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UNIVERSIDADE |

FEDERAL po CEARA

RESOLUCAO N2 69/CONSUNI, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2017

Regulamenta o uso do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI), cria a Unidade de Protocolo
Central e padroniza os procedimentos de
protocolo na Universidade Federal do Ceard
(UFC).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, no uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias, tendo em vista o que deliberou o Conselho Universitario
(CONSUNI), em sua reunido de 19 de dezembro de 2017, e considerando a necessidade de
implantacdo da gestdo de documentos na instituicdo, de acordo com a Lei n® 8.159, de 08 de
janeiro de 1991; com a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011; com o Decreto n° 4.073,
de 03 de janeiro de 2002; com a Resolugdo n° 40, de 09 de dezembro de 2014, e com a
Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de setembro de 2011,

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na Universidade
Federal do Ceard como sistema de gestdo de processos de documentos eletrbnicos e
ferramenta auxiliar na execucédo dos fluxos de trabalho.

Art. 2° Criar a Unidade de Protocolo Central da Universidade Federal do
Ceara, denominada Divisdo de Protocolo Central, vinculada a Coordenadoria de
Administracdo e Patrimbnio (CAP) da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo
(PROPLAD), bem como as ilhas de digitalizacdo nas diversas unidades administrativas da
UFC.

Art. 3° Normatizar os procedimentos e atividades de protocolo, em
observancia a Portaria Interministerial MJMPOG n° 1.677/2015, que define os
procedimentos gerais das atividades de protocolo para os 6rgaos e entidades da Administracao
Publica Federal.

Art. 4% Padronizar as atividades de protocolo por meio da criacdo da
Unidade de Protocolo Central na Universidade Federal do Ceard, a fim de atender aos
seguintes objetivos:

| - promover a modernizacdo da gestéo de fluxos de documentos na UFC em
substituicdo ao suporte em papel por meio digital como também pela aplicacdo de
procedimentos padrdes concernente as atividades de protocolo em suas rotinas de trabalho;

Il - sensibilizar os servidores/colaboradores para mudanga de cultura;



1l - contribuir para a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo
administrativa e académica;

IV - efetivar, com seguranca, transparéncia e economicidade a producdo de
processos administrativos em meio digital;

V - assegurar o controle e a celeridade na tramitagéo de processos;

VI - contribuir com a sustentabilidade ambiental mediante o uso adequado
das Tecnologias da Informagéo e Comunicacéo;

VIl - facilitar o acesso as informagdes, em consonancia com a Lei n°
12.527/2011, denominada Lei de Acesso a Informacéo (LAI).

Capitulo 11
Das Definicdes
Art. 5° Para fins do disposto nesta Resolugéo, considera-se:

| - Anexacdo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um
outro considerado principal, desde que pertencente(s) a um mesmo interessado e trate(m) do
mesmo assunto;

Il - Assinatura eletrOnica: registro realizado eletronicamente por acesso
identificado do usuario e de sua senha pessoal e intransferivel, de modo que o ndo repudio
possa ser garantido;

1l - Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento
arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente nele, de elemento de verificacdo ou da
afirmacéo por pessoa investida de autoridade para tal;

IV - Base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientacOes, definicdes e exigéncias necessarias a correta instrucdo de um ou mais tipos de
processos;

V - Captura para o SEI: conjunto de operacdes que visam ao registro, a
classificacdo, a atribuicdo de informacdes estruturadas e codificadas que descrevem e
permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s documentos digitais ao longo do
tempo e a anexacao de documento arquivistico digital no SEI;

VI - Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no SEI que permite ao
usuario atuar sobre processos com nivel de acesso sigiloso;

VIl - Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo: instrumento de
trabalho utilizado para classificar, por assunto, todos e quaisquer documentos produzidos ou
recebidos, com o objetivo de agrupa-los sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivistas relacionadas a sua avaliacao, selecdo, eliminac&o,
transferéncia, recolhimento e acesso;



VIl - Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cdédigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI constante em sua declaragédo
de autenticidade;

X - Detentor do Processo Eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo
esta aberto e passivel de insercdo de novos documentos;

X - Documento Arquivistico: documento produzido ou recebido por pessoa
fisica ou juridica, no decorrer das atividades de uma instituicdo publica ou privada, que
possua elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades, seja qual for
0 suporte utilizado para o registro ou a natureza dos documentos;

XI - Documento Arquivistico Digital: é o documento arquivistico
armazenado por meio eletrénico e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) Nato Digital: produzido originariamente em meio eletronico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em meio
fisico ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

X1l - Documento Corrente: documento arquivistico em curso, ou que,
mesmo sem movimentacgdo, constitua objeto de consultas frequentes;

X1l - Documento Externo: documento digital ou em suporte de papel, de
origem externa ao SEI, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de
ser nato digital ou digitalizado e de ter sido produzido na UFC ou por ela recebido;

XIV - Documento Intermediario: documento arquivistico que ndo sendo de
uso corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo e juridico, aguarda
a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente;

XV - Documento Permanente: documento arquivistico de valor historico,
probatorio e informativo que deve ser definitivamente preservado;

XVI - Documento Sigiloso: dados ou informagfes cujo conhecimento
irrestrito ou divulgacdo possa acarretar qualquer risco a seguranca da sociedade e do Estado
bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade da vida privada,
da honra e da imagem das pessoas;

XVII - Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermedidria, visando a sua destinag&o final;

XVIII - Informacdo Sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em razdo de hipdtese legal de sigilo, conforme estabelecido pela Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012. A informacdo
sigilosa pode ser classificada em ultrassecreta, secreta e reservada;

XIX - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos
e documentos no SEI, quanto a informacgéo neles contida, segundo as seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;



b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que 0 processo
esteja aberto ou por onde tramitou; e

c) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios com Credencial de Acesso SEI
sobre 0 processo.

XX - Namero do Documento: codigo numérico sequencial, conforme
estabelecido no Manual de Redacéo;

XXI - Namero SEI: codigo numérico sequencial, proprio do SEI, gerado
automaticamente para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

XXII - Nimero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que identifica
de forma Unica e exclusiva cada processo produzido ou recebido, conforme normatizacao
especifica do Poder Executivo Federal,

XXl - Preservacdo Digital: conjunto de atividades que envolve
planejamento, alocacdo de recursos e aplicacdo de métodos e tecnologias necessarios para
assegurar a integridade e a acessibilidade da informacao digital ao longo do tempo;

XXIV - Processo Eletrénico ou Digital: conjunto de documentos e atos
processados, armazenados e disponibilizados por meio eletrénico;

XXV - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria,
podera exigir a anexacdo de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou
deciséo;

XXVI - Sobrestamento de Processo: interrupcdo formal de seu andamento
em razao de determinacdo existente no proprio processo ou em outro;

XXVII - Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisbes da estrutura organizacional e de processos da UFC;

XXVIII - Upload: conjunto de acBes que visam a incorporagdo de um
documento externo ao SEI,

XXVIX - Usuério Colaborador: estagiario, bolsista ou terceirizado
autorizado a acessar com restricdo processos eletrénicos, decorrente do perfil e da auséncia de
autorizacdo de documentos;

XXX - Usuéario externo: pessoa fisica ou juridica externa a UFC que,
mediante prévio credenciamento, esta autorizada a ter acesso ao SEI;

XXXI - Usuario Interno: todo servidor ativo da UFC com cadastro na rede;
XXXII - Unidade de Protocolo Central: unidade pertencente a Divisdo de
Protocolo Central vinculada a Coordenadoria de Administracdo e Patriménio (CAP) da Proé-
Reitoria de Planejamento e Administragdo (PROPLAD).
Capitulo 111

Da Unidade de Protocolo Central

Secéo |



Do funcionamento e das atribuicdes

Art. 6° A Unidade de Protocolo Central, denominada Divisdo de Protocolo
Central, vinculada a Coordenadoria de Administracdo e Patrimdnio (CAP) da Pro-Reitoria de
Planejamento e Administragdo (PROPLAD), funcionara no Campus Benfica e se constituird
como uma ilha de digitalizacdo, tendo em vista propiciar a recep¢do de documentos para
digitalizacéo e insercdo no SEI.

Art. 7° A Unidade de Protocolo Central sera responsavel por controlar e
apoiar tecnicamente as ilhas de digitalizacao, instruindo-as no que concerne a digitalizacao de
documentos em tramitacdo e as insercBes no SEI, bem como aos procedimentos para
arquivamento dos demais documentos.

Secéo Il
Das ilhas de digitalizacéo

Art. 8° As ilhas de digitalizacdo terdo supervisdo técnica da Unidade de
Protocolo Central e serdo subordinadas administrativamente as unidades a que estiverem
vinculadas. As ilhas funcionardo como pontos de apoio as unidades e serdo instaladas nos
seguintes locais:

| - Campus do Benfica:

a) Unidade de Protocolo Central, na Divisdo de Protocolo Central
(CAP)/PROPLAD;

b) Central de Relacionamento do Servidor, na Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEP);

I1 - Campus do Pici;

I11 - Campus Porangabussu;

IV - Campus de Quixada;

V - Campus de Sobral;

VI - Campus de CrateUs;

VI - Campus de Russas.

8§ 1° As ilhas de digitalizacdo deverdo dispor de servidores habilitados com
assinatura eletrénica com emprego de certificado digital emitido pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras (ICP — Brasil) e treinados para desenvolver as atividades de protocolo,
com a seguinte estrutura minima:

| - espaco fisico;
Il - escaneres com Optical Character Recognition (OCR);

[l - microcomputadores;

IV — mobiliario (mesa, cadeira, armario etc.);



V - linha telefonica;
VI - ponto de Rede.
§ 2° Os servidores lotados nas ilhas de digitalizacdo deverdo:
| - migrar contetdos fisicos para o Sistema Eletronico de Informacées (SEI);
Il - abrir processos no SEI em casos de excepcionalidades;
Il - sanar eventuais duvidas no que se refere a producdo e classificacao
documental bem como as normas e procedimentos de protocolo.
Capitulo IV
Das Competéncias
Art. 9° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagédo (STI):
| - implantar o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) na UFC;
Il - propiciar a gestdo operacional e manutencéo técnica do SElI,

1l - propor a Administracdo Superior investimentos e custeios em
seguranca;

IV - emitir minutas e atos normativos referentes a operacionalizagéo,
seguranca e preservacdo digital dos documentos produzidos e recebidos pelo SEI e
encaminha-los para avaliacdo e aprovacao da Administracdo Superior da UFC;

V - atuar de forma integrada com a Unidade de Protocolo Central e a
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) tendo em vista o
desenvolvimento futuro e a manutencdo de um Repositorio Digital Confidvel para a
preservacdo, em longo prazo, dos documentos gerados no SEI;

Art. 10. Compete a Unidade de Protocolo Central — Divisdo de Protocolo
Central, da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo (PROPLAD):

| - atuar como 6rgao de instrucdo e de controle dos documentos e processos
que tramitardo e a ser inseridos no SEI;

Il - definir procedimentos padronizados de protocolo a serem adotados por
todos aqueles que serdo autorizados a realizar, via SEI, a abertura e autuagao de documentos e
processos, em consonancia com a Portaria Interministerial MJ/MPOG n°® 1.677, de 07 de
outubro de 2015;

I11 - realizar, no SEI, as atividades especificas de recebimento, classificacao,
registro, distribuicéo, controle da tramitacdo, expedigcdo e autuacdo de documentos avulsos
para formagéo de processos, quando assim for necessario;



IV - autorizar o acesso ao Sistema de pessoas fisicas ou juridicas externas a
UFC, mediante prévio credenciamento, para fins de atuacdo e/ou consulta em processos
especificos.

Art. 11. Compete as ilhas de digitalizacéo:

| - funcionar como estrutura de apoio as unidades académicas e
administrativas no que concerne a digitalizacdo de documentos para insercao no SEI;

Il - dar suporte aos servidores no tocante aos procedimentos de protocolo
em suas respectivas unidades administrativas.

Art. 12. Compete as unidades académicas e administrativas:

| - o arquivamento fisico dos documentos por elas produzidos e a ser
digitalizados e tramitados no SEI, ficando proibida sua eliminacdo antes do cumprimento dos
prazos de guarda estabelecidos em legislacdo especifica e da submissdo a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD).

Capitulo V
Dos Perfis de Acesso dos Usuérios

Art. 13.Todos os servidores ativos do quadro permanente da UFC serdo
inicialmente habilitados no perfil de usuério basico do SEI e poderdo, por meio deste,
cadastrar e tramitar processos bem como gerar e assinar documentos no ambito do sistema, de

acordo com suas competéncias funcionais.

Art. 14. Os estagiarios, bolsistas e prestadores de servico serdo habilitados
no perfil de colaborador e ndo poderdo assinar documentos no SEI.

Capitulo VI
Da Assinatura Elerénica
Art. 15. A assinatura eletrbnica, ou seja, aquela realizada por meio de
usuario e senha no SEI da UFC, sera considerada valida na Instituicdo para todos os efeitos

legais.

Art. 16. Os documentos encaminhados para 6rgaos externos a UFC deverdo
ser assinados, preferencialmente, por meio de Certificado Digital Padrao (ICP — Brasil).

Capitulo VII
Do Processo Eletrénico
Secéo |
Dos Documentos e Atos Processuais
Art. 17. Todos os documentos resultantes do processo de digitalizagédo

inseridos no SEI deverdo ser submetidos a autenticacdo por meio do Certificado Digital
Padrao (ICP — Brasil).



Art. 18. Ao inserir um documento externo ao SEI, o campo ‘Tipo de
conferéncia’ devera ser selecionado para informar se o documento utilizado como referéncia é
original, copia autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente por servidor ou
clpia simples.

§ 1° Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de copias de
documentos sdo considerados copias simples.

§ 2° Identificado o comprometimento da integridade do documento
digitalizado, mediante alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo, deverd ser
instaurada uma acdo administrativa pela autoridade competente para a verificagdo do
documento em papel, objeto de controveérsia.

Art. 19. Os documentos com origem nos sistemas gerenciais automatizados
da UFC deverdo ser inseridos no SEI como documento externo, em formato Portable
Document Format (PDF), e tratados administrativamente como cOpias autenticadas.

Art. 20. E obrigacdo da unidade administrativa ou académica conservar os
documentos fisicos originais, objetos da digitalizacdo, que estiverem em seu poder até que
sejam transferidos para o Arquivo Setorial de sua unidade.

Art. 21. Os processos produzidos no deverdo respeitar a Lei de Acesso a
Informacdo (Lei n® 12.527/2011) no que concerne ao nivel de acesso, sendo
preferencialmente selecionada a opgdo ‘publico’. Os processos que necessitarem de algum
nivel de restricdo de acesso deverdo ser justificados legalmente.

Art. 22. O tramite externo de documentos que ndo possa ser realizado no
SEI deverd, preferencialmente, ser realizado utilizando-se a funcionalidade ‘correspondéncia
eletronica’ do SEI.

Secéo 11
Da Producéao de Documentos

Art. 23. Todo documento oficial produzido pela UFC devera ser elaborado
no SEI por meio do seu editor de textos, observando-se:

| - documentos gerados no SEI receberdo ‘Numero SEI’ e, quando aplicéavel,
‘Numero do documento’;

Il - qualquer usuério interno devidamente credenciado poderd elaborar
documentos bem como assinar aqueles de sua competéncia;

11 - os documentos produzidos no SEI deverdo observar as normas de
padronizacdo de protocolo estabelecidas pela Portaria Interministerial MJ/MPOG n°
1.677/2015 bem como ser classificados de acordo com o Codigo de Classificacao,
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio e
Atividades-Fim das IFES;

IV - os e-mails produzidos no SEI devem ser gerados por meio da
funcionalidade ‘Correspondéncia Eletronica’;



V - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta devem ser
formalizados como ‘Tipo de Documento Proprio’ para ndo ser confundido com o documento
final a ser posteriormente formalizado; e,

VI - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario somente
devem ser encaminhados ap0ds assinados por todos 0s responsaveis.

§ 1° Quanto ao disposto no inciso VI, em se tratando de documentos
redigidos por mais de uma unidade, caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada
diretamente no teor do documento, indicando as unidades participantes.

§ 2° Quanto ao disposto no inciso VI e no § 1° alteracGes necessarias
podem ser feitas durante toda a fase de minuta pelos responsaveis pelo documento.

8§ 3% As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia do
orgdo emissor do documento sé serdo apostas na versao definitiva para encaminhamento,
superada, portanto, a fase de minuta.

8§ 4° Quando o documento a ser elaborado exigir formatacdo incompativel
com o editor de textos, no momento de sua captura para o SEI deve ser utilizado o formato
PDF.

Art. 24. Em caso de impossibilidade técnica momentanea, e por questdo de
urgéncia, os documentos devem ser produzidos em suporte fisico e assinados de préprio
punho, podendo receber numeracdo manual sequencial provisoria e, quando do
restabelecimento do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEI.

Secao 111
Da Recepcéo de Documentos, Captura para o SEI, Digitalizacéo e Tramitacao

Art. 25. Os documentos a serem capturados para o SEI observardo os
seguintes procedimentos:

| - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico
deverdo ser carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento;

Il - deve ser realizada, apds o recebimento, a digitalizacdo e captura integral
do documento para o SEI, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacao
em codigo digital com indicacdo da data de sua expedicdo em campo proprio;

Il - a realizacdo do processo de digitalizacdo de documentos e processos
em suporte fisico devera ser efetivada em formato PDF, com resolugdo minima de 300 dpi e
com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes ou durante sua
captura para o SEI;

IV - a Unidade de Protocolo Central e as ilhas de digitalizacdo serdo
responsaveis por promover a digitalizacdo e registro dos documentos, sob demanda das
unidades, e por devolver esses documentos em meio digital, através do SEI, as unidades
demandantes;

V - apos a digitalizacdo e captura para o SEI, os documentos em suporte
fisico deverdo receber anotacdo do seu ‘Numero SEI’ no canto superior direito da primeira
pagina ou na capa de cada volume do processo para, imediatamente, serem encaminhados



para o procedimento de conferéncia e autenticacdo por servidor publico, que remetera a via
fisica para o arquivo setorial;

VI - documentos que contenham informacOes sigilosas deverdo ser
registrados no SEI com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o
disposto na legislacédo pertinente;

VIl - apdés a digitalizacdo e captura do documento fisico em sua
integralidade, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacdo em cddigo
binario, devera ser indicada a data do documento no campo proprio de metadados de registro
no SEI;

VIII - os processos fisicos criados no SIPAC, e que porventura necessitem
tramitar no SEI, deverdo passar pelo processo de digitalizacdo e, em seguida, receberdo
obrigatoriamente um ‘Termo de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo
Eletronico (TEAP)’, de acordo com modelo disponivel no SEI Este documento deve ser
produzido e assinado eletronicamente no SEI, constando como primeiro documento do
processo em papel, ou seja, 0 TEAP devera ser impresso e compor o processo fisico;

IX - apds esse procedimento de criagdo do TEAP, a tramitacdo e a juntada
de novos documentos dar-se-do exclusivamente pelo SEI. Os documentos fisicos deverdo ser
encaminhados, via malote, para a Unidade de Protocolo Central para arquivamento e
cumprimento dos prazos legais de guarda.

§ 1° Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de
procedéncia externa em suporte fisico pela Unidade de Protocolo Central que ndo possuam
referéncia expressa a nimero de processo ja existente no SEI ou se refiram a processo ou
documento em suporte fisico ainda ndo convertidos em processo eletrénico.

§ 2° A digitalizacdo dos documentos e processos externos recebidos em
suporte fisico, com restricdo técnica ou com grande volume, podera ser efetuada, quando
devidamente justificada, em até 03 (trés) dias Uteis contados da data de sua entrega a UFC,
observando-se a urgéncia que 0 caso requer.

8§ 3° O documento de procedéncia externa em suporte fisico e com indicagéo
de informacdo sigilosa ndo sera digitalizado no momento de seu recebimento, visto que
deverd ser encaminhado a unidade interessada, sem violagdo do respectivo envelope. A &rea
interessada procedera a sua digitalizacéo e captura para o SEI.

8§ 4° Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico seréo
protocolizados no SEI com NUP proprio da UFC, exceto se ja possuirem NUP, quando
deverdo ser digitalizados e capturados para o SEI mantendo seu NUP de origem.

Art. 26. Todos os documentos e processos em suporte fisico, de procedéncia
interna ou externa, que forem digitalizados devem ser imediatamente submetidos a
procedimento de conferéncia e autenticagdo por servidor publico, por meio de sua assinatura
eletrénica com emprego de certificado digital.

Pardgrafo Unico. Somente apds a autenticacdo de que trata o caput, oS
documentos digitalizados poderéo tramitar por meio do SEI.

Art. 27. N&o deverdo ser objeto de digitalizagdo nem captura para o SEl,
exceto nos casos em que tais documentos venham a se tornar pecas processuais:
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| - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao
caracterizam documento arquivistico; e

Il - correspondéncias pessoais.

Art. 28. O sistema SIPAC, no mddulo de protocolo, continuara disponivel
para consulta de documentos ou processos registrados em sua estrutura antes da implantacéo
do SEI na UFC.

Art. 29. O registro da tramitacdo dos documentos e processos gerados no
SIPAC até um dia antes da implantacdo do SEI devera continuar tramitando fisicamente.

Art. 30. No caso de processos criados no SIPAC que necessitem de
continuidade no SEI, as unidades que ndo dispuserem da infraestrutura mencionada devem
enviar seus documentos, via SIPAC, para a ilha de digitalizacdo mais proxima, acompanhados
de despacho solicitando a digitalizacdo e informando que esses documentos formardo um
novo processo, além de informar o respectivo NUP.

Art. 31. Os processos eletrdnicos serdo mantidos até que sejam cumpridos
seus prazos de guarda definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo das
Atividades-Meio da Administragdo Publica, podendo ser consultada na péagina
http://www.proplad.ufc.br/wp-content/uploads/2017/03/manual-tabela-de-temporalidade.pdfe,
e na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES,) disponivel na pagina
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011tabela_de
_temporalidade_e_destinao.pdf .

Art. 32. A eliminacdo de documentos e processo eletrdnicos sera deliberada
pela CPAD e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislacdo arquivistica.

Art. 33. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo estar de
acordo com as normas e padrdes de preservacdo digital, de forma que ndo haja perda ou
adulteracdo da integridade das informacGes.

Art. 34. Em caso de erro na movimentacao de processo eletronico, a area de
destino promovera imediatamente:

| - a sua devolucgdo ao remetente, ou
Il - 0 seu envio para a area competente.
Secéo IV
Dos niveis de acesso

Art. 35. Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos
seguintes niveis de acesso:

| - Publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer
interessado;

Il - Restrito, quando se tratar de informacé&o sigilosa ndo classificada; e
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Il - Sigiloso, com acesso baseado nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei n°
12.527/2011, passivel de classificacdo nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado.

§ 1° Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito, quando houver a indicacdo da hipotese legal aplicavel.

§ 2° O detentor do processo eletronico devera, de oficio, definir ou redefinir
o0 nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando, especialmente, quando nao
existir mais a situacdo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de acesso
restrito ou sigiloso.

§ 3% A atribuicéo de nivel de acesso restrito mediante solicitagdo do usuario
para tratamento sigiloso de seus dados e informacGes deve ser efetivada por determinacéo
devidamente fundamentada em ‘Despacho’.

§ 4° Até que o despacho, de que trata o § 3%, seja expedido, o usudrio interno
deve imediatamente informar o teor da solicitacdo a autoridade competente e temporariamente
atribuir nivel de acesso restrito, tendo em vista salvaguardar a informacéo possivelmente
sigilosa.

§ 5° O campo de preenchimento para o nivel de acesso sigiloso ficara
desabilitado para criagéo de processos no SEI da UFC.

Art. 36. Os documentos preparatorios e informac6es neles contidas deverdo
ter nivel de acesso restrito, segundo a hipotese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou
decisdo subsequente, momento a partir do qual é obrigatdria a redefinicdo de seu nivel de
acesso para publico, exceto se incidir outra hipdtese legal de sigilo sobre o0s correspondentes
documentos.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica quando tiver sido dada
publicidade ao documento preparatorio em decorréncia de sua consulta publica ou de outras
hipbteses previstas em lei ou em regulamentacéo especifica.

Secdo V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacao de Processos
Art. 37. O procedimento de sobrestamento de processo sera sempre
temporario, devendo ser precedido de determinacdo formal constante no préprio processo ou
de um outro, a partir do qual se determina o sobrestamento, observada a legislacao pertinente.
§ 1° O documento no qual consta a determinacdo de que trata o caput deste
artigo, acompanhado de seu ‘Numero SEI’ e seu teor resumido, devem constar em campo

préprio, 0 motivo para sobrestamento do processo no SEI.

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando cessar 0 motivo,
retomando-se a sua regular tramitagao.

Art. 38. O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si para facilitar a busca de informagdes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos nao se confunde com o

sobrestamento ou anexagdo, ndo havendo vinculagdo entre suas tramitagdes, que continuam a
ocorrer normalmente e de forma autbnoma.
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Art. 39. Deve ocorrer a anexagdo de processos quando pertencerem a um
mesmo interessado e tratarem do mesmo assunto e, por isto, devem ser analisados e decididos
de forma conjunta.

Art.  40. A desanexacdo de processos poderd ser realizada,
excepcionalmente, por meio de solicitagdo ao gestor demandante, fundamentada em ‘Termo
de Desanexacdo de Processo’ devidamente assinado por autoridade competente no &mbito do
processo principal.

Secéo VI
Da Classificagdo Arquivistica e do Arquivamento

Art. 41. Os tipos de processos no SEI possuem Codigo de Classificagdo
Arquivistica automaticamente vinculados, definidos segundo a legislacdo pertinente, nédo
devendo ser alterados pelos usuarios.

Art. 42. Os processos eletrdnicos serdo mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), obedecendo aos seguintes critérios:

| - o arquivamento dos documentos sera realizado de forma ldgica,
iniciando-se a contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais 0 processo
esteja aberto indicarem sua concluséo diretamente no sistema;

Il - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacéo pertinente; e

I11 - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para o suporte
eletronico e os documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o
mesmo prazo de guarda do processo eletronico correspondente.

Paragrafo Unico. Os processos de outorga e outros que, por sua natureza,
necessitem permanecer acessiveis enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato, caso ndo
sejam de guarda permanente, somente poderdo ter sua destinacdo final depois de verificada a
extincdo da vigéncia do ato correspondente.

Art. 43. Os processos eletrénicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservacdo de forma que ndo haja perda ou adulteracdo da integridade das
informagdes, conforme politica a ser proposta em conjunto com o STI, Unidade de Protocolo
Central, CPAD e definida pela Administracdo Superior da UFC.

Secéo VII
Da Excluséo, do Cancelamento e da Nulidade de Documentos

Art. 44. O usuério interno podera excluir documentos que ndo tenham ainda
status de oficiais, segundo regras proprias do SEI, momento a partir do qual ndo sera possivel
sua excluséo.

Paragrafo Unico. O documento excluido deixara de ser exibido na arvore de
documentos do processo e ndo podera ser recuperado.
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Art. 45. Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados por meio
de ato formal da autoridade designada para tal.

§ 1° A determinacéo de que trata o caput deste artigo sera formalizada por
‘Termo de Cancelamento de Documento, cujo ‘Numero SEI’ e teor resumido devam constar
do campo ‘Motivo para Cancelamento’ do documento no SEIL

§ 2° O documento cancelado continuard a ser apresentado na arvore de
documentos do processo, porém, tornar-se-a inacessivel e apresentara marcacdo propria de
documento cancelado.

Secao IX
Do Pedido de Vistas

Art. 46. Os processos do SEI que forem objeto de pedido de vistas serdo
disponibilizados por meio de arquivo em formato PDF ou ZIP e por usuario interno:

| - da unidade na qual o processo esteja em analise, em caso de processo
aberto apenas na correspondente unidade; ou

Il - da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de aberto
em multiplas unidades ou concluido.

Paragrafo Gnico. E vedada a concessdo de vistas por meio de acesso externo
ao processo diretamente no SELI.

Capitulo VI
Dos Deveres e Responsabilidades
Art. 47 Sdo deveres e responsabilidades do usuario do SEI na UFC:

| - guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza de que
tenha conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

Il - ser responsavel pelas acdes que possam colocar em risco ou
comprometer as operacdes para as quais esteja habilitado, ou a confidencialidade, se senha;

Il - manter em caréater de estrita confidencialidade e no mais absoluto sigilo
a senha que lhe foi conferida, comprometendo-se a ndo revelar, reproduzir, utilizar ou dar
conhecimento, em hipétese alguma, a terceiros;

IV - ndo utilizar o SEI para assuntos de interesse pessoal,

V - evitar impressdo de documentos do SEI, a fim de zelar pela
economicidade e pela responsabilidade socioambiental.

Paragrafo unico. A senha de acesso ao SEI é pessoal e intransferivel.
Capitulo XIX

Das Disposicoes Finais
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Art. 48. Os atos processuais praticados no SEI seréo considerados realizados
no dia e hora do respectivo registro eletronico, conforme horéario oficial de Brasilia e
legislacdo processual aplicavel.

Art. 49. Devem ser restituidos as unidades de origem 0S processos e
documentos que estiverem em desacordo com esta Resolucdo, especialmente aqueles em
suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI.

Art. 50. O wuso inadequado do SEI fica sujeito & apuracdo de
responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 51. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua aprovacéo,
revogando-se as normativas existentes em contrario, devendo ser publicada no sitio da UFC.

Reitoria da Universidade Federal do Ceara, em Fortaleza, 19 de dezembro de 2017.

Prof. Henry de Holanda Campos
Reitor
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