MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB
REITORIA

PORTARIA REITORIA N2 295, DE 09 DE JULHO DE 2019

Dispde sobre a alteragao na Regulamentagdo do uso do
Sistema Eletrdnico de Informagao — SEl na UNILAB - Portaria
Reitoria n2 205/2019.

O REITOR PRO TEMPORE, DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA
LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com a Lei n?
12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21.07.2010, a Portaria n2 831, de 23 de
agosto de 2018, publicada no DOU de 24 de agosto de 2018, do Ministério da Educagao,

Considerando o disposto no Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispoe
sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito
dos o¢rgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

Considerando o disposto na Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada
pelo Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados;

Considerando a necessidade de regulamentagado especifica na UNILAB sobre a
adocdo e funcionamento de sistema eletronico para tramitagdo de processos
administrativos, bem como para a pratica de atos processuais;

Considerando o disposto na Portaria GR n® 434, de 20 de abril de 2018, que adotou
o Sistema Eletronico de Informacdo -SEI, com objetivo de aprimorar sua gestdao
documental e facilitar o acesso de servidores e cidad3os as informagdes da Autarquia, 0
que propiciara celeridade, seguranga e economicidade.

Considerando o disposto a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informagdo no inciso XXXIll do art. 52 no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 2°do
art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
a Lei n211.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e da outras providéncias.

Considerando o disposto na Lei n2 13.709 de 14 de agosto de 2018, que dispde
sobre a protegdo de dados pessoais.

Considerando, ainda, as deliberagdes, inciativas e proposi¢cdes do Comité Gestor do
SEl na UNILAB e o Processo n? 23282.500959/2019-45, resolve:

Art. 12 Alterar a regulamentagdo da utilizagdo do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEl), a criagdo e tramitacdo de processos administrativos no ambito da
UNILAB, bem como a instrugdo processual e orientagdes aos usudrios internos e externos.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando a partir
desta data, a Portaria Reitoria n2 205, de 17 de maio de 2019.

Prof. Alexandre Cunha Costa
Reitor
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ANEXO a PORTARIA REITORIA N2 295, DE 09 DE JULHO DE 2019

REGULAMENTA A UTILIZAGAO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI) NA UNILAB

Art. 12 Este instrumento visa regulamentar a utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEl) para tramitacdo de processos administrativos na UNILAB, bem como para a prética de
atos processuais por usudrios internos e externos.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para fins deste Regulamento, considera-se:

I - Documento Digital: é o documento armazenado sob a forma eletrénica e codificado em
digitos binarios, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e,
b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento n3o digital, gerando uma fiel
representacdo em cédigo digital.

Il - Peticionamento Eletrdnico: envio, diretamente por usudrio externo previamente
cadastrado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo
j@ existente, por meio de formuldrio especifico disponibilizado diretamente no SEl ou em
sistemas integrados.

Il - Usudrio Externo: pessoa natural externa 3 UNILAB que, mediante cadastro prévio, esta
autorizada a ter acesso ao SEI para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 32 Todos os documentos no 4mbito do SEl integrardo processos eletrénicos.

§ 12 O processo eletrdnico devers ser instruido com base nos modelos disponiveis para cada
situacdo especifica, evitando-se a inclusdo de documentos digitalizados.

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

§ 32 Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de peticionamento
eletrénico, sendo que os documentos digitalizados terdo valor de copia simples.
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§ 42 A apresentacdo dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do §2°
sera necessaria somente quando a regulamentagdo ou a lei expressamente o exigir ou nas
hipdteses previstas nos §§ 52 e 62 deste artigo.

§ 52 O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 32 s3do de
responsabilidade do usudrio externo, o qual responderd por eventuais adulteragdes ou
fraudes nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa.

§ 62 A impugnacdo da integridade do documento digital, mediante alegacdo de adulteragdo
ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificagdo do documento objeto da controvérsia.

§ 72 A UNILAB poderd exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibi¢do, no prazo de 5 (cinco) dias, do original em papel de
documento digitalizado no @mbito da Universidade ou enviado por usuario externo por meio
de peticionamento eletrénico.

Art. 42 O processo eletrénico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema,
observados os seguintes requisitos:

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

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

Il - permitir a vinculagdo entre processos;
IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excecio; e,

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, sendo possivel sua
ampliacdo ou limitagdo, sempre que necessario.

Art. 52 Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
fisico pelas ou unidades protocolizadoras na UNILAB serdo digitalizados e capturados para o
SEl em sua integridade, observado que:

| - a assinatura digital no SEI por servidor publico representa a conferéncia da integridade e
autenticidade do documento digitalizado; e,

Il - documentos que contenham informagbes que devam ter seu acesso publico limitado
deverdo ser registrados no SEI com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em
conformidade com o disposto na legislagdo pertinente.

§ 12 O uso do SEl para o armazenamento de informacgdo classificada em grau de sigilo
observard as regras, limites e diretrizes estabelecidas em Portaria do Gestor Maximo da
instituicdo.
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§ 22 A conferéncia prevista no inciso | deste artigo devera registrar se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartdrio, copia autenticada administrativamente
ou copia simples.

§ 32 Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais sdo considerados copia
autenticada administrativamente.

§ 42 Os documentos resultantes da digitalizagdo de cdpia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de copia simples.

§ 52 No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, as unidades
protocolizadoras da UNILAB poderdo:

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

Il - quando a protocolizagdo 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 cdpia simples apds sua digitalizacdo;

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

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em
cartdrio serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda da
UNILAB, nos termos da legislagdo pertinente.

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente
ou cdpias simples poderdo ser descartados apds realizada sua digitalizac3o e captura para o
SEIl, nos termos do caput § 29.

§ 62 Na hipotese de ser impossivel, invidvel ou informag8es sensiveis a digitalizagdo ou
captura para o SEl do documento recebido, este ficara sob a guarda da UNILAB e serd
admitida sua tramitagdo fisica vinculada ao processo eletrdnico pertinente.

§ 72 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 legislagdo pertinente.

Art. 62 A consulta aos documentos sobre os quais ndo incorra qualquer tipo de restricdo de
acesso ocorrerd a qualquer momento e sem formalidades diretamente na pagina de
consulta processual do SEI disponivel no Portal da UNILAB na Internet.

§ 12 A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restrigdo de acesso,
-observado a legislagdo pertinente ao acesso a informac3o, ocorrera:

| - diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou,
Il - por meio de requerimento de vistas e cdpias.

§ 22 Os requerimentos de vista ou de copia de documentos sobre os quais ndo incorra
qualquer tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado jd& possua acesso
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diretamente pelo sistema serdo indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa,
interposicdo de recurso administrativo ou pedido de reconsideragdo, ou apresentagdo de
qualquer outra manifestagao.

CAPITULO Il
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 72 Os documentos eletrdnicos produzidos e geridos no SEI terdo garantia de integridade,
de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de Assinatura Eletrénica nas seguintes
modalidades:

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

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

§ 1° 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 na Internet.

CAPITULO IV
DO USUARIO EXTERNO

Art. 82 O cadastro como usudrio externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-se-a
a partir de solicitagdo efetuada por meio de formulario eletronico disponivel no sistema em
pagina prépria no Portal da UNILAB na Internet.

Art. 92 O cadastro de representantes como usudrio externo é obrigatdrio para:
| - pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

Il - pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em participar, em
qualquer condigdo, de processos de homologagao de produtos; e,

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
servigo publico.

§ 12 A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e comunicagdo processual entre a
Universidade e a entidade representada dar-se-do por meio eletrénico.
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§ 22 N3o serdo admitidas intimagdo e protocolizagdo por meio diverso, exceto quando
houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade ou a instrugdo do processo, ou quando houver excecdo
prevista em instrumento normativo préprio.

§ 32 Enquanto ndo implantadas funcionalidades de controle de representacdo das pessoas
juridicas por usudrios externos no SEl, as pessoas juridicas deverdo indicar, por peti¢do que
trate exclusivamente deste tema, até 5 (cinco) representantes cadastrados para o
recebimento das intimagGes que lhes devam ser dirigidas.

§ 42 Ausente a indicagdo de que trata o § 32, a UNILAB intimard a pessoa juridica por meio
de quaisquer dos representantes que, em outros processos fisicos ou eletrdnicos, tenham
comprovado poderes de representacdo.

Art. 10. O cadastro importard na aceitacdo de todos os termos e condigdes que regem o
processo eletronico na UNILAB, conforme previsto neste Regulamento e demais normas
aplicaveis, habilitando o usudrio externo a:

| - peticionar eletronicamente;

II'- acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha sido concedido
acesso externo;

lll - ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentacdo de informagdes ou
documentos complementares; e,

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a UNILAB.

Parégrafo Unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados ao
SEI.

Art. 11. S3o da exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

| - o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegagdo de
uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e
aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos
obrigatdrios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

Il - a confecgdo da petigdo 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 conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrénico 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;
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V - a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticGes e
dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizag3o, por meio eletrénico, de todos os atos e comunicagdes processuais entre a
Universidade, o usuario ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas
intimacdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade técnica
ou indisponibilidade do meio eletrénico, nos termos do § 22 do artigo 9¢ deste
Regulamento;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados
no dia e na hora do recebimento pelo SEIl, considerando-se tempestivos os atos praticados
até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, conforme horério
adotado no Estado do Ceard, na forma do § 12 do art. 19 deste Regulamento,
independentemente do fuso horario no qual se encontre o usudrio externo;

VIl - a consulta periddica ao SEl ou ao sistema por meio do qual se efetivou o
peticionamento eletrénico, a fim de verificar o recebimento de intimagGes;

IX - as condi¢des de sua rede de comunica¢do, 0 acesso a seu provedor de mternet ea
configuragdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e,

X - a observancia dos relatdrios de interrupgdes de funcionamento previstos no art. 18 deste
Regulamento. ' '

Paragrafo Unico. A ndo obtengdo do cadastro como usuario externo, bem como eventual
erro de transmissdo ou recep¢do de dados ndo imputdveis a falhas do SEI ou de sistema
integrado, n3o servirdo de escusa para o descumprimento de obriga¢Ges e prazos.

CAPITULO V
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E PRAZOS
Secgao |

Dos Aspectos Gerais

Art. 12. O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SEl, o qual
fornecera recibo eletronico de protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:

| - nimero do processo correspondente;
Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;
Il - data e horério do recebimento da petigao; e

IV - identificagcdo do signatario da peticdo.
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Art. 13. A partir da implementagdo de funcionalidade de emissdo e gestdo de procuragdes
eletrénicas pelos usudrios externos no SEl, serdo aceitas procura¢des emitidas e assinadas
diretamente no referido sistema.

Art. 14. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente
inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel
ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema deverdo ser apresentados fisicamente ao
Protocolo da UNILAB no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da peticdo eletrénica que
deveria encaminha-los, independentemente de manifestacdo da Universidade.

§ 12 A petigdo a que se refere o caput indicard expressamente os documentos que serdo
apresentados posteriormente.

§ 22 O prazo disposto no caput para apresentagdo posterior do documento em meio fisico
ndo exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve ser
cumprido com o peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrdnico seja viavel.

§ 32 A definigdo de digitalizagdo tecnicamente invidvel de documentos em suporte fisico, os
formatos e o tamanho méaximo de arquivos suportados pelo sistema serdo informados em
pagina propria no Portal da UNILAB na Internet ou no préprio sistema por meio do qual for
feito o peticionamento.

§ 42 Acaso os documentos apresentados na forma do caput ndo observem as definigdes
previstas no § 32, considerar-se-a cumprido o prazo processual na data de apresentagdo
fisica dos documentos ao Protocolo da UNILAB.

Art. 15. A utilizagdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos congéneres ndo é
admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que
regulamentagdo ou a lei expressamente o permitir.

Secao Il

Da Disponibilidade do Sistema

Art. 16. O SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutengdo programada ou por
motivo técnico.

§ 12 As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia
em pagina prépria no Portal da UNILAB na Internet e realizadas, preferencialmente, no
periodo da 0 (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.

§ 22 Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI quando:
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| - for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou n3o, 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. 17. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servicos ao
publico externo:

| - consulta aos autos digitais; ou,
Il - peticionamento eletrénico diretamente pelo SEl ou por meio de integragdo.

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

Art. 18. A indisponibilidade do SEI definida no art. 17 deste Regulamento sera aferida por
sistema de monitoramento da area de tecnologia da informagdo da UNILAB, a qual
promovera seu registro em relatorios de interrupcdes de funcionamento a serem divulgados
em pagina prépria no Portal da UNILAB na Internet, devendo conter pelo menos as seguintes
informacgdes:

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

Il - servigos que ficaram indisponiveis.

Secao Il

Dos Prazos e Comunicagées Eletrénicas

Art. 19. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrdnico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicao em contrario, até
3s 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia
o horario 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 motivo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para o
primeiro dia Gtil seguinte a resolugdo do problema.
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§ 49 |dentificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por mais de 24 (vinte e
quatro) horas seguidas, o Reitor da UNILAB podera suspender o curso de todos os prazos
processuais em ato que serd publicado na péagina de que trata o art. 18 deste Regulamento.

Art. 20. As intimagdes aos usudrios 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 intimagdo no dia em que o usuario externo efetivar a
consulta eletrénica ao documento correspondente, certificando-se nos autos sua realizagdo.

§ 22 A consulta referida no § 12 deste artigo devera ser feita em até 15 (quinze) dias corridos
contados do envio da intimagao, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na
data do término desse prazo.

§ 32 Na hipdtese do § 12 deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, e
na hipétese do § 29, nos casos em que o prazo terminar em dia n3o Util, considerar-se-a a
intimagdo realizada no primeiro dia Gtil seguinte.

§ 42 Em carater informativo, poderd ser efetivada remessa de correspondéncia eletrdnica
comunicando o envio da intimagdo e a abertura automatica do prazo processual, nos termos
do § 22 deste artigo.

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

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

Segao IV

Das Permissdes e Cadastro de Unidades no SEI

Art. 21. Das Permissdes e Cadastro de Unidades no SEI:

§ 12 O acesso ao SEI se dard por meio do login e senha cadastrada previamente pelo setor
responsavel no ambito da Gestdo de Pessoas. O acesso do usuario dar-se-a de acordo com a
unidade de lotagdo;

§22 O servidor poderd assinar os documentos que tratem de assuntos pessoais por meio de
seu cargo de lotagdo. Poderd, ainda, assinar como chefe de setor, conforme definido pela
estrutura organizacional da instituicdo.

§32 O cadastro de unidades e usudrios no SEI sera realizado conforme dados constantes a
base de dados do SIAPE, devendo a atualizagdo ocorrer sempre que houver mudanga de
lotacdo;
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§42 No caso de substituicdo, deverd ser solicitado a respectiva permissao ao sistema por
meio de formulério especifico, observando as orientagdes do processo;

§52 A Unidade superior podera ter acesso as unidades que lhe sdo hierarquicamente
subordinadas, caso seja solicitado pelo titular da unidade;

§62 Cada Unidade Administrativa tem uma Unica conta no SEl, designada por sua sigla;

§72 Para servidores que participem de Comissdes, poderd ser criada uma unidade no SEI
para eventual tramitagdo de processos afetos a comissdo com prazo definido para expiragao;

§82 Qs usudrios internos poderdo criar, tramitar e encerrar processos, bem como, gerar,
anexar e assinar documentos no ambito do SEl, de acordo com seu perfil de acesso e
competéncias funcionais.

§92 Caso n3o haja na unidade de lotagdo o cargo desejado para assinatura, é necessario
solicitar a habilitagdo do cargo desejado (sei@unilab.edu.br);

§10 O cadastro de novas unidades ou mudanga de nomenclaturas deverdo ser solicitadas ao
setor competente no &mbito da Gestdo de Pessoal;

§11 Documentos gerados no SEI poderdo receber assinatura eletronica de um ou mais
usuarios, ainda que pertenca a unidades diferente daquela que gerou o documento.

§12 Quando a assinatura for realizada pelo usudrio que gerou o documento, utiliza-se a
funcdo assinar documentos. E possivel atribuir um processo ao usudrio na mesma unidade
que gerou o documento

§13 Documentos ndo assinados no sistema serdo considerados como “minuta” e so sera
visualizado por quem gerou o documento.

§14 Para assinatura de documentos por usuario de outras unidades, faz-se necessario
coloca-lo em um Bloco de Assinatura (para documentos) ou em Bloco de Reunido (para
processo), disponibilizando, assim, para a assinatura do usuario na unidade desejada.

§15 As unidades receberdo e-mails avisando do envio/recebimento de processos para sua
unidade, desde que esteja previamente cadastrado no sistema. Caso necessario, devera ser
avisado a unidade demandada que existem documentos a serem assinados.

Art. 22. A eliminacdo de documentos em processos eletronicos sera promovida pela Divisdo
de Arquivo - Diarp, acompanhado de aprovagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislagdo
que trata da gestdo documental.

Art. 23. Os processos eletrdnicos de guarda permanente receberdo tratamento de
preservacdo digital, de forma que ndo haja perda ou corrupgdo da integridade das
informagdes.
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Art. 24. O proprio servidor deverd capacitar-se para o uso do SEl como forma de viabilizar a
melhoria do seu desempenho profissional;

Art. 25. O setor de tecnologia da informagdo promoverd a Politica de Seguranga e
Preservagdo de Documentos Arquivisticos Digitais, para a devida preservacdo e recuperacdo
desses documentos.

Art. 26. Toda e qualquer manutengdo, alteragdo ou customizagdo dos cédigos fontes do SEI
serdo realizadas por seu mantenedor — Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4)—
ficando a UNILAB responséavel somente por disponibiliza-las a comunidade.

Art. 27. Os processos iniciados no Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e
Contratos (SIPAC) continuardo tramitando neste sistema, porém poderdo ser transferidos
para o SEI mediante avaliagdo motivada, observando os padrdes de digitalizagdo de
documentos.

Art. 28. N3o sera realizada a migragdo da base de dados do SIPAC para o SELI.
Art. 29. O suporte ao sistema, devera ser solicitado por meio do 3S, disponivel site da Unilab.

Art. 30. Os casos omissos serdo tratados pelo Comité Gestor do SEI.



