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Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre — UFCSPA

Reitoria

PORTARIA N2 33/2020/REITORIA, DE 24 DE JULHO DE 2020

Regulamenta a utilizacdo Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI na Universidade Federal de
Ciéncias da Saude de Porto Alegre, nos termos do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO
ALEGRE, nomeada pelo Decreto de 14 de margo de 2017, publicado no Didrio Oficial da Unido em 15 de
marco de 2017, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, RESOLVE:

Art. 19, Estabelecer as diretrizes para o uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),
denominado SEI-UFCSPA, sistema oficial de gestdo de processos e documentos eletronicos, de uso
obrigatério, no ambito da UFCSPA, instituido pela Ordem de Servico N2 01/2019/Gabinete/GR, de 10 de
abril de 2019.

§ 12 O SEI-UFCSPA deve abranger a produgdo, edigdo, assinatura, tramitagao e
arquivamento dos processos e documentos elaborados nas areas meio e fim da Instituicdo.

§ 29, Para o disposto no caput deste artigo, as unidades organizacionais elaborarao, junto
com a Comissdo de Implantacdo do SEI-UFCSPA, o cronograma para a realizacdo das adaptacdes
necessarias ao funcionamento integral do Sistema na Instituicao.

§ 32. O SEI-UFCSPA substituira o Sistema de Protocolo Institucional da UFCSPA, o qual serd
inabilitado para fins de geracdo de novos numeros de protocolo, mantendo o mecanismo de consulta aos
processos anteriores.

Art. 22. A implantagao do SEl na UFCSPA tem os seguintes objetivos:
| - promover a modernizagao da gestao documental;

Il - utilizar meios eletrébnicos para a tramitacdo dos processos administrativos com
seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - substituir a producdo de documentos em papel para o formato nato-digital
contribuindo para sustentabilidade ambiental com uso de tecnologia da informac¢do e comunicacdo;

IV - acelerar a tramitacao de processos;
V - facilitar o acesso as informacdes e as acbes de transparéncia ativa;
VI - contribuir com a desburocratizacdo dos processos;

VIl - disponibilizar a consulta publica aos processos, resguardado seu grau de acesso,
conforme legislacdo vigente.

Art. 32, Para fins do disposto nesta portaria, considera-se:

| - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por usuario identificado, para
validar os documentos internos do SEI. A assinatura pode ser realizada de duas formas:
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a) por meio de certificacao digital; ou
b) por meio de login e senha.

Il - digitalizacdo: processo de conversdao de documento em meio fisico para o formato
digital, por intermédio de dispositivo apropriado;

Ill- documento arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica Federal, em decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas, qualquer
gue seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos;

IV- documento arquivistico digital: ¢ o documento arquivistico armazenado em meio digital
e codificado em digitos binarios. Pode ser de duas formas:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio digital; ou

b) digitalizado: obtido a partir da conversdao de um documento ndo digital, gerando uma
fiel representagdo em codigo digital.

V- documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ndo
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido
produzido na UFCSPA ou por ela recebido;

VI- documento gerado: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no SEI;
VIl - NUP: Ndmero Unico de Protocolo;

VIII - processo eletronico ou digital: conjunto de documentos digitais e nato-digitais
oficialmente reunidos no decurso de uma ac¢dao administrativa;

IX - unidade organizacional: unidade do organograma da UFCSPA ou comissdo ou grupo de
trabalho formalmente designado para desempenhar atividades administrativas vinculadas a Instituicao;

X - usuario interno: pessoa credenciada que tenha acesso ao SEI-UFCSPA, devidamente
cadastrada e identificada através de login e senha, de acordo com a Politica de Seguranca da Informacao
da universidade, a qual pode assinar documentos por assinatura digital ou certificado digital; e,

XI - usuario externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI-UFCSPA
e que ndo seja caracterizada como usudrio interno, a qual pode utilizar assinatura digital cadastrada ou
certificado digital.

§ 19. A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.

§ 22, Os atos assinados eletronicamente implicam aceitagdao das normas regulamentares
sobre o assunto e na responsabilidade do usudrio pela correta utilizacdo da assinatura eletrénica.

§ 32. A autenticidade de documentos gerados no SEI-UFCSPA pode ser verificada em
endereco eletronico na Internet, indicado na tarja de assinatura e declaracdo de autenticidade no préprio
documento, com uso dos Coédigos Verificador e CRC (Cyclic Redundancy Check).

Art. 42, O SEI-UFCSPA passa a ser o sistema oficial de tramitacdo de processos eletrénicos e
producdo de documentos nato-digitais, podendo ser integrado aos demais sistemas utilizados na
Instituicao.

§ 19. Para os casos em que os sistemas de que trata o caput ndo realizarem a tramitacao de
documentos de forma eletroGnica, esses documentos deverdao ser transformados em formato que
possibilite o seu tramite em meio eletronico por meio do SEI-UFCSPA.

§ 29, Para os documentos e processos eletrénicos produzidos ou inseridos no SEI-UFCSPA é
dispensada a sua formacdo, impressado e tramitacdo fisica.

Art. 52. O SEI-UFCSPA passa a integrar os sistemas estruturantes da Instituicao e,
consequentemente, passa a fazer parte dos servicos disponibilizados e mantidos pelo Nucleo de
Tecnologia da Informacgdo - NTI.
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Paragrafo uUnico. Cabe as dreas responsdveis viabilizar os recursos necessarios para a
disponibilizacdo do SEI-UFCSPA, monitorar o uso e planejar a ampliacdo dos recursos necessarios para
atender a demanda e o volume de armazenamento compativel com padrées de qualidade e satisfacdo
dos usuarios.

Art. 62. O SEI-UFCSPA deve estar integrado com as bases de dados institucionais para fins
de autenticacdo, cadastro de unidades e de pessoas, bem como, outras necessidades que visem a
melhoria das atividades de gestao.

Art. 72. Todos os documentos produzidos no ambito do SEI-UFCSPA constituirdo ou se
vinculardo a um tipo de processo, que deve ser identificado com NUP, adaptado e configurado durante o
periodo de transicdo, ou posteriormente, pelo Comité Gestor do SEI-UFCSPA.

Paragrafo Unico — A insercdo de tipos de processos no SEl dependerda de prévia criacao da
base de conhecimento e do diagrama do fluxo processual, sob encargo da unidade responsavel pelo
processo, com a devida validagao pela equipe do Nucleo de Qualidade Interna — NQJ.

Art. 82. Os documentos produzidos no SEI-UFCSPA serdao assinados eletronicamente por
meio de assinatura cadastrada por login e senha ou certificado digital, observadas as normas de
seguranca e de controle de uso.

Paragrafo Unico - A assinatura realizada na forma do caput sera considerada valida para
todos os efeitos legais, de acordo com as normas vigentes.

Art. 92. Os documentos e processos administrativos recebidos ou produzidos no dmbito da
universidade, que necessitam de tramitacdo, deverdo ser registrados no SEI-UFCSPA observando-se o
nivel de acesso adequado.

Paragrafo Unico - Os documentos e processos administrativos em papel, recebidos na
Instituicao, e que necessitam de tramitagdo, deverdao passar por processo de digitaliza¢cdo, observando-se
as orientacdes contidas nesta portaria.

Art. 10. Na data de implantagdo do SEI-UFCSPA, de acordo com o cronograma de cada
unidade, os processos que se encontram tramitando em papel poderao:

| - continuar seu tramite no formato original até que o mesmo seja encerrado; ou,

Il - passar por processo de digitalizagdao para incorpora¢ao ao SEI-UFCSPA, observando-se
as orientacdes contidas nesta portaria.

§ 12, Para os casos previstos no inciso Il deste artigo, o processo devera ser encaminhado a
Divisdo de Protocolo juntamente com a sua versdao escaneada para abertura no SEI-UFCSPA com o
mesmo numero de protocolo do documento em papel e nele serd incluido “Termo de Encerramento de
Processo Fisico” que serd impresso e constard como ultimo documento do processo em papel, sendo
vedada a inclusdo de novos documentos no processo fisico.

§ 29. A decisdo sobre os incisos | e Il deste artigo fica a critério das areas responsaveis
pelos processos.

§ 32. Os documentos em papel que forem digitalizados para inclusdo no SEI-UFCSPA devem
ser tratados arquivisticamente de acordo com as normas definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), observando classificacdo e a temporalidade para cada caso.

Art. 11. Os atos processuais praticados no SEI-UFCSPA serao considerados realizados no dia
e hora do respectivo registro eletronico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagao processual
aplicavel.

§ 12 Quando o ato processual tiver de ser praticado em determinado prazo, por meio
eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as vinte e
trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 29. Na hipdtese prevista no § 12, se o SEI-UFCSPA se tornar indisponivel por motivo
técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos
do primeiro dia util seguinte ao da resolucdo do problema.
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Art. 12. As comunicagdes internas sobre os processos em tramitacdao na UFCSPA serao
feitas por meio eletronico, utilizando o e-mail institucional ou e-mail do SEI.

Das Competéncias
Art. 13. Para fins do disposto nesta Portaria, ficam criados:

| - Comité Gestor do SEI-UFCSPA, formado por um grupo de trabalho multidisciplinar, a ser
designado por Portaria emitida pela Reitoria, com a finalidade de normatizar, padronizar, configurar,
parametrizar, administrar, monitorar e prospectar melhorias no SEI-UFCSPA;

Il - Grupo de Suporte ao Usudrio, formado por um grupo de trabalho, a ser designado por
Portaria emitida pela Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), com a finalidade de atuar como
facilitador durante a implantacdo e prestar suporte aos usudrios do SEI-UFCSPA nas diferentes unidades
da UFCSPA no uso do Sistema.

Art. 14. Cabe ao Comité Gestor do SEI-UFCSPA as seguintes responsabilidades:

| - coordenar as atividades de instalagdo, atualizagdo, melhorias e quaisquer alteragdes
necessarias para o bom funcionamento do sistema no ambiente institucional;

Il - normatizar e propor atualizacées das normas referentes aos processos eletrénicos e
documentos nato-digitais gerados pelo SEI-UFCSPA;

Il — propor a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos a classificacdo
de acesso a processos implementados no SEI-UFCSPA.

IV - providenciar as devidas adaptacbes e configuracdes necessdrias para promover
melhorias no funcionamento do sistema;

V - parametrizar e gerir operacionalmente o SEI-UFCSPA, incluindo a criacdo das bases de
conhecimento dos diferentes tipos de processos;

VI - apoiar a otimizagdo dos fluxos dos processos automatizados pelo SEI-UFCSPA;

VIl — cadastrar e descadastrar unidades organizacionais, tipos de processos, documentos e
formularios;

VIl — definir o perfil de usudrios no SEI-UFCSPA nas diferentes unidades;
IX — autorizar o acesso de usudrios externos;

X — promover a capacitacdo, suporte técnico-operacional e orientagdo aos usuarios quanto
a utilizacdo do SEI-UFCSPA;

Xl - elaborar manuais e tutoriais para auxiliar nas atividades realizadas no SEI-UFCSPA;

XIl - homologar as versdes do sistema SEI-UFCSPA, bem como integracdo com outros
sistemas; e

XIlI - registrar as indisponibilidades técnicas que ocorram no SEI-UFCSPA.
Art. 15. Cabe ao Grupo de Suporte ao Usudrio as seguintes atividades:

| - prestar suporte aos usuarios;

Il - manter-se atualizado no uso das funcionalidades do sistema SEI-UFCSPA;

Il — promover treinamentos e apoiar na elaboracdo de tutoriais para auxiliar nas
atividades de sua area;

IV - encaminhar ao Comité Gestor do SEI-UFCSPA as duvidas que ndo puderem ser
resolvidas, parametriza¢Ges locais necessarias, bem como, propor melhorias e otimizagdes utilizando
ferramenta de abertura de chamado;

V - comunicar ao Comité Gestor do SEI-UFCSPA as indisponibilidades técnicas que ocorram
no SEI-UFCSPA.

Do Acesso ao SEI
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Art. 16. O acesso ao SEI-UFCSPA se dara por meio do login e senha do e-mail institucional.

Art. 17. O acesso do usuario dar-se-a de acordo com a unidade administrativa na qual este
esteja lotado.

§ 1°. A unidade superior poderd ter acesso as unidades que lhe sdo hierarquicamente
subordinadas, caso seja solicitado pelo titular da unidade.

§ 2°. O cadastro de unidades e usuarios no SEI-UFCSPA sera realizado conforme dados
constantes da Estrutura Organizacional Administrativa e da base de dados dos sistemas estruturantes
disponibilizados pelo Governo Federal para a gestao organizacional e de pessoas, devendo a atualizagao
ocorrer, preferencialmente, de forma automatizada.

§ 39, Para o caso de servidores que participem de comissdes, podera ser criada unidade no
SEI-UFCSPA para eventual tramitagdo de processos afetos a comissao.

§ 4°. O préprio servidor deve buscar capacitar-se para o uso do Sistema como forma de
viabilizar a melhoria do seu desempenho profissional.

Art. 18. Os usudrios internos poderao criar e tramitar processos, bem como, gerar, anexar
e assinar documentos no ambito do SEI-UFCSPA, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias
funcionais.

§ 12. O uso de assinatura eletronica é obrigatorio para atos de contelddo decisério ou que
necessitem de comprovacgdo de autoria e integridade, adotando-se, quando for o caso, a modalidade de
assinatura por certificado digital em situacdes que exijam procedimentos eletrénicos especificos no
ambito da UFCSPA de acordo com os aspectos legais.

§ 29, O disposto no § 12 ndo obsta a utilizacdo de outro meio de comprovacao de autoria e
integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que utilizem identificacdo por meio de
nome de usudrios e senha.

§ 39. A utilizacdo de assinatura eletrénica importa aceitacdo das normas sobre o assunto
pelo usudrio, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.

Art. 19. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente, juntados aos processos
eletronicos, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 20. Os atos gerados no SEI-UFCSPA serao registrados com a identificacdo do usuario,
data e hora de sua realizagdo.

Art. 21. Cabe ao Gestor de cada Unidade Organizacional responsabilizar-se por:

| — verificar junto ao Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP as eventuais
alteragdes de usudrios na sua unidade, em razao da movimentacdo de pessoal;

Il — atribuir processos a diferentes usudrios na sua unidade;
Il - gerenciar as contas de e-mail organizacional de sua unidade;
IV - solicitar ao Comité Gestor a inclusdo e exclusdo de usuarios no SEI-UFCSPA;

V - solicitar a inclusdo de formuldrios, modelos/tipos de documentos e processos ao Grupo
de Suporte ao Usuario.

Do Credenciamento de Usudrios Externos

Art. 22. Os usuadrios externos, mediante credenciamento no SEI-UFCSPA, poderao:
| - encaminhar requerimentos, peti¢des e documentos;

Il - acompanhar o tramite de processos; e,

Il - receber oficios e notificacbes.

Paragrafo Unico. Ao usudrio externo devidamente cadastrado no SEI-UFCSPA o uso do
sistema poderad ser exigido pela UFCSPA para assinatura de documentos.
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Art. 23. O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel, e dar-se-a a
partir do preenchimento de formuldrio especifico.

§ 19. Apds o preenchimento do cadastro, o interessado devera entregar pessoalmente ou
por procuracao na Divisdao de Protocolo ou via postal cépia da seguinte documentacao:

| — Pessoa Fisica:

a) documento de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

b) comprovante de residéncia.

Il — Pessoa Juridica:

a) documento de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF do representante legal;
b) ato constitutivo e suas alteracdes, devidamente registrados;

c) ato de nomeacao ou eleicdo de dirigentes, devidamente registrado;

d) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

§ 29. As cépias dos documentos relacionados no § 12 deste artigo deverdo ser conferidas
por servidor da Divisdo de Protocolo, mediante apresentacao do respectivo original.

§ 39. Verificada a documentacdo entregue, a Unidade Organizacional competente solicitara
ao Comité Gestor, ou a Unidade Organizacional designada para o credenciamento do usudrio externo, no
prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir do recebimento, para que conceda as permissoes e
liberagao de acesso ao SEI-UFCSPA.

§ 42, O credenciamento de usuario externo serd indeferido no caso de descumprimento
das exigéncias de apresentacdo de documentacao.

§ 52. O credenciamento estd condicionado a aceitacdo das regras do SEI-UFCSPA pelo
usuario externo, que se responsabilizard pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa, civil e
penal.

§ 62 Em caso de envio via postal, deverdo ser enviadas por correio as cépias autenticadas
dos documentos acima indicados.

Art. 24. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEI-UFCSPA, deverao ser utilizadas
as seguintes alternativas para o encaminhamento do documento ou processo:

| - correio eletrbnico;
Il - via postal;
Ill- por terceiro.

§ 12. No caso previsto no inciso |, incumbe ao remetente certificar-se do recebimento pelo
destinatario.

§ 2°. O documento ou processo enviado em meio fisico aos destinatarios externos devera
conter, em seu rodapé, a forma de conferéncia de sua autenticidade.

Art. 25. Caso seja necessario fazer a impressdo do processo, este devera ser autuado na
forma da legislacdo em vigor, antes de sua expedicao ou arquivamento.

Do Processo Eletronico
Art. 26. Além das situagdes previstas, as areas responsaveis pelos processos devem:

| - gquando necessario, comunicar ao Comité Gestor a necessidade de reclassificacdo de
documentos para garantir a correta autuacao;

Il — propor alteragdbes e aprovar as Bases de Conhecimento no SEI-UFCSPA
correspondentes aos tipos de processos afetos a seus processos operacionais, para orientar sua regular
instrucdo processual;
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lll - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso, de acordo com as deliberacdes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos - CPADs;

IV - quando for o caso, receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e
tramitar os documentos de origem externa recebidos em meio fisico no ambito da UFCSPA;

V - verificar se os registros e as movimentacdes de processos no ambito de sua Unidade
estdo sendo efetuados de forma adequada.

Paragrafo Unico. As unidades podem recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com esta portaria, mediante despacho fundamentado, restituindo-os as unidades que os
encaminharam, especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI-
UFCSPA.

Art. 27. O servidor responsdvel pela abertura do processo devera:

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

Il - escolher o tipo de processo adequado ao assunto, devendo consultar o Grupo de
Suporte ao Usudrio em caso de duvidas sobre a tipologia mais adequada a matéria; e

Il - cadastrar as informacdes obrigatdrias requeridas pelo sistema SEI-UFCSPA.

Art. 28. O processo eletronico no SEI-UFCSPA deve ser criado e mantido pelos usuarios de
forma a permitir sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do
sistema, observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronolégica, l6gica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

Il - permitir a vinculacdo entre processos;

IV - observar a publicidade das informacGes como preceito geral e o sigilo como excecdo;
€,

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

Art. 29. No SEI-UFCSPA, os processos serao tramitados quando do seu término para a
Divisdo de Arquivo e arquivados de forma digital, e caso contenham documentos fisicos, esses devem ser
arquivados de acordo com os procedimentos definidos pela Divisdo de arquivo.

Da Recepcao de Documentos, Captura e Conversao para o SEl e Digitalizacao

Art. 30. Todo documento externo recebido em suporte fisico no ambito da UFCSPA podera
ser digitalizado, conferido, indexado, tramitado e arquivado por meio do SEI-UFCSPA pelas unidades
administrativas competentes, desde que corresponda a lista de processos ou documentos disponiveis no
SEI-UFCSPA.

§ 1°. A digitalizacdo deve contemplar o Reconhecimento Optico dos Caracteres (OCR) e o
formato PDF/A, obedecendo as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padr&es de Interoperabilidade de
Governo Eletrénico — e-PING e oferecer as melhores expectativas de garantia com relagdo ao acesso e a
preservacdo, com no minimo 300dpi.

§ 29, A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito da UFCSPA devera
ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado, sendo necessario registrar
no SEI-UFCSPA se foi apresentado documento original, cdpia autenticada em cartério, cdpia autenticada
administrativamente ou cépia simples.

§ 32 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados cdpia
autenticada administrativamente e os resultantes da digitalizacdo de cépia autenticada em cartorio, de
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copia autenticada administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cépia simples.
§ 49, A Unidade Organizacional podera:

| - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

Il - determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de cépia
simples, hipotese em que o servidor atestard a conferéncia da cdépia com o original, devolverd o
documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples apds a sua digitalizacao;
€,

Il - receber o documento em papel para posterior digitalizagao, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cdpias autenticadas em
cartério devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda da
Unidade Organizacional, observando-se a tabela de temporalidade e destinacdo, apondo-se o NUP do
processo gerado pelo SEI-UFCSPA na parte superior direita do documento a ser arquivado; e,

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas administrativamente
ou copias simples podem ser descartados apds realizada a sua digitalizacao.

§ 592, Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este
ficara sob guarda da Unidade Organizacional e serd admitido o tramite do processo de forma hibrida.

§ 62. Somente apds a sua autenticagdo eletronica, os documentos digitalizados poderdo
tramitar por meio do SEI-UFCSPA.

Art. 31. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada
e fundamentada de adulteracao, devera ser instaurada diligéncia para a verificacdo do documento objeto
de controvérsia.

Art. 32. O registro dos documentos no SEI-UFCSPA devera ocorrer no prazo maximo de
vinte e quatro horas, a contar de seu recebimento, salvo quando esse ocorrer as sextas-feiras, vésperas
de feriados ou pontos facultativos.

Paragrafo Unico. O registro de que trata o caput deverd ser feito no SEI-UFCSPA
considerando a data e hora do seu recebimento.

Art. 33. O documento digital e o documento digitalizado a partir de documento original,
capturados pelo SEI-UFCSPA, serdo considerados validos e produzirdo todos os efeitos legais.

Art. 34. A UFCSPA poder3, em caso de duvida superveniente, a qualquer tempo, solicitar a
apresentacao de documento original que integre processo no SEI-UFCSPA.

Art. 35. Na hipdtese de fornecimento de informacdo falsa, fica o responsavel sujeito as
sanc¢des administrativas, civis e penais aplicdveis, nos termos da legislacao vigente.

Dos Deveres e das Responsabilidades dos Usuarios

Art. 36. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada
aos autos.

§ 19, O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislacado civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 29, Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.

§ 32. A apresentacao do original do documento digitalizado serd necessaria quando a lei
expressamente o exigir ou quando solicitado pela UFCSPA.

Art. 37. S3o0 deveres dos usuarios do SEI-UFCSPA:

| - guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;
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Il - assinar documentos no processo administrativo eletronico apenas se detiver
competéncia legal ou regulamentar, de acordo com as atribuicdes do seu cargo ou funcdo e com sua
unidade de lotacgao.

Il - registrar os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas Unidades
Organizacionais que necessitam tramitacao;

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

V - encerrar a sessdao de uso do SEI-UFCSPA sempre que se ausentar do computador ou
outro dispositivo eletronico utilizado, evitando o uso indevido das informagbes por pessoas nao
autorizadas; e,

VI - responder pelas consequéncias de a¢des ou omissdes que ponham em risco ou
comprometam o sigilo de sua senha ou das transacdes para as quais esteja habilitado.

Art. 38. O uso inadequado do SEI-UFCSPA fica sujeito a apuragado de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.

Das Disposi¢oes Finais e Transitdrias
Art. 39. Os casos omissos serao tratados pelo Comité Gestor.

Art. 40. Esta portaria revoga a Instru¢do Normativa n2 001/2020/REITORIA, de 20 de marc¢o
de 2020 e entrard em vigor em 01 de agosto de 2020.

Dé-se ciéncia.

Publique-se.

Porto Alegre, 24 de julho de 2020.

Lucia Campos Pellanda
Reitoria

eil Documento assinado eletronicamente por Lucia Campos Pellanda, Reitora, em 24/07/2020, as
- . 'l'ﬁ] 17:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de

assinatura

eletrdnica 8 de outubro de 2015.

E__ https://sei.ufcspa.edu.br/sei/controlador_externo.php?
o acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1054602 e
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