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RESOLUCAO N° 06/2017

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa, orgio
superior de administra¢do, no uso de suas atribui¢des legais, em conformidade com o que consta
no processo 006946/2017, resolve

aprovar a regulamentagdo da tramitacdo dos processos académicos da Graduacdo
utilizando o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI na UFV, que passa a fazer parte integrante
desta Resolucao.

Publique-se e cumpra-se.

Vigosa, 01 de junho de 2017.

NILDA DE FATIMA FERREIRA SOARES
Presidente



ANEXO DA RESOLUCAO N° 06/2017 — CONSU

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS E DEFINICOES

Art. 1° Fica instituido, em carater experimental, o Sistema Eletronico de Informagdes, doravante
denominado SEI, obtido a partir de convénio com o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, como sistema oficial de gestdo de processos e documentos eletronicos
da UFV.

§ 1° A implantagdo do SEI na Universidade Federal de Vigosa (UFV) serd gradativa, iniciada com
0s processos académicos.

§ 2° Os processos ja iniciados com a tramitag¢do fora do SEI nao serdo, necessariamente, incluidos
no Sistema.

Art. 2° Sao objetivos do SEI-UFV:

I - promover a modernizagao da gestdo de documentos e dos fluxos de processos;
IT - facilitar o conhecimento e o acesso as informacdes relacionadas aos processos;
IIT - aumentar a produtividade e reduzir o tempo de tramita¢cdo de processos;

IV - melhorar a confiabilidade e seguranga dos dados e das informagdes; e

V - reduzir os custos operacionais e de armazenamento da documentagao.

Art. 3° Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - Documento Arquivistico: documento produzido ou recebido no curso de uma atividade pratica,
administrativa ou académica, como instrumento ou resultado de tal atividade.

I - Documento ou processo em suporte tradicional: documento ou processo produzido e
armazenado em suporte papel.

IIT - Documento Digital: ¢ o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado em
digitos binarios, podendo ser:

a) Nato Digital: produzido originariamente em meio eletronico; ou

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em suporte papel, gerando uma fiel
representacao em codigo digital.

IV - Documento Corrente: documento ou processo em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constitua objeto de consultas frequentes.

V - Documento Externo: documento digital de origem externa ao SEI, ou seja, ndo produzido
diretamente no Sistema, independentemente de ser Nato Digital ou Digitalizado.

VI - Documento Gerado: documento Nato Digital produzido diretamente no SEI.

VII - Anexacdo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro processo,
considerado principal, desde que pertencam a um mesmo interessado e/ou tratem do mesmo
assunto.

VIII - Autenticagdo: declaracdo de autenticidade de um documento, resultante do acréscimo,
diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmacdo por parte de pessoa
investida de autoridade para tal.

IX - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a inser¢ao de orientagdes, defini¢des
e exigéncias necessarias para a correta instru¢do de um ou mais tipos de processos.

X - Captura para o SEI ou Upload: conjunto de a¢des que visam a incorporagao de um documento
externo ao SEI.



XI - Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento de trabalho utilizado para
classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o objetivo de
agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagdo e facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos.

XII - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos € documentos no SEI,
quanto a informagao neles contida, segundo as seguintes regras:

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

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

c) Sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o processo.
XIII - Namero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que identifica, de forma tnica e
exclusiva, cada processo produzido ou recebido, conforme normatizagdo especifica do Poder
Executivo Federal.

XIV - Numero SEI: codigo numérico sequencial proprio do SEI, gerado automaticamente para
identificar unica e individualmente cada documento dentro do Sistema.

XV - Detentor do Processo Eletronico: Unidade(s) na(s) qual(is) o processo estd aberto e passivel
de inser¢ao de novos documentos, definido no Manual Interno de Procedimentos Académicos ou
Administrativos (MIPA).

XVII - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexacao de
um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao.

XVIII - Sobrestamento de Processo: interrupcao formal do andamento do processo, em razao de
determinagdo existente no proprio processo ou em outro.

XIX - Unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisoes da
estrutura organizacional.

XX - Usuario Interno: todo servidor ativo ou membro de Conselhos da UFV, vinculado a uma
Unidade.

XXI - Usudrio Externo: pessoa fisica ou juridica externa a UFV que, mediante prévio
credenciamento, esta autorizada a ter acesso ao SEI.

XXII - Usuario Colaborador: estagiario ou prestador de servigos ativo da UFV, cujo cadastramento
for solicitado por seu supervisor.

XXIII - Assinatura eletronica digital: baseada em certificagdo digital emitida por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

XXIV - Assinatura eletronica cadastrada: registro realizado eletronicamente, por acesso
identificado, através da utilizacdo de usudrio e senha de uso pessoal e intransferivel, de modo a
garantir o ndo repudio.

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

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° Integram a estrutura de implantacao e gestao do SEI na UFV:

I - a Pro-Reitoria de Planejamento e Or¢amento, que atuara como Orgdo Gestor do SEI-UFV;
IT - a Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI); e

IIT - a Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI

IV - as demais unidades da Universidade.



Art. 5° Fica criada a Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI (CGA-SEI) no ambito da
UFV.

§ 1° A CGA-SEI sera vinculada a Pro-Reitoria de Planejamento e Or¢amento.

§ 2° A CGA-SEI sera designada pela Reitoria.

§ 3° As atividades da Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI deverdo ser encerradas com
a apresentagdo e aprovacdo do Plano de Gestdo do SEI, ou mediante a transferéncia da
responsabilidade, gestdo e operacdo das varias acdes que garantem o funcionamento do SEI-UFV
para as unidades permanentes da UFV.

Art. 6° Compete a Comissao de Gestao e Acompanhamento do SEI-UFV:

I - zelar pela continua adequagdo do SEI a legislagdo de gestdo documental, as necessidades da
UFV e aos padrdes de uso e evolugdes definidos no ambito do projeto Processo Eletronico
Nacional;

IT - acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das informacdes nele
contidas;

III - elaborar e disseminar instrumentos orientadores do SEI-UFV;

IV - articular, com apoio da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, acdes de capacitagdo e atualizagdo
para usuarios do SEI-UFV;

V - implantar e gerenciar o SEI-UFV, em articulagdo com as demais unidades da UFV;

VI - realizar a gestdo administrativa do SEI-UFV e manté-lo alinhado as demandas institucionais;
VII - prestar atendimento e dirimir davidas quanto ao uso do SEI-UFV;

VIII - informar as areas responsaveis pelos processos administrativos o momento a partir do qual
cada tipo de processo passara a utilizar o SEI-UFV; e

IX - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.

Art. 7° Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagao:

I - instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do SEI-UFV, além de prestar suporte
técnico para implantacao, manutencao e atualizagdes periodicas do Sistema;

Il - analisar as ocorréncias de incidentes e problemas técnicos do SEI-UFV e providenciar
solucdes adequadas;

III - analisar, juntamente com o Orgdo Gestor do SEI-UFV, a viabilidade de implementacio das
sugestdes de melhorias no Sistema e encaminha-las ao Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, quando for o caso;

IV - garantir a disponibilidade do servico nos niveis acordados com a unidade gestora.

Art. 8° Compete as demais unidades da UFV:

I - iniciar a ado¢dao do SEI-UFV no ambito de suas respectivas areas, conforme orientagdes da
CGA-SEL

I - cooperar no processo de aperfeicoamento da gestdo de documentos na UFV; e

IIT - produzir, tramitar e receber os documentos da unidade no SEI-UFV.

CAPITULO 111
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 9° Os Usuarios Internos poderdo cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar
documentos no ambito do SEI, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias funcionais.
Paragrafo tUnico. Cada Usudrio Interno estard vinculado a uma ou mais unidades, que
correspondem a cada uma das divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional e de processos
na UFV.



Art. 10. Os Usudrios Colaboradores ndo poderdo assinar documentos no ambito do SEI.

Paragrafo unico. O cadastro de Usuario Colaborador sera efetivado unicamente mediante
solicitagdo de seu supervisor, que sera responsavel por acompanhar as agdes realizadas pelo
Colaborador no SEI.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secao I
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 11. Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos eletronicos.

§ 1° Os Documentos Natos Digitais juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma
estabelecida nesta Resolugdo, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos com origem nos sistemas gerenciais automatizados da UFV devem ser
inseridos no SEI como Documentos Externos, em formato Portable Document Format (PDF), e
tratados como copias autenticadas administrativamente.

§ 3° Os Documentos Digitalizados juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma
estabelecida nesta Resolugdo, terdo a mesma forga probante dos originais.

§ 4° O onus da guarda do Documento Digitalizado juntado ao processo eletronico no SEI ¢ do
usudrio que apresentou o documento.

§ 5° Quando necessario, definido no MIPA, a guarda do original podera ser feita pela unidade
interessada da UFV.

Art. 12. O processo eletronico no SEI deve ser criado e mantido pelos usuarios de forma a permitir
sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do Sistema,
observados os seguintes requisitos:

I - ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;

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

III - permitir a vinculag@o entre processos;

IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excegdo; e

V - ter o Nivel de Acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto a informagao
neles contida, como Publico, Restrito ou Sigiloso, ou alterado sempre que necessario, ampliando
ou limitando o acesso.

Paragrafo tnico. Nos documentos gerados no SEI, quando for necessaria a referéncia a um
documento ou processo SEI, devera ser inserido um /ink para o processo ou documento que se
deseja referenciar, com a inclusdo, se preciso, da pagina do documento referenciado.

Art. 13. As unidades responsaveis pelos processos operacionais da UFV devem:
I - quando necessario, alterar o tipo de cada processo instaurado que tramitar por sua unidade; e
IT - criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI.



Secao 11
Da Producao de Documentos

Art. 14. Todo documento oficial produzido no ambito da UFV devera ser elaborado por meio do
editor de textos do SEI, observando o seguinte:

I - documentos gerados no SEI receberao Numero SEI;

I - qualquer Usuério Interno poderd elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua
competéncia, em conformidade com normas proprias;

IIT - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta devem ser formalizados por
meio de tipo de documento proprio, de minuta, que nao se confunde com o documento final a ser
posteriormente formalizado; e

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usuédrio devem ser encaminhados
somente depois da assinatura de todos os responsaveis.

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

§ 2° Para os fins do disposto no inciso IV e § 1°, alteragdes necessarias podem ser feitas durante
toda a fase de minuta pelos responsaveis pelo documento.

§ 3° As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia do 6rgdo emissor do
documento s6 serdo apostas na versao definitiva para encaminhamento, superada, portanto, a fase
de minuta.

§ 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.

§ 5° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEI de documentos externos ¢
de 10Mb.

§ 6° Os documentos digitais de dudio e video devem ser gravados em formato de compressao que
garanta 0 menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma que
cada arquivo ndo ultrapasse o limite de 2Gb.

§ 7° Documentos Digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem os limites de que tratam os §§
5° e 6° devem ser mantidos em midia digital, a qual devera ser identificada com o Numero SEI
relativo ao Termo de Guarda de Midia inserido no processo correspondente.

§ 8% A midia a que se refere o § 7° serd encaminhada para a area responsavel pelo processo
correspondente, para analise e posterior envio para o Arquivo da Unidade ou para o Arquivo
Geral, conforme o caso.

Art. 15. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdo de documentos no SEI,
para questdes urgentes que nao possam esperar o restabelecimento do Sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico e assinados de proprio punho, podendo receber numera¢do manual
sequencial provisoria, e, quando do retorno da disponibilidade do Sistema, devem ser
imediatamente digitalizados e capturados para o SEI.

Secao 111
Da Recepc¢io de Documentos, Captura para o SEI e Digitalizacao

Art. 16. A captura de documentos para o SEI observara os seguintes procedimentos:

I — Documentos de mesma natureza poderao ser agrupados para digitalizacdo em conjunto.

I - Imediatamente a seguir, deve ser realizada a digitalizacdo e captura para o SEI, em sua
integralidade, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacdo em codigo
digital, com indicagdo da real data do documento no campo proprio.



IIT - A realizacdo do processo de digitalizacdo de documentos e processos em suporte fisico devera
ser efetivada com resolucdo minima de 300 DPI, em formato PDF e, quando possivel, com
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes ou durante sua captura para
o SEI.

IV - Para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizacdo e captura para o SEI,
devera ser anotado o niimero do Processo SEI na primeira pagina do documento em meio fisico,
ou na capa de cada volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de
conferéncia e autenticacao por servidor publico, que, apos, devolverd o original para guarda pelo
interessado ou o arquivara na unidade da UFV, quando for o caso.

V - Quando a identificagdo por carimbo ndo for possivel no documento original, o documento
original devera ser copiado e essas informagdes incluidas na copia.

VI - Documentos que contenham informacdes sigilosas deverdo ser registrados no SEI com a
sinalizacdo do adequado Nivel de Acesso, em conformidade com o disposto na legislagdo
pertinente.

VII - Informagdes complementares serdo definidas no MIPA

§ 1° Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de procedéncia externa,
recebidos em suporte fisico pela unidade, que ndo possuam referéncia expressa a nimero de
processo ja existente no SEI ou se refiram a processos ou documentos em suporte fisico ainda nao
convertidos para processo eletronico.

§ 2° Nos casos de restri¢do técnica ou de grande volume de documentos, devidamente justificados,
a digitalizacdo de processos ou documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico
podera ser efetuada em até cinco dias tteis, contados da data de seu recebimento pela UFV.

§ 3° Nos casos de documentos de procedéncia externa com indicagdo de informagdo sigilosa,
recebidos em suporte fisico pelo Servigo de Protocolo e Arquivo — Separ, ndo serd efetivada sua
digitalizagdo no momento do recebimento. O Protocolo devera encaminhd-los a drea competente,
sem violacdo do respectivo envelope, que procederd com sua digitalizagdo e captura para o SEI no
prazo maximo de dois dias Uteis.

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

Art. 17. Todos os documentos e processos em suporte fisico que forem digitalizados, de
procedéncia interna ou externa, devem ser imediatamente submetidos a procedimento de
conferéncia e autenticagdo por servidor publico, identificado com a sua assinatura eletronica ou,
quando for o caso, especificado no MIPA, com emprego de certificado digital emitido no ambito
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Pardgrafo unico. Somente apds a autenticacao de que trata o caput os documentos digitalizados
poderdo tramitar por meio do SEIL

Art. 18. Nao deverdo ser objeto de digitalizagdo nem captura para o SEI, exceto nos casos em que
tais documentos venham a se tornar pecas processuais:

I - jornais, revistas, livros, folderes, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam
documento arquivistico; e

I - correspondéncias pessoais.



Secao IV
Da Tramitacio

Art. 19. A tramitacdo do processo eletronico obedecerd as Normas de Tramita¢ao de Processos
Académicos ou Administrativos contidas no MIPA.

Art. 20. Em caso de erro na movimentagdo de processo eletronico, a unidade de destino
promovera imediatamente a sua devolucao ao remetente.

Secao V
Da Classificacao em Publico, Restrito e Sigiloso

Art. 21. Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI, o usuério deve classifica-lo
quanto ao Nivel de Acesso em:

I - Publico: quando os contetidos de todos os documentos em um determinado processo podem ser
visualizados por qualquer usuario cadastrado no SEI;

IT - Restrito: quando o acesso aos contetidos dos documentos em um processo € restrito as unida-
des pelas quais esse processo tramitar e a todas as pessoas que estiverem vinculadas aquelas uni-
dades; e

IIT - Sigiloso: quando o acesso aos documentos € ao processo € exclusivo as pessoas a quem for
atribuida permissdo especifica. Significa que cada processo sigiloso tem um rol de usuarios cre-
denciados.

Paragrafo tinico. O Nivel de Acesso Publico sera a regra.

Art. 22. Serao considerados documentos ou processos Restritos:

I - Documentos preparatorios, como pareceres ou relatorios ndo concluidos, somente até o mo-
mento em que haja uma posi¢ao final sobre o assunto que € objeto do documento ou processo;

IT - Documentos que estejam na posse dos orgaos e entidades e contenham informagdes pessoais,
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem, incluindo-se documentos de identificagao
pessoal (RG, CPF, Titulo de Eleitor, e-mail, endereco, informagdes académicas, etc.). Nesse caso,
as informacodes sao restritas aos agentes publicos legalmente autorizados e a propria pessoa;

IIT - Documentos que contenham informagdes protegidas por outras hipoteses legais de restricao
de acesso.

Paragrafo Uinico. A inclusdo de um documento Restrito em um processo Publico torna aquele
processo Restrito. E possivel acompanhar o trimite de processos Restritos, mas ndo serd possivel
que todos os Usudrios tenham acesso absoluto ao teor dos documentos constantes daquele
processo.

Art. 23. Serdo considerados documentos ou processos Sigilosos:

I - documentos submetidos temporariamente a restricdo de acesso em razao de sua imprescindibi-
lidade para a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos do art. 23 da Lei n® 12.527/2011; e

IT - documentos que contenham informagdes protegidas por outras hipoteses legais de sigilo, tais
como sigilo fiscal, bancario, industrial, entre outras, sendo necessario indicar, no campo corres-
pondente, qual ¢ a hipotese legal que fundamenta o sigilo.

Art. 24. O MIPA devera apresentar as especificidades para cada tipo de processo.



Secao VI
Da Sobrestamento, Relacionamento e Anexac¢ao de Processos

Art. 25. O sobrestamento de processo ¢ sempre temporario e deve ser precedido de determinagao
formal constante do proprio processo objeto do sobrestamento ou de outro a partir do qual se
determina o sobrestamento, observada a legislacao pertinente.

§ 1° O documento no qual consta a determina¢do de que trata o caput deste artigo, juntamente com
seu Numero SEI e seu teor resumido, devem constar do campo “motivo”, para sobrestamento do
processo no SEI.

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou, ou
quando for determinada a retomada de sua regular tramitacao.

Art. 26. 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 tnico. O relacionamento de processos ndo implica vinculagdo entre as respectivas
tramitagdes, que continuam a ocorrer normalmente e de forma autdbnoma.

Art. 27. A anexagdo de processos deverd ocorrer quando pertencerem a um mesmo interessado
e/ou tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

Art. 28. A desanexagdo de processos podera ser feita excepcionalmente, por meio de solicitagdo ao
Gestor do SEI, assinado por autoridade competente no ambito do processo principal.

Secao VII
Da Classifica¢ao Arquivistica

Art. 29. Os tipos de processos no SEI possuem Coédigos de Classificacdo Arquivistica
automaticamente vinculados, definidos segundo a legislagcdo pertinente, ndo devendo ser alterados
pelos usuarios.

Secao VIII
Do Arquivamento

Art. 30. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda,
conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo e em
procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

I - O arquivamento dos documentos serd realizado de forma logica, iniciando-se a contagem de
temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua
conclusdo diretamente no Sistema.

IT - Os documentos originais conservados na unidade da UFV, quando for o caso, ainda que
digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente.

IIT - Os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico, bem como o0s
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo, cumprirdo o mesmo prazo de
guarda do processo eletronico correspondente.

Paragrafo nico. Os processos 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 extingdo da vigéncia do ato correspondente.



Art. 31. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacao, de forma a nao haver perda ou corrup¢ao da integridade das informagdes.

§ 1° A Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI desenvolvera e implementara Politica de
Seguranca e Preservagdo de Documentos Arquivisticos Digitais para preservacdo e recuperagao
desses documentos.

§ 2° A Politica de Seguranga e Preservacao de Documentos Arquivisticos Digitais observara o
disposto na Politica de Seguran¢a da Informac¢do da UFV — PoSIC.

Secao IX
Da Exclusao, Do Cancelamento e da Nulidade de Documentos

Art. 32. O Usuario Interno pode excluir documentos que ainda nao tenham se estabilizado como
oficiais, segundo regras proprias do SEI, momento a partir do qual ndo sera possivel sua exclusao.
Paragrafo Uinico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de documentos do processo
e nao poderd ser recuperado.

Art. 33. A anula¢do de documento oficial deve obedecer ao disposto na legislacdo pertinente,
sendo vedado cancelar no SEI o documento declarado nulo, tendo em vista sua necessidade de
acesso para fins de instrug¢do processual subsequente.

Secao X
Do Pedido de Vistas

Art. 34. Os processos no ambito do SEI que forem objeto de pedido de vistas serdo
disponibilizados, por Usuario Interno:

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

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

Art. 35. O acesso ao processo se dara:
I - por meio de acesso externo, diretamente no SEI; ou
II - por meio de arquivo em formato PDF ou ZIP

CAPITULO V
DA TRANSICAO PARA UTILIZACAO DO SEI

Art. 36. A utilizagdo do SEI se iniciara por meio de projeto-piloto na area académica, conforme
estabelecido pela CGA-SEI, para fins de ajustes finais das parametrizagdes do Sistema.

Art. 37. Enquanto coexistir a abertura de novos processos em suporte fisico e eletronico, serdo
adotadas numeragdes distintas, que garantam que as sequéncias numéricas ndo se sobreponham.
Processos criados no SEI receberao NUP a partir de 23114.900000/AAAA-DV, em que:
I-“AAAA” identifica o ano; €

IT - “DV” identifica o Digito Verificador do NUP.



Art. 38. A conversdo de processos em suporte fisico para eletronico deverd obedecer aos seguintes
procedimentos, apds iniciada a utilizacdo do SEI:

I - Todos os processos com tramitacdo ja iniciada em suporte fisico poderdo continuar com
tramitagdo em suporte fisico, a ndo ser que seja do interesse da unidade que iniciou o processo o
seu cancelamento no suporte fisico e a reabertura na forma eletrénica.

IT - Quando for necessaria a anexacao de um processo em suporte fisico a um processo eletronico,
aquele deve ser digitalizado, constituindo-se um processo SEI.

IIT - Quando for necessaria nova tramitagdo de um processo em suporte fisico, este deve ser
digitalizado, constituindo-se um processo SEI.

IV - Para os processos iniciados em suporte fisico que passardo a tramitar na forma eletronica, o
processo fisico deve ser digitalizado e incluido no SEI, tendo a primeira imagem correspondente a
sua contracapa e as imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas.

V - Se um processo € composto por varios volumes, cada volume compord um arquivo do
processo SEI.

VI - Caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume correspondente deve ser
digitalizado com folha remissiva na folha relativa a midia, referenciando-a, sendo seu conteudo
compactado, preferencialmente, em um unico arquivo de formato padrdo ZIP e capturado para o
SEL

VII - As folhas sigilosas ndo devem compor os representantes digitais dos volumes, devendo ser
digitalizadas e capturados para o SEI em arquivos apartados sigilosos, separados em arquivo
individual para cada conjunto de documentos sobre os quais incidir a mesma hipotese legal de
sigilo e for sujeito a acesso pelo mesmo interessado.

VIII - O inteiro teor do processo fisico e seus arquivos devem ser capturados para o SEI na
seguinte ordem:

a) arquivos PDFs da digitalizacdo das partes publicas de cada volume do processo;

b) arquivos PDFs da digitalizagdo dos documentos apartados sigilosos; e

c) arquivos de midia porventura existentes, na sequéncia em que foram juntados no processo em
suporte fisico, independentemente da indicacao do Nivel de Acesso.

IX - O primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura dos arquivos de que trata o inciso
VIII, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo Usuario Interno
responsavel pela conversao, no qual serd registrada a conversao do processo em suporte fisico para
eletronico, conforme modelo a ser disponibilizado no SEI indicando:

a) o numero do processo objeto da conversdo e o nome do interessado;

b) a informacdo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte fisico, sendo vedada
qualquer juntada fisica de novos documentos, para, a partir de entdo, ter continuidade de sua
tramitagdo somente por meio do SEI;

c) a informagdo do numero da folha em que se encerrou a tramitagdo do processo em suporte
fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compdem,;

d) a informagdo sobre os arquivos resultantes da sua digitalizagdo capturados no SEI, devendo
constar o numero de arquivos referentes aos volumes, aos apartados sigilosos e ao conteudo das
midias;

e) a unidade responsavel pela conversao; e

f) a data em que se deu a conclusdo do procedimento de conversao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e hora do
respectivo registro eletronico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagdo processual
aplicavel.



Art. 40. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo com esta
Resolugdo, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente aqueles em suporte
fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI.

Art. 41. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragdo de responsabilidade, na forma da
legislagdo em vigor.

Art. 42. Apos seis meses de uso do SEI na UFV, a presente Resolucdo devera ser submetida a
Consulta Interna, para revisao.

Art. 43. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
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