais confiaveis para o arquivamento e
manutencao de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e permanente.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA
Art. 28. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no a&mbito do SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletrénica nas seguintes

modalidades:

| — Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) e

Il - Assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

§ 1° As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.

Art. 29. A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitacdo das normas regulamentares sobre o
assunto e na responsabilidade do usuério por sua utilizacao indevida.

Art. 30 Depois de assinado e tramitado, nenhum documento podera ser excluido ou cancelado pelos
usuarios do SEI.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 31 A estrutura organizacional da UFF cadastrada no SEI contempla apenas unidades regimentais,
isto é, aprovadas por Resolugdes dos Conselhos Superiores.

Art. 32 E de responsabilidade de cada éarea realizar os ajustes de estrutura organizacional, junto a
PROPLAN e de lotacdo de seus servidores, junto a PROGEPE, efetivando a devida movimentacdo
sempre que for necessario.
CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 33. A utilizacdo do SEI iniciar-se-a4 por meio do projeto-piloto intitulado “Reembolso de bilhete de
passagem”, para fins de ajustes finais de parametrizacdo do sistema. Os demais processos Serdo

implantados conforme cronograma a ser divulgado pela Comissao de Implantacéo do SEI.

Paragrafo anico. A partir do dia 12 de setembro fica vedada a instrugdo do processo “Reembolso de
passagens” em suporte de papel.
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Art. 34. As portarias continuardo a ser geradas exclusivamente pelo Sistema SIGADOC e seréo
inseridas no SEI, de acordo com a necessidade administrativa.

Art. 35. Posteriormente sera estudada a interoperabilidade entre os dois sistemas.

Art. 36. Para os demais documentos, o sistema a ser utilizado para a gestdo de documentos na UFF sera
o SEL.

Art. 37. Apo6s a implantacdo de todos os processos no SEI o uso do sistema de gestdo de processos atual
SCP (NX) sera utilizado somente para tramite e para consulta dos processos em suporte papel.

Art. 38. Os casos omissos nesta resolugédo serdo resolvidos pelo Comité Gestor do SEI.

Art. 39 Os procedimentos referentes a gestdo de documentos eletronicos, no ambito da Universidade
Federal Fluminense, serdo avaliados no decorrer dos 6 primeiros meses a partir da data de implantacdo e
poderdo ser revistos caso necessario.

Esta Norma de Servico entrara em vigor na data de sua publicacdo
Publique-se, registre-se e cumpra-se.
SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO

Reitor
HH#HHH
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ANEXO |
Unidades Administrativas Protocolizadoras
SIGLA DESCRICAO
GPCA/AD |Geréncia Plena de Comunicag¢6es Administrativas — Protocolo Geral da Reitoria
PSGR Protocolo Setorial do Gragoata
PSV Protocolo Setorial do VValonguinho
PSPV Protocolo Setorial da Praia Vermelha
PSAS Protocolo Setorial da Area de Saude
PSMA Protocolo Setorial de Macaé
PSVR Protocolo Setorial de Volta Redonda
PSNF Protocolo Setorial de Nova Friburgo
PSCG Protocolo Setorial de Campos dos Goytacazes
DED Departamento de Educacgdo de Angra dos Reis
GPP/INF Geréncia de Patrimonio e Protocolo do INF - Padua
RHS Instituto de Humanidades e Saude - Rio das Ostras
RIC Instituto de Ciéncia e Tecnologia - Rios das Ostras
PEP Escola de Engenharia de Petropolis
SPA/HU Secéo de Protocolo e Arquivo do HUAP
UAJV Unidade Avangada Josée Verissimo - Oriximina

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
Reitor
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