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SECAO IV

NORMA DE SERVICO N°. 665, de 18 de dezembro de 2017.

Estabelece os procedimentos béasicos para
implementagdo e funcionamento do Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI no ambito da
Universidade Federal Fluminense, e revoga a
Norma de Servi¢o 662, de 12 de setembro de
2017.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso das atribuicoes
gue Ihe conferem o art. 32 do Estatuto da UFF, e

CONSIDERANDO:

A Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal, em especial o art. 69-A, acrescentado pela Lei 12.008, de 29 de julho de
2009;

A Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto 7.724, de 16 de
maio de 2012, que disp0e sobre 0 acesso a informacGes previsto no inciso XXXII1 do art. 5° no inciso Il
do § 3°do art. 37 e no 8 2° do art. 216 da Constituicao Federal;

A Lei 12.008, de 29 de julho de 2009, que regula o processo administrativo no ambito da
administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade na tramitacdo de procedimentos judiciais e
administrativos as pessoas que especifica.

O Decreto 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispBe sobre o uso do meio eletrénico para
a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgédos e das entidades da administracdao publica
federal direta, autarquica e fundacional,

A Portaria Interministerial MJ/MP 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal,

A Portaria 55.750, de 29 de fevereiro de 2016, que institui na Universidade Federal
Fluminense o uso do Sistema de Gestdo Eletrénica de Documentos (Sigadoc);

A Portaria 59.793, de 11 de setembro de 2017, que institui o uso do Sistema Eletrdnico de
Informacgdes — SEI na Universidade Federal Fluminense, em especial seu art. 6°; e

A Portaria 60.083, de 30 de outubro de 2017, que altera a composicdo de membros da
Comissdao de Acompanhamento do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, na Universidade Federal
Fluminense, constituida pela Portaria 58.196, de 23 de fevereiro de 2017 e retificada pela Portaria
58.198, de 06 de margo de 2017,

RESOLVE:
Art. 1° - Estabelecer os procedimentos basicos para implementacdo e funcionamento do Sistema

Eletronico de Informagdes — SEI no &mbito da Universidade Federal Fluminense — UFF, na forma a
seguir.
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Paragrafo Unico. A implementacéo e o funcionamento do SEI na UFF serdo gerenciados pela Comissao
de Implantacgdo e posteriormente por um Comité Gestor.

CAPITULO |
DO COMITE GESTOR DO SEI

Art. 2° - Serd instituido o Comité Gestor do SEI ao final dos trabalhos da Comissdo de Implantacéo do

SEI na UFF, por portaria especifica que conste a sua composicao e a indicagdo de membros do GABR,
PROGEPE, PROPLAN, PROAD, STI E SDC.

C}API’TULO ]
DOS PERFIS DE USUARIO E DO ACESSO AO SISTEMA
Aurt. 3° - Para fins do disposto nesta Norma sao perfis de usuario no SEI:

| - Bésico: permissdo para executar as fungdes basicas do sistema;
Il - Colaborador: permisséo para executar todas as fungdes do perfil bésico, exceto assinar documentos.

Paragrafo unico. Os demais perfis serdo definidos posteriormente, em instrugdo especifica.

Art. 4° - Poderao ter perfil de usuéario no SEI:

| - Todos os servidores ativos e inativos do quadro permanente da UFF;

Il - Os agentes publicos da UFF, desde que as atividades por eles desempenhadas exijam o0 acesso ao
SEL.

Art. 5° - Para ser habilitado no SEI, o usuéario devera:

| - Possuir conta ativa no Sistema de Identificacio Unica da UFF — IDUFF, com dados atualizados;
Il - Possuir e-mail no UFFMail.

Paragrafo Unico. Para a criacdo de conta ou atualizacdo de dados a que se refere este artigo, deverdo ser
observadas as instrucdes especificas no site do IDUFF.

Art. 6° - Sdo deveres de todos os usuarios do SEI:

| - Manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas tenham
acesso as informacdes inseridas no sistema;

Il - Garantir o sigilo de senhas e a guarda dos dispositivos fisicos de assinatura digital para utilizacdo do
SEl;

I11 - cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos especificos quanto a utilizacdo do SEI.

Secéo |
Dos Servidores Ativos e Inativos

Art. 7° - Os servidores ativos e inativos do quadro permanente da UFF serdo inicialmente habilitados no
SEI no perfil de usuario basico e poderdo, de acordo com as suas atribuicées:

| - Iniciar/autuar e tramitar processos;
Il - Gerar e assinar documentos.

Paragrafo unico. A habilitagdo em outros perfis seré definida em instrucdo especifica.
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Art. 8° - Todo servidor ativo e inativo do quadro permanente da UFF é usuério autorizado a autuar seus
préprios processos administrativos, em que figure como interessado, e envia-los/tramita-los para o
destinatario (Unidade Administrativa competente), de acordo com o assunto do processo.

Secéo Il
Dos Agentes Pablicos

Art. 9° - Quando necessario ao desempenho de suas atividades, os agentes publicos poderdo ser
habilitados mediante solicitacdo de acesso por e-mail sei.atendimento@id.uff.br, por uma das seguintes
autoridades:

Diretor de Unidade;

Pro-Reitor;

Superintendente;

Coordenador de curso de graduago;

Coordenador de pés-graduagéo (lato e stricto sensu);
Chefe de Coordenagéo, Chefe de Setor.

8§ O perfil de colaborador, ndo permite assinatura de documentos no SEI.

§ 2° Encerrada a necessidade de que trata o caput ou o vinculo com o 6rgédo de lotacdo ou com a UFF,
devera ser solicitado a STI o cancelamento do acesso pela mesma autoridade que solicitou o acesso.

Secdo Il
Dos Alunos

Art. 10 - Os alunos deverdo dar entrada nos processos de seu interesse em Unidade Protocolizadora de
acordo com a area geografica do curso constante do Anexo | desta Norma.

§ 1° Os alunos deverao apresentar a Unidade Protocolizadora o requerimento no modelo disponivel no
site da UFF, preenchido e assinado, com toda a documentacdo exigida, de acordo com o assunto do
processo.

§ 2° O aluno fard o acompanhamento do seu processo através da pesquisa publica. O link esta presente
no site do SEI na UFF.

Secéo IV
Das Unidades Administrativas

Art. 11 - Toda Unidade Administrativa da UFF, com UORG ativa, podera:
| - Iniciar/autuar processo de sua area de competéncia;
Il - Incluir documentos externos no tipo de conferéncia copia simples; e.

111 - Fazer a gestdo de documento eletrdnico.

Paragrafo Unico. A autenticacdo de documentos externos e a digitalizacdo de processos no suporte
papel, para inclusdo no SEI, sdo atividades exclusivas das Unidades Protocolizadoras.

CAPITULO 1l
DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art. 12 - Sdo Unidades Protocolizadoras no SEI os Protocolos Setoriais e as Unidades Administrativas
constantes no Anexo | desta Norma.

Art. 13 - Sao atividades em comum a todas as Unidades Protocolizadoras:
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I — Iniciar/autuar processos;
Il — Digitalizar documentos e processos em suporte papel cuja inclusdo no SEI se faca necessaria;
111 — Autenticar documentos.

Paragrafo Unico. Para facilitar o acompanhamento e visualizacdo dos processos, as Unidades
Protocolizadoras autuardo os processos, preferencialmente, de acordo com a area geografica de lotacdo
dos servidores ou do curso em que 0 aluno esta matriculado,

Art. 14 - Sao atividades exclusivas da GPCA/AD, no ambito do SEI:

I - Coordenar e prestar assessoria técnica e operacional, na sua esfera de competéncia, as demais
Unidades Protocolizadoras;
I - Autuar os processos eletrbnicos para 0s usuarios externos.

Art. 15 - A gestdo de documentos em papel sera feita pela GPCA/AD e demais Unidades
Protocolizadoras até o encerramento dos processos nesse suporte.

_ CAPITULOIV _
DA DIGITALIZAGAO E AUTENTICAGAO DE DOCUMENTOS

Secdo |
Da Digitalizagdo

Art. 16 - Os documentos digitalizados pelo interessado terdo valor de copia simples.

Art. 17 - A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito da UFF deverd ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente ou cdpia simples.

8 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais, feita por Unidade Protocolizadora, serdo
considerados cépia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em cartorio, de cOpia autenticada
administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de cdpia simples.

Art. 18 - Os documentos externos a serem incluidos nos processos do SEI deveréo ser digitalizados, no
modo monocromatico, com resolucdo de 300 dpi e de acordo com os Padrdes de Interoperabilidade de
Governo Eletrénico — ePING, preferencialmente com as seguintes extensdes:

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

Il - Intercambio de informagGes gréficas e imagens estéticas: W3C PNG;

111 - 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.
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Secéo Il
Da Autenticacao

Art. 19 - A apresentacgdo do original do documento digitalizado é necessaria quando a lei expressamente
exigir ou nas hipo6teses previstas para 0s casos de impugnagdo da integridade do documento
digitalizado, até que decaia o direito de rever os atos praticados, conforme estabelecido no art. 13, §3°
do Decreto 8.539, de 2015.

Paragrafo Unico. A exigéncia de autenticacdo dos documentos devera ser mencionada na base de
conhecimento de cada processo.

Art. 20 - A autenticacdo dos documentos externos, se necessaria na formacgdo do processo, devera ser
feita pelas Unidades Protocolizadoras com certificacdo digital, num prazo de cinco dias Uteis.

8 1° O prazo de cinco dias de que trata 0 caput deste artigo ndo se sobrepde a nenhum outro prazo do
tipo do processo em questao.

8 2° Findo o prazo estipulado para autenticacdo dos documentos, a unidade protocolizadora
encaminharé o processo com despacho informando o ndo comparecimento do servidor conforme prazo
estabelecido para decisao final.

) _ CAPITULO IV
DA AUTUAGAO, CLASSIFICAGAO, TRAMITAGAO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Secéo |
Da Autuacéo

Art. 21 - O processo eletrdnico inicia-se com a autuacdo, por Unidade Protocolizadora, por Unidade
Administrativa ou por usuario autorizado, de documento:

I - Produzido eletronicamente; ou
Il - Digitalizado, preferencialmente a partir de documento original;

Art. 22 - A autuacdo de processos é obrigatoria quando o assunto, tema ou solicitacdo requerer analise,
informacdo, despacho, parecer ou decisdo administrativa dos 6rgdos e entidades da Administracao
Publica Federal.

8 1° Sdo premissas para a autuacdo de processos no SEI:

I - Preencher os campos do sistema com informagdes veridicas;

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

Il - tratar as informagdes pessoais 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/processos caracterizados como prioritarios, conforme exigéncia Lei
12.008 de 29 de julho de 2009.

§ 2° A classificagdo do documento quanto as atividade-meio e as atividades-fim é feita de forma
automatica, no SEI, com base nas classes e tabelas de que trata o art.24.

8 3° Ndo deverdo ser registrados no SEI jornais, revistas, livros, folder, propagandas, correspondéncias
pessoais e demais materiais que néo se caracterizam como documentos de arquivo.
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Art. 23 - O processo eletronico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de processo em
suporte papel, tais como encapamento, criacdo de volumes, inclusdo de termos, numeracao de folhas,
carimbos e aposi¢do de etiquetas.

Secéo Il
Da Classificagdo

Art. 24 - Para a classificagdo arquivistica, arquivamento e avaliacdo dos processos do SEI na UFF serdo
utilizados os seguintes instrumentos aprovados pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ:

| - Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Institui¢des
Federais de Ensino Superior e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior;

Il - Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Pablica: Atividade-meio
e Tabela basica de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividade-meio da
administragdo publica.

Secdo Il
Da Tramitacéo

Art. 25 - A tramitacdo deverd ocorrer entre as unidades destinadas a execucdo das atividades,
respeitando-se os principios éticos para o tratamento dos documentos e mantendo-se absoluta discri¢do
com relagédo as informacGes contidas.

§1° Para dar tramitacdo ao processo deve ser consultada a Base de Conhecimento integrante do SEI, em
gue estdo registrados os fluxos de destino do processo em cada etapa.

§2° A responsabilidade pelo envio dos processos a destinatario indevido recai sobre o remetente, e cabe
ao destinatério que receber o documento indevidamente fazer a devolugdo ao remetente.

Secdo IV
Da Tramitacdo no SEI de Processo em Meio Fisico

Art. 26 - Os processos em meio fisico (suporte papel), quando necessaria sua inclusdo no SEI para
tramitacdo, deverdo ser digitalizados e registrados pela GPCA/AD ou outra Unidade Protocolizadora.

§ 1° A solicitagcdo de inclusdo no SEI de processo em suporte papel devera ser feita por meio de
despacho a Unidade Protocolizadora, no processo a ser digitalizado.

§ 2° Quando o processo estiver arquivado, a solicitacdo da digitalizacdo devera constar no documento de
requisicdo de desarquivamento, para posterior juntada ao processo que sera digitalizado e incluido no
SEI.

Secédo IV
Do Arquivamento

Art. 27 - Os processos eletronicos, depois de concluidos, serdo mantidos nas Unidades Administrativas
até que cumpram seus prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de documentos de
arquivo.

Art. 28 - A Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia de Documentacdo — CAR/SDC sera
responsavel:

| - Pelas politicas de transferéncia e recolhimentos dos processos;
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Il - Pela eliminagdo de documentos, de processos eletronicos e fisicos, que sera executada de acordo
com a legislacdo arquivistica e os procedimentos vigentes;
I11 — Pela guarda permanente dos processos.

Art. 29 - Os processos eletronicos de guarda permanente receberdo tratamento de preservacédo, de forma
gue ndo haja perda ou corrup¢do da integridade das informacdes.

Paragrafo unico. Devera a STI prover condi¢Bes para a guarda permanente dos processos eletrénicos,
nos termos das resolucdes do CONARQ.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 30 - Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica nas seguintes
modalidades:

I - Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada
na Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil; e
Il - Assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuério.

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

Art. 31 - A assinatura eletronica de documentos importa na aceitacdo das normas regulamentares sobre
0 assunto e na responsabilidade do usuério por sua utilizagéo indevida.

Art. 32 - Depois de assinado e tramitado, nenhum documento podera ser excluido ou cancelado pelos
usuarios do SEI.

CAPITULO VI
DO CADASTRO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 33 - A estrutura organizacional da UFF a ser cadastrada no SEI contemplara apenas unidades
regimentais, aprovadas por Resoluc@es dos Conselhos Superiores.

Paragrafo Unico. Para garantir o correto funcionamento do SEI, é de responsabilidade de cada area
realizar alteracGes e manter atualizado:

| - a estrutura organizacional da Unidade, com a Pro-Reitoria de Planejamento; e
Il - 0 quadro de lotacdo dos servidores, com a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas, efetivando a devida
movimentacdo sempre que for necessario.

NCAPiTULO VI )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 34 - A implantacdo do SEI se dara com a insercao gradativa de processos, para fins de ajustes finais
de parametrizacdo do sistema, conforme cronograma que constitui o Anexo Il desta Norma.

Paragrafo Unico. As orientagbes complementares e as atualizagbes do Anexo Il, decorrentes da
atualizacdo do cronograma de insercdo dos processos no SEI, deverdo ser amplamente divulgadas as
Unidades Administrativas envolvidas nos processos e aos respectivos usuarios, além da necessaria
publicacdo em Boletim de Servico.
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Art. 35 - As Portarias continuardo a ser geradas exclusivamente pelo Sistema de Gestdo Eletronica de
Documentos — Sigadoc, e serdo inseridas no SEI, de acordo com a necessidade administrativa.

Art. 36 - A partir da inser¢do no SEl, fica vedado.

Art. 37 - Apos a implantacdo de todos os processos no SEI, o atual Sistema de Controle de Processos
(Portal NX) sera utilizado somente para tramite e consulta dos processos em suporte papel.

Art. 38 - Os procedimentos referentes a gestdo de documentos eletrénicos, no &mbito da UFF, serdo
avaliados no decorrer dos seis primeiros meses a partir da data de implantacdo no SEI, e poderdo ser
revistos casos necessarios.

Art. 39 - Os casos omissos nesta Norma de Servico serdo resolvidos pela Comisséo de Implantacéo.

Art. 40 - Fica revogada a Norma de Servigo 662, de 12 de setembro de 2017.

Art. 41 - Esta Norma de Servico entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo da
UFF.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO

Reitor
HHBHHEH
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ANEXO |

UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

SIGLA DESCRICAO
GPCA/AD Geréncia Plena de Comunicag¢fes Administrativas-Protocolo Central
PSGR Protocolo Setorial do Gragoata
PSV Protocolo Setorial do Valonguinho
PSPV Protocolo Setorial da Praia Vermelha
PSAS Protocolo Setorial da Area de Saude
PSMA Protocolo Setorial do Campus de Macaé
PSVR Protocolo Setorial do Campus de Volta Redonda
PSNF Protocolo Setorial do Campus de Nova Friburgo
PSCG Protocolo Setorial do Campus de Campos dos Goytacazes
DED Departamento de Educacdo de Angra dos Reis
GPP/INF Geréncia de Patriménio e Protocolo do INF

(Instituto do Noroeste Fluminense e Educacéo Superior — Padua)

RHS Instituto de Humanidades e Salde - Rio das Ostras
RIC Instituto de Ciéncia e Tecnologia - Rio das Ostras
PEP Escola de Engenharia de Petropolis
SPA/HU Secéo de Protocolo e Arquivo (Hospital Universitario Antdnio Pedro)
UAIV Unidade Avancada José Verissimo (Oriximind)
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ANEXO I

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DE PROCESSOS NO SEI

DATA PROCESSO

12/09/2017 |Reembolso de bilhetes de passagem

06/11/2017 |Adicional de insalubridade

06/11/2017  |Adicional de periculosidade

20/12/2017  |Doacéo de Bens Mdveis

20/12/2017  |Autorizacdo para dirigir veiculo oficial

20/12/2017 |22 via de diploma de graduacéo

20/12/2017 |22 via de histdrico escolar de graduacéao




