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PORTARIA N.©59.793 de 11 de setembro de 2017.

Institui e regulamenta o uso do Sistema
Eletrénico de Informagcbes (SEI) na
Universidade Federal Fluminense.

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

CONSIDERANDO:

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em seu art. 1° define que "E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao";

A Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no dmbito da
Administracdo Publica Federal;

A Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso & informacao;

O Decreto n° 8.539 de 8 de outubro de 2015, que "Dispfe sobre o uso do meio eletrdnico para a
realizacdo do processo administrativo no &mbito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional”;

O Decreto n° 9.094 de 17 de julho de 2017, que dispde sobre a simplificagdo do atendimento prestado
aos usudrios dos servicos publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da
autenticacdo em documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servigos ao Usuério;

A Portaria Interministerial n® 1.677 de 7 de outubro de 2015, que "Define os procedimentos gerais para
o desenvolvimento das atividades de protocolo no &mbito dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal";

A Portaria MEC n° 1.042, de 4 de novembro de 2015, que "Dispde sobre a implantacdo e o
funcionamento do processo eletrénico no &mbito do Ministério da Educagéo";

A Portaria UFF n°® 58.198, de 23 de fevereiro de 2017, que constitui a comissdo de implantacdo do SEI;
e
O Acordo de Cooperacdo Técnica celebrado entre o MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO e a UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, que disponibiliza o SEI
para a realizacdo do processo administrativo em meio eletrénico na UFF;

RESOLVE:
Art. 1° Instituir o Sistema Eletrénico de InformacGes (SEI), como sistema de gestdo de processos e
documentos eletrdnicos no ambito da Universidade Federal Fluminense (UFF), a partir de 12 de
setembro de 2017.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 2° Para os fins do disposto nesta norma de servi¢o considera-se:

I - Captura para o SEI: conjunto de operagbes que visam o registro, a classificagdo, a atribuicdo de
informaces estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e
acessar os documentos digitais ao longo do tempo e & anexagdo de documento arquivistico digital no
SEIL.

Il - Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um documento
assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaracdo de autenticidade.

I11- Documento Arquivistico: produzido e recebido por 6rgdos e entidades da administracdo publica
federal, em decorréncia do exercicio de funcGes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos.

IV - Documento Arquivistico Digital: é o documento arquivistico armazenado sob a forma eletrnica e
codificado em digitos binarios.

V - Documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrénico.

VI - Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento em papel,
gerando uma fiel representacdo em codigo digital

VIl - Documento Externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEI, ou seja, ndo
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato digital ou digitalizado.

VI - Informacdo Sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de
hipétese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, a qual é
atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lei n® 12.527, de
18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012; e,

b) Nao classificada: informacBes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a seguranca da sociedade
e do Estado abrangidas pelas demais hipbteses legais de sigilo.

IX - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos e documentos no SEl,
guando a informacdo neles contida, segundo as seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos 0s usuarios;

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja aberto ou por onde
tramitou; e,

c) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o processo.

X - Numero Unico de Protocolo (NUP): cddigo numérico que identifica de forma tnica e exclusiva cada
processo, produzido ou recebido, conforme normatizacdo especifica do Poder Executivo Federal.

X1 - Numero SEI: cédigo numérico, proprio do SEI, sequencial gerado automaticamente para identificar
Unica e individualmente cada documento dentro do sistema.

XII - Numero do Documento: codigo numérico sequencial, conforme estabelecido por normas internas
da UFF.
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X1 - Processo Administrativo eletronico: é aquele em que 0s atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico.

XIV - Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento técnico utilizado para classificar
os documentos arquivisticos, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com o arquivamento, a avaliagdo, selecdo, transferéncia, o recolhimento e acesso a esses
documentos.

Art. 3° Todos os setores (unidades administrativas) devem estar com o registro de UORG atualizados
junto a Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN).

Art. 4° Todos os servidores ativos do quadro permanente deverao ter e-mail e acesso ao Sistema de
Identificacdo Unica da UFF (IDUFF) e possuirem login e senha.

Art. 5° O Comité Gestor do SEI sera criado a partir de Portaria publicada pelo Reitor, com membros
indicados a partir da Comissdo de Implantacdo do SEI na UFF.

Art 6° Os procedimentos basicos para implementacédo e funcionamento do SEI serdo instituidos através
de Norma de Servigo.

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

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
Reitor

Assinado com senha por SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO.
Documento N°: N°: 14168-939 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action




