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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
REITORIA

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 706, DE 22 DE MAIO DE 2024

Reedita a Portaria Reitoria/Unilab n2 190,
de 10 de junho da 2022, que regulamenta o
uso do Sistema Eletronico de Informacdo —
SEl e define normas, rotinas e
procedimentos para instrucdo do processo
eletrénico na Unilab.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho de
2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2021,
publicado no DOU de 06 de maio de 2021, Edicdo: 84, Secdo 2, Pagina 1;

Considerando o que consta no processo 23282.006795/2024-21, resolve:

Art. 12 Manter instituido o uso do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEl, criado e cedido
gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), como ferramenta de gestdo arquivistica
de documentos e informagdes administrativas eletronicas no dmbito da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - Unilab, com o objetivo de:

| - reconfigurar o funcionamento e normatizacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI") na Unilab; e

Il - estabelecer o SEI como sistema oficial de gestao de processos e documentos eletrénicos
da Unilab e definir normas, rotinas e procedimentos de instrugao do processo eletrénico.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 29 Para fins desta Portaria, considera-se:
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| - anexagdo de processos: unidao definitiva de um ou mais processos a um outro processo,
considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;

Il - atividades de protocolo: recebimento, classificacdo, registro, distribuicao, controle de
tramitacdo, expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para a formacao de processos, e os respectivos
procedimentos decorrentes;

Il - autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante
do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmagdo por parte de
pessoa investida de autoridade para tal;

IV - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de fluxos e
orientacOes processuais, definicdes e exigéncias necessdrias para a correta instrucdo de um ou mais tipos
de processos;

V - despacho: tipo de documento por meio do qual a autoridade competente da
continuidade a uma agao administrativa ou firma decisdes em documentos ou processos. Os despachos
podem ser informativos ou decisérios;

VI - documento digital: ¢ o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado em
digitos bindrios, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e

b) digitalizado: obtido a partir da conversdao de um documento nao digital, gerando uma
fiel representacdao em codigo digital;

VIl - 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 Unilab ou por ela recebido;

VIIl - documento gerado: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no
ambiente SEI;

IX - PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restricdes e adigdes que tornam o arquivo
confidvel e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo;

X - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no SEl,
guanto a informacao neles contida, segundo as seguintes regras do sistema:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo publico externo;

b) restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteja aberto ou
por onde tramitou; e
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c) sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso SEl sobre o
processo.

Xl - nUmero SEl: cédigo numérico, préprio do sistema, sequencial gerado automaticamente
para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

XII - nimero Unico de protocolo (NUP): cddigo numérico que identifica de forma unica e
exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatiza¢do especifica do Poder Executivo
Federal;

XIll - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a
anexacao ou relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou decisao;

XIV - processo relacionado: processo que, pela natureza de sua matéria, é dependente da
existéncia de um processo principal prévio para sua criacdo, podendo tornar-se um processo principal;

XV - usudrio interno: servidor, colaborador (estagidrios, bolsistas e terceirizados),
vinculados a Unilab, que tenham acesso ao SEl;

XVI - usuario externo: pessoa fisica credenciada junto a Unilab que tenha acesso ao SEl e
gue ndo seja caracterizado como usuario interno;

XVII - dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

XVIII - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filosofico ou politico,
dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 32 S3o objetivos do uso do SEI!:

| - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdao de documentos e processos;

Il - aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados e das informacdes;

I - criar condi¢cbes mais adequadas para a producdo e a utilizacdo de informacdes;

IV - facilitar o acesso as informacdes;
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V - reduzir o uso de insumos, 0os custos operacionais e 0os custos com armazenamento da
documentacao.

Art. 42 Apds a data de implantacdo do sistema supracitado, a producdo e o tramite dos
documentos e processos dar-se-do exclusivamente através do SEl!, exceto nos casos de legislacdo e
normativas que dispdem o contrario.

CAPITULO Il
DO PERFIL DOS USUARIOS SEI! E SIP

Art. 52 O acesso ao SEI! dar-se-a por meio dos seguintes perfis e suas funcionalidades:

| - administrador SEl!: perfil adequado para configurar itens de negdcio do sistema. Perfil
adequado para o monitoramento e a geréncia do sistema. Permite configurar itens de gestdo, ou seja,
permite definir o perfil dos usuarios, liberar o acesso a unidades funcionais, criar assinaturas para as
unidades, listar os tipos de documentos configurados, criar modelos de documentos e criar ou desativar
tipos de processos;

I - administrador de Unidades: perfil adequado para usudrios da unidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) que possam cadastrar as informag¢des das unidades bem
como cadastrar, alterar e excluir assinaturas das unidades;

Il - administrador SIP: perfil adequado para o servidor que pode cadastrar, editar, desativar
e excluir usudrios, cadastrar e desativar unidades, montar hierarquias das unidades, criar e atribuir
permissdes, entre outras funcionalidades, no SEI!. E o responsavel pela atribuigio de perfis aos demais
usuarios;

IV - basico: perfil adequado para executar as funcdes bdsicas do sistema (funcbes de
criacdo e controle de processos, base de conhecimento, blocos e estatisticas). Perfil destinado aos
usuarios que executam atividades de criacao, instrucao e tramitacdo de processos, bem como producao e
assinatura de documentos;

V - arquivamento: perfil adequado para executar funcdes especificas da area de Arquivo,
ou seja, permite cancelar recebimento de processos e desarquiva-los;

VI - ouvidoria: perfil adequado para os usuarios da unidade “Ouvidoria”. Permite executar
funcOes especificas de ouvidoria, como responder a formuldrios de ouvidoria ou gerar estatisticas sobre
ouvidoria;

VIl - colaborador: aplicado a terceirizados, estagidrios e bolsistas - perfil adequado aos
usuarios que necessitem realizar as atividades de criacdo, instrucdo e tramitacdo de processos, bem como
a producdo de documentos, porém ndo é permitido a estes usuarios a assinatura de documentos
gerados;
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VIII - informatica: perfil adequado para os usuarios da unidade da Diretoria de Tecnologia
de Informagdo (DTI) e que possuem interlocu¢gdo com administradores do SEI!. Permite acessar
informacGes relacionadas a logs e mdédulos do sistema, ou seja, configurar itens técnicos do sistema;

IX - inspegao: perfil adequado para usudrios restritos relacionados a gestdo. Permite
executar funcOes especificas de inspecdo, verificar a quantidade de processos em tramitacdo,
documentos gerados e recebidos no drgdo (por tipo e data), bem como verificar a Ultima movimentagao
dos processos criados no érgado e os tipos de documentos gerados;

X - editor de modelos: perfil adequado para usuarios que habilitam a criagdo, edigdo e
exclusdo de modelos e formularios;

Xl - coordenador de perfil SIP: perfil adequado para administracdo das permissdes dos
usuarios do SEI!;

XIl - coordenador de unidade SIP: perfil adequado para administracdo das permissdes dos
usudrios do SEI! da sua respectiva unidade.

Paragrafo Unico. Em casos especificos em que colaboradores com os perfis descritos nos
incisos VII necessitem assinar documentos no SEl!, a assinatura devera ser realizada por meio do perfil
usuario externo, mediante prévio cadastro e liberacdo pela gestao do sistema.

CAPITULO IV
DO ACESSO E DO CADASTRO DE UNIDADES

Art. 62 O acesso ao SEl! se dard por meio do login e senha cadastrada previamente no
Sistema Integrado de Gestdo (SIG). O acesso inicial do usudrio dar-se-a de acordo com a sua unidade de
lotacao.

Paragrafo unico. A unidade hierarquicamente superior (macro) podera ter acesso as
unidades que lhe sdo subordinadas, caso seja solicitado pelo titular da unidade.

Art. 72 Quando da mudanga de lotagdo, o cadastro de usudrios no SEI! devera ser
atualizado, mediante solicitagcdo da chefia.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja na unidade de lotacdo o cargo desejado para assinatura, é
necessario solicitar a habilitacdo pela gestdo do sistema.

Art. 82 O cadastro de novas unidades, mudanca de nomenclaturas ou transformacao
deverdo ser solicitadas ao setor competente no ambito da Gestdo de Pessoas.

CAPITULO V
DO USUARIO INTERNO
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Art. 92 Os usudrios internos poderao criar, tramitar e encerrar processos, bem como, gerar,
anexar e assinar documentos no dambito do SEl!, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias
funcionais.

§ 12 Os perfis de acesso concedidos poderdo variar conforme competéncias legais dos
respectivos cargos.

§ 22 O usuario interno podera ser cadastrado em mais de uma unidade, desde que o titular
da outra unidade ou seu superior hierarquico solicite autorizacdo ao setor competente na instituicado.

§ 32 A alteracdo de lotagdo do usudrio interno implicard na atualizacdo de sua unidade
administrativa no SEI!.

§ 42 No caso de substituicdo de cargos de chefia em unidade distinta da lotacdo original, a
respectiva permissdao ao sistema deverd ser solicitada pela chefia imediata por meio de processo e
formuldrio especifico, encaminhado ao setor competente.

§ 52 O credenciamento dos servidores da Unilab cedidos ou em exercicio descentralizado
deverd ser realizado pela unidade responsavel por sua movimenta¢do, mediante os procedimentos
necessarios a liberacao.

§ 62 E de responsabilidade de cada unidade o gerenciamento e controle dos usuarios
internos que possuem acesso as suas respectivas unidades no SEl!/Unilab.

Art. 10. O usuario interno sera descredenciado do SEl! nos seguintes casos de:

| - desligamento; e

Il - falecimento.

Art. 11. S3o responsabilidades do usuario interno:

| - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel;

Il - consultar diariamente o SEl!, a fim de verificar o recebimento de processos
administrativos eletrbnicos; e

lll - ndo divulgar indevidamente as informacgdes restritas e sigilosas a que tiver acesso em
funcdo de seu credenciamento no SEIl!, sob pena de responsabilizacdo.

CAPITULO VI
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DO CREDENCIAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Art. 12. O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel e
dar-se-a a partir de solicitacdo efetuada pelo solicitante por meio de formulario eletrénico disponivel no
Portal da Unilab (www.unilab.edu.br), mediante envio de documentagdo especifica.

§ 12 A Unilab poderda solicitar documentacdo complementar para efetivacdo do
cadastramento.

§ 22 O resultado da andlise da documentacdo sera informado por mensagem eletrénica.

§ 32 A autorizagdo para o credenciamento de usuario externo SEl! sera indeferida nos casos
de descumprimento de prazos ou de ndo atendimento as exigéncias de apresentacao de documentacao.

§ 42 No caso de indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usudrio externo podera
ter a liberacdo cancelada ou o cadastramento desativado.

Art. 13. O cadastro de representantes como usuario externo é obrigatério para:

| - pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

Il - pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em participar, em
gualquer condicao, de processos de homologac¢ado de produtos;

Il - fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de fornecimento de bens ou
servicos com a Unilab, ressalvados os casos em que a Unilab figure como usuaria de servico publico; e

IV - alunos, bolsistas ou membros de comissdes ou colegiados que sejam parte em
processo especifico, bem como para assinatura eletronica de documentos.

Art. 14. O cadastro importara na aceitacao de todos os termos e condi¢gdes que regem o
processo eletronico na Unilab, conforme previsto neste Regulamento e demais normas aplicaveis,
habilitando o usuario externo para:

| - peticionar eletronicamente;

Il - acompanhar tramites de processos;

lll - ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentacdo de informagdes ou
documentos complementares; e
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IV - assinar contratos, convénios, termos, atas, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a Unilab.

Art. 15. Sdo de exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

| - o sigilo de sua senha de acesso;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento
e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e
anexagao dos documentos essenciais e complementares, onde respondera nos termos da legislagdo civil,
penal e administrativa por eventuais inconsisténcias ou fraudes;

Il - a confec¢do da peticao e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

IV - a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio
de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Unilab para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes
e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados
no dia e na hora do recebimento pelo SEl!, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23
horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario adotado no Estado do Cear3,
na forma do § 12 do art. 19 deste Regulamento, independentemente do fuso horario no qual se encontre
0 usuario externo;

VIl - a consulta periddica ao SEI!, por meio do qual se efetivou o peticionamento eletronico,
a fim de verificar o recebimento de intimac¢des e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VIl - as condigbes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a
configuragao do computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e

IX - a observancia dos relatérios de interrupcdes de funcionamento previstos no art. 42
deste Regulamento.

Paragrafo Unico. A n3o obtencdo do credenciamento como usuario externo, bem como
eventual erro de transmissdo ou recepc¢do de dados ndo imputdveis a falhas do SEl! ou de sistema
integrado, ndo servird de escusa para o descumprimento de obrigacGes e prazos.

CAPITULO VII
DO PROCESSO ELETRONICO
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Art. 16. O Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de érgdos e entidades de
diversas esferas da administracdo publica com vistas a construcdo de uma infraestrutura publica de
processo administrativo eletrénico.

§ 12 Os processos eletronicos de iniciativa dos proprios servidores serdo gerados
diretamente no SEI! por meio da ferramenta de iniciar processo.

§ 292 O processo eletronico inicia-se com um documento nato-digital ou digitalizado e
dispensara a realizagao de procedimentos formais tipicos do processo fisico.

§ 32 Os documentos digitais e/ou nato-digitais, juntados aos processos eletrénicos com
garantia de origem, na forma estabelecida neste Regulamento, serdo considerados originais para todos os
efeitos legais.

§ 42 A apresentagdo dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do
paragrafo 22 sera necessdria somente quando a regulamentacdo ou a lei expressamente o exigir.

§ 52 A impugnacdo da integridade do documento digital, mediante alegacdo de
adulteracdo ou fraude, dard inicio a diligéncia para a verificagdo do documento objeto da controvérsia.

§ 62 A Unilab podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibicdo, no prazo de 5 (cinco) dias, do original em papel de documento
digitalizado no ambito da Universidade.

Art. 17. Para proceder com a abertura/inicio de um processo eletronico deverdo ser
inseridos dados que possibilitem a sua localizacdo, recuperacdo e tratamento documental, mediante o
preenchimento dos campos préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - escolher adequadamente o tipo de processo, o qual podera ser alterado, em caso de
incorregao, por qualquer unidade na qual o processo esteja aberto;

Il - descrever a especificagdo do processo de forma objetiva, clara e ortograficamente
correta, a qual podera ser alterada, em caso de incorre¢ao ou incompletude, por qualquer unidade na
gual o processo esteja aberto;

lll - informar ao(s) interessado(s) e o remetente do processo de acordo com o padrdo
descrito em norma padrao, verificando antes se cada um encontra-se disponivel no SEl!, caso em que
devera ser selecionado e nao inserido com nova denominacdo, a fim de ndo gerar duplicidade de
registros na base de dados do sistema; e

IV - complementar a descricdo do processo, caso necessario, utilizando o campo
“Observacoes desta unidade”, visivel apenas para as unidades que tiverem acesso ao processo e cujas
informagdes somente poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1035797&infra_si...

9/21



26/06/2024, 10:12 SEI/UNILAB - 0928510 - Portaria - Reitoria

Art. 18. Os processos administrativos eletrénicos do SEI! deverao ser classificados com base
no Cadigo de Classificagao de Documentos de Arquivo do MEC, para as atividades-fim, e com base no
Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica do Conselho Nacional de
Arquivos, para as atividades-meio.

§ 12 A classificacdo por assunto sera automaticamente inserida conforme a escolha do tipo
de processo no ato da abertura do processo e ndao devera ser alterada, exceto quando o SEl! apresentar
mais de uma classificacdo configurada, caso em que deverd ser mantida a classificacdo adequada e
excluidas as demais opgdes.

§ 29 Na inclusdo de documento, a classificacdo por assunto é facultativa, uma vez que
predomina a classificagao atribuida ao processo.

§ 32 O setor designado como responsavel pelos Arquivos devera, quando necessario,
realizar a reclassificacdo e a reorganizacdo de documentos para garantir a correta autuacdo, bem como
para orientar sua regular instrugdo processual.

CAPITULO VIII
DA CLASSIFICACAO DA INFORMACAO

Art. 19. Todos os processos e documentos no SEI! devem obrigatoriamente receber o nivel
de acesso informado, de acordo com as opgdes disponiveis (sigiloso, restrito e publico), observando o que
dispde a Lei Geral de Protecdo de Dados e suas alteragdes.

Art. 20. O nivel de acesso "Publico" permite que os processos e documentos assim
categorizados figuem disponiveis, em inteiro teor, para todos os usudrios internos habilitados no SEI! e
por qualquer usudrio externo que realize pesquisa no Mddulo de Consulta Publica do SEl!, para os 6rgaos
e entidades que possuem o mddulo instalado.

Art. 21. Processos e documentos categorizados como “Restrito” tém seu conteudo visivel
somente aos usuarios internos das unidades pelas quais o processo tramitou ou a usudrios externos
credenciados. As informacoes restritas no SEI! que tratem de direitos ou obrigacdes individuais, devem
ser concedidas somente aos interessados devidamente identificados.

Art. 22. Processos e documentos categorizados como “Sigiloso” sdo indicados por meio do
simbolo de chave vermelha ao lado direito de seus respectivos nUmeros na arvore do processo.

§ 12 E obrigatdria a indicacdo da Hipdtese Legal do processo sigiloso.

§ 29 Todos os documentos que o compdem serdo sigilosos independentes de serem
classificados.

§ 32 Ndo figuram em pesquisa realizada no SEI!.
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§ 42 O acesso a documentos sigilosos é pessoal.

§ 52 O documento estara disponivel somente aqueles que possuirem credencial de acesso
no SEI!.

§ 62 A credencial de acesso é concedida ao autor do documento.

§ 72 Em qualquer tempo, a credencial de acesso podera ser revogada por quem a
concedeu ou pelo servidor credenciado.

§ 82 N3o sera possivel renunciar a uma credencial de acesso quando houver apenas um
servidor credenciado.

CAPITULO IX
DO MODULO CONSULTA PUBLICA

Art. 23. Os resultados de conteldo e andamentos (tramites) apresentados pelo Mdédulo de
Pesquisa Publica do SEI! dependem da prévia categorizacdo do nivel de acesso atribuido ao processo ou
documento (publico, restrito ou sigiloso), realizado pelo usuario interno, conforme detalhamento a
seguir:

| Tipo do Processo H Tipo de Documento H Contetudo H Andamento |
| Publico H Publico H Disponivel H Disponivel |
| Publico H Restrito H Nao disponivel H Disponivel |
| Restrito H Publico ou Restrito H Nao disponivel H Disponivel |
| Sigiloso H Publico, Restrito ou Sigiloso H Nao disponivel H Nao disponivel |

Art. 24. O moddulo “Pesquisa Publica” disponibilizara o inteiro teor dos documentos
categorizados como publicos no SEI!, desde que estejam inseridos em processos também publicos.

Art. 25. Documentos classificados como restritos contidos em processos publicos ou
restritos ndo apresentaram o conteudo, somente os seus respectivos andamentos (tramites).

Art. 26. A correta categorizacdo dos documentos e processos no SEl! pelos usuarios é
condicdo essencial para que seja dada publicidade as informacgdes, resguardando aquelas de carater
restrito, sigilosas, dados pessoais e sensiveis.

Art. 27. Documentos que contenham informacdes que devam ter seu acesso publico
limitado deverao ser registrados no SEI! com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em conformidade
com o disposto na legislacdo pertinente.
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Art. 28. A consulta aos documentos sobre os quais ndo incorra qualquer tipo de restri¢cao
de acesso ocorrera a qualquer momento e sem formalidades diretamente na pagina de consulta
processual do SEI! disponivel no Portal da Unilab.

§ 12 A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restricdo de acesso,
observado a legislacdo pertinente ao acesso a informacdo, ocorrera:

| - diretamente pelo SEI! para o interessado que possa ter acesso; ou

Il - por meio de requerimento de vistas e copias, direcionadas ao setor de origem.

§ 22 Os requerimentos de vista ou de cépia de documentos sobre os quais ndo incorra
gualquer tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado ja possua acesso diretamente pelo
sistema serdo indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa, interposicdo de recurso administrativo
ou pedido de reconsideragao, ou apresentacao de qualquer outra manifestagao.

CAPITULO X
DA RECEPCAO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E SUA DIGITALIZACAO

Art. 29. No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, as
unidades protocolizadoras da Unilab poderao:

| - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado. Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizacdo de processos ou de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico podera
ser efetuada em até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de sua entrega;

Il - quando a protocolizacdo de documento original for acompanhada de cépia simples,
atestar a conferéncia da cdpia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao
interessado e descartando a cépia simples apds sua digitalizacdo;

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

a) os documentos fisicos (em papel) que sejam originais ou cdpias autenticadas em cartério
serao, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mandos sob a guarda da UNILAB, nos termos da
legislacao pertinente;

b) os documentos fisicos que sejam cdpias autenticadas administrativamente ou copias
simples poderdo ser descartados apds realizada sua digitalizacdo e captura para o SEl!;

c) na hipotese de ser impossivel, invidvel ou informagdes sensiveis a digitalizacdo ou
captura para o SEl! do documento recebido, este ficard sob a guarda da UNILAB e sera admitida sua
tramitacdo fisica vinculada ao processo eletronico pertinente.
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IV - a realizacdo do processo de digitalizagdo de documentos e processos em suporte fisico,
o formato mais indicado é o PDF/A com reconhecimento de texto (OCR);

V - as folhas devem ser digitalizadas obrigatoriamente em frente e verso, ainda que o verso
da folha tenha recebido o carimbo "Em Branco";

VI - a area responsavel ao verificar que o documento externo nao deveria ter sido incluido
no processo no qual se encontra, deverd mover o documento para o processo adequado;

VIl - no caso de documentos externos recebidos em suporte fisico pelo Protocolo com
indicacdo de informacdo sigilosa no envelope, ndo serd efetivada sua digitalizacgdo no momento do
recebimento no Protocolo, o qual devera encaminhd-lo a drea responsavel, por meio de procedimento
gue garanta sua tramitacdo, sem violacdo do respectivo envelope, que efetivard os procedimentos
pertinentes dispostos nesta Portaria;

VIl - para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizacdo e a captura para
o SEl!, devera ser anotado seu Numero SEI! no canto superior direito da primeira pagina do documento
em meio fisico ou na capa de cada volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento
de conferéncia e autenticacdo por servidor publico, que, apds, procederd ao encaminhamento da via
fisica para o setor de Arquivo.

Art. 30. Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos
de gestao documental, incluindo a eliminagdo ou a transferéncia para guarda permanente, de acordo com
o disposto na legislacdo pertinente.

Art. 31. Os processos administrativos eletronicos, as juntadas de documentos e os demais
documentos arquivisticos de origem externa destinados a Unilab, a partir da entrada em vigor do
processo eletronico, deverdo ser protocolados eletronicamente, pelo setor responsavel, de acordo com os
normativos previstos.

CAPITULO XI
DA TRAMITACAO DE PROCESSOS

Art. 32. Movimentacdo do documento desde a sua producdo ou recebimento até o
cumprimento de sua funcdo administrativa. Em caso de erro na movimentacdo de processo eletrbnico, a
area de destino promovera imediatamente:

| - sua devolugcdo ao remetente; ou

Il - seu envio para a area responsavel.

CAPITULO XlI
DO SOBRESTAMENTO, RELACIONAMENTO E ANEXACAO DE PROCESSOS
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Art. 33. O sobrestamento de processo é uma a¢dao temporaria e deve ser precedida de
determinacdo formal constante do préprio processo ou de outro processo a partir do qual se determina o
sobrestamento, observada a legislacdo pertinente.

§ 12 O documento no qual consta a determinacdo de sobrestamento, seu nimero SEl! e
seu teor resumido devem constar do campo motivo para sobrestamento do processo no SEI!.

§ 22 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitacgao.

Art. 34. O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informacgdes.

Paragrafo Unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o sobrestamento ou
anexacado, nao havendo vinculagdo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer normalmente e de
forma auténoma.

Art. 35. Deve ocorrer a anexacdo de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma
conjunta, de acordo com a Consolidagdao Normativa.

Paragrafo Unico. A desanexacdo de processos sO podera ser feita, excepcionalmente, por
meio de solicitacdo fundamentada em Despacho de Processo pelas chefias das unidades administrativas,
assinado por autoridade competente, encaminhando a solicitacdo aos administradores do sistema.

CAPITULO Xl
DA EXCLUSAO E DO CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 36. O usuadrio interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham se estabilizado
como oficiais, segundo regras sistémicas do SEl!, momento a partir do qual ndo sera possivel sua
exclusao.

Art. 37. Poderdo ser excluidos, conforme regras préprias do SEI!:

| - documento sem assinatura ou minutas;

Il - documento assinado, desde que nado tenha sido visualizado por outras unidades e que o
processo do qual faca parte ndo tenha sofrido tramite e conclusao na unidade; e

lll - processo, desde que ndo tenha sido enviado para outra unidade e ndo possua
documentos.
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Paragrafo Unico. Os documentos e processos excluidos deixardo de ser exibidos na arvore
de documentos do processo e ndo poderao ser recuperados.

Art. 38. Os documentos oficiais somente poderao ser cancelados por determinagao formal
dos Diretores, dos Superintendentes, do Ouvidor, do Corregedor, do Chefe de Auditoria, do Procurador-
Chefe, e das demais chefias.

Paragrafo Unico. A determinacdo de que trata o caput serd formalizada por Termo de
Cancelamento de Documento, cujo Niumero SEI! e teor resumido devem constar do campo motivo para
cancelamento do documento no SEI!.

Art. 39. O cancelamento de documento em processo no SEI! somente é permitido para
retirar documento que nao faca parte do objeto e tenha sido inserido indevidamente, devendo a acdo ser
registrada pelo responsavel autorizado mediante documento escrito contendo justificativa.

§ 12 E vedado o cancelamento de documento que tenha servido de fundamentacdo para a
producao de decisGes ou manifestagdes técnicas, inclusive de outras unidades.

§ 29 O documento cancelado continuard a ser apresentado na arvore de documentos do
processo, porém tornar-se-a inacessivel.

§ 32 E discricionario ao responsavel concluir o processo e iniciar novo procedimento, no
caso em que o documento invalidado comprometa o objeto analisado.

§ 42 E vedada a exclusdo e o cancelamento de documento assinado por outra unidade
administrativa.

CAPITULO XIV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 40. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no SEl! terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletronica nas seguintes
modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario;

Il - assinatura digital fornecida conforme legislacao especifica, regulamentada na Unilab;

IV - assinatura fisica para posterior digitalizagao.
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§ 12 As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 22 A autenticidade de documentos produzidos no SEI! pode ser verificada em pagina
propria no Portal da Unilab.

§ 32 Os documentos gerados no SEI! poderdo receber assinatura eletrénica de um ou mais
usuarios, ainda que pertenca a unidades diferente daquela que gerou o documento.

§ 42 Para que usuarios de outras unidades assinem um documento, é necessario colocd-lo
em um Bloco de Assinatura, disponibilizando, assim, para a unidade desejada.

§ 52 Documentos ndo assinados no sistema serdao considerados como “minuta” e sé serdao
visualizados na unidade que gerou o documento.

§ 62 As unidades poderdo receber e-mails avisando do envio/recebimento de processos
para sua unidade, desde que este esteja previamente cadastrado no sistema. Para cadastro de e-mail ou
sua alteracao, deverad ser solicitado ao setor que administra o sistema.

CAPITULO XV
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 41. O SEll-Unilab estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutencdo programada
ou por motivo técnico.

§ 12 As manutencgbes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia
em pagina propria no Portal da Unilab na Internet e realizadas, preferencialmente, no periodo da O (zero)
hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais
dias da semana.

§ 29 Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI! quando:

| - for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 6 (seis)
horas e as 23 (vinte e trés) horas;

Il - ocorrer entre as 23 (vinte e trés) horas e as 23 horas e 59 minutos.

Art. 42. Considera-se indisponibilidade do SEI! a falta de oferta dos seguintes servicos ao
publico externo:

| - consulta aos autos digitais;
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Il - peticionamento eletrénico diretamente pelo SEI! ou por meio de integracao.

Paragrafo Unico. Ndo se caracterizam indisponibilidade do SEI! as falhas de transmissdo de
dados entre a estacdo de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicagado publica, assim como a
impossibilidade técnica que decorrem de falhas nos equipamentos ou programas do usudrio.

Art. 43. A indisponibilidade do SEI! sera aferida por sistema de monitoramento da area de
tecnologia da informacdo da UNILAB, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupcées de
funcionamento a serem divulgados em pagina prépria no Portal da UNILAB na Internet, devendo conter
pelo menos as seguintes informagdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;

Il - servicos que ficaram indisponiveis.

CAPITULO XVI
DOS PRAZOS, COMUNICACOES E INTIMACOES

Art. 44. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI!.

§ 12 Quando o ato processual ver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o hordrio adotado no
Estado do Ceara.

§ 29 Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados federais,
estaduais e municipais adotados pela UNILAB.

§ 32 A indisponibilidade do SEI! por novo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para o
primeiro dia util seguinte a resolucao do problema.

§ 42 |dentificada a indisponibilidade do SEI! por motivo técnico por mais de 24 (vinte e
quatro) horas seguidas, o Reitor da UNILAB poderd suspender o curso de todos os prazos processuais em
ato que sera publicado na pagina de que trata o art. 18 deste Regulamento.

Art. 45. As intimacdes aos usuarios externos cadastrados na forma deste Regulamento ou
de pessoa juridica por eles representada serdo feitas por meio eletrénico e consideradas pessoais para
todos os efeitos legais.

§ 12 Considerar-se-a realizada a intimag¢do no dia em que o usudrio externo efetivar a
consulta eletronica ao documento correspondente, certificando-se nos autos sua realizagao.
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§ 22 A consulta referida no § 12 deste artigo devera ser feita em até 15 (quinze) dias
corridos contados do envio da intimagdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na
data do término desse prazo.

§ 32 Na hipotese do § 12 deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, e
na hipotese do § 22, nos casos em que o prazo terminar em dia ndo util, considerar-se-a a intimacao
realizada no primeiro dia util seguinte.

§ 42 Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica
comunicando o envio da intimagdo e a abertura automatica do prazo processual, nos termos do § 29
deste artigo.

§ 52 As intimacgOes que viabilizem o acesso a integra do processo serdao consideradas vista
pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 62 Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrénico para a realizacdo da
intimacgdo, os atos processuais poderao ser praticados em meio fisico, digitalizando-se o documento fisico
correspondente.

CAPITULO XVII
DO COMITE GESTOR DO SEI!

Art. 46. Fica constituido o Comité Gestor do SEl!, de natureza multidisciplinar, deliberativa
e carater permanente, com a finalidade de planejar, normatizar, padronizar e articular as acdes
necessarias ao alcance dos objetivos do sistema, com a seguinte composic¢ao:

| - titular da Pro-Reitoria de Administracdo, que o presidira;

Il - titular da Unidade da Tecnologia da Informacado, que o substituir3;

lIl - um representante da Unidade Arquivistica;

IV - um representante da Unidade de Gestao de Pessoas;

V - um representante da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos;

VI - representantes Técnicos-Administrativos, em qualquer nimero, sempre quando tenha
conhecimentos e experiéncia profissional que possa colaborar com os trabalhos do Comité.

Art. 47. Cabera a Reitoria nomear os membros do Comité Gestor do SEI!.
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§12 O Comité Gestor reunir-se-da de forma ordinaria, semestralmente, e
extraordinariamente, por convocagdo do seu presidente, com antecedéncia minima de 48 horas.

§22 O quérum de reunido do Comité Gestor do SEI! é da maioria simples de seus membros.

§32 A participacao no Comité Gestor do SEI! serd considerado prestacdo de servico publico
relevante, ndo remunerada.

§42 O Comité contard com apoio administrativo da Pré-reitoria de Administragao.

Art. 48. Compete ao Comité Gestor do SEI!:

| - zelar pela gestdo e manutencao do SEl!, por meio das seguintes acdes:

a) sugerir investimentos em Tecnologia da Informacdo no ambito do SEI!;

b) propor normatizages para a gestao continua do SEI!;

c) propor a regulamentacdo de procedimentos a serem observados no ambito do processo
eletrdnico;

d) propor acbes de capacitacdo e treinamentos aos servidores para utilizacdo do SEl!;

e) definir os perfis de acesso ao SEl!, assim como suas funcionalidades; e

f) apresentar relatério anual de gestdo a Reitoria bem como outros informes requisitados
pelos drgaos de controle interno e externo.

CAPITULO XVIII
DAS DEMAIS COMPETENCIAS

Art. 49. Compete ao setor de setor de Gestdao Documental e Arquivo:

a) oferecer suporte aos usuarios internos e externos do sistema;

b) atuar de forma integrada com a DTl e o Comité Gestor do SEl!, visando ao
desenvolvimento e manutencdo de um Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arqg) para a
preservacdo de longo prazo dos documentos gerados pelo sistema;

c) controlar as unidades de protocolo, instruindo-as no que concerne a digitalizacdo de
documentos que estdo em tramitacdo e que deverdao ser inseridos no SEll, bem como demais
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documentos no que se refere aos procedimentos para arquivamento;

d) inserir e padronizar os tipos de processos, tipos de documentos e inserir permissdes aos
usudrios.

Art. 50. Compete a Diretoria de Tecnologia de Informacao:

| - atender as deliberacdes do Comité Gestor do SEI! de modo a garantir meios para que o
sistema esteja operacional aos seus usudrios;

Il - emitir normas referentes a operacdo computacional do SEI!;

lll - alinhar ao PDTI o planejamento de investimentos e custeios necessarios a seguranca,
continuidade e preservacao digital dos documentos oriundos do SEl!;

IV - gerir os investimentos e custeios necessarios a seguranca, continuidade e preservacao
digital dos documentos oriundos do SEI!;

V - desenvolver a integracdo do SEl! aos processos de trabalho automatizados pelos
sistemas sob sua responsabilidade;

VI - atuar de forma integrada com o setor de gestdo documental e Arquivo visando ao
desenvolvimento e a manutencdao de um Repositdrio Digital Confidvel para preservacdo de longo prazo
dos documentos gerados no SEI!;

VIl - elaborar a Politica de Backup, devendo assegurar os requisitos minimos de seguranca
definidos no Manual de Configuracdo do SEl!, disponivel no Portal de Software Publico, como forma de
ampliar a seguranca de recuperagao adequada.

Art. 51. Compete ao setor responsavel pela Gestdao de Pessoal:

| - manter atualizado o cadastro de unidades e usudrios no SEll, conforme dados
constantes da Estrutura Organizacional Administrativa e da base de dados do SIAPE, devendo a
atualizacdo ocorrer, preferencialmente, de forma automatizada;

Il - implementar politica de capacitacdo continua para o adequado uso do SEI! pelos
servidores, condicionando o aproveitamento minimo como critério de avaliagdo funcional, conforme
plano de gestdo do desempenho individual.

CAPITULO XIX
DAS DEMAIS RESPONSABILIDADES
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Art. 52. E de responsabilidade de todo servidor da Unilab, quando no exercicio de suas
atividades, acessar diariamente o SEI! em todas as unidades de lotagdao e aquelas a qual estiverem
vinculadas, a fim de verificar se ha processos sob sua responsabilidade e/ou de seu interesse.

Art. 53. Toda e qualquer manutencdo, alteracdo ou customizacdo dos cddigos fontes do
SEl! serdo realizadas por seu mantenedor — Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), ficando a
UNILAB responsavel somente por disponibiliza-las a comunidade.

Art. 54. Os casos omissos serao tratados pelo Comité Gestor do SEI!.

Art. 55. Revoga-se a Portaria Reitoria/Unilab n2 190, de 10 de junho da 2022.

Art. 56. Esta portaria entra em vigor a partir do dia 3 de junho de 2024.

ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
22/05/2024, as 16:38, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Processo n2 23282.006795/2024-21 SEI n2 0928510

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1035797&infra_... 21/21


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

