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INSTRUCAO DA REITORIA N. 0003/2016

Regulamenta o uso do Sistema Eletronico
de Informagdes (SEl) na Fundagao
Universidade de Brasilia (FUB).

O PRESIDENTE DA FUNDACAO E REITOR DA UNIVERSIDADE

DE BRASILIA, com base no disposto no art. 207 da Constituicdo Federal; no
uso das atribuices que Ihe confere o art. 18, inciso I, do Regimento Geral da
Universidade de Brasilia; de acordo com a Portaria n. 1.042, de 4 de novembro
de 2015 do Ministério da Educacéo e com o Decreto n. 8.539, de 8 de outubro
de 2015, da Presidéncia da Republica,

Art. 1°

Art. 2%

Art. 32
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RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Instituir o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) no ambito da
Fundagdo Universidade de Brasilia (FUB), como sistema de
gestdo eletrénica de documentos e como ferramenta auxiliar na
execucdo dos fluxos de trabalho.

Criar a Comisséo de Gestdo e Acompanhamento do Sistema
Eletrdnico de Informacbes (SEI) no ambito da Fundacao
Universidade de Brasilia (FUB), substituindo a Comissdo de
Implantacdo do SEI e mantendo a mesma composicao de
membros, formada por representantes do Arquivo Central (ACE),
do Centro de Informética (CPD) e do Decanato de Planejamento e
Orcamento (DPO), sendo presidida por um de seus membros.

A Comisséo de Gestio e Acompanhamento do Sistema Eletronico
de Informacées (CGASEI) é subordinada ao Comité de
Tecnologia da Informagcéo (Tl) da FUB.

As atividades da Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do
Sistema Eletronico de Informagées (CGASEI) deverdo ser
encerradas com a apresentacdo e aprovagdo do Plano de Gestao
do SEI ou mediante a transferéncia para as unidades
permanentes da Universidade de Brasilia da reponsabilidade,
gestdo e operagdo das varias acgdes que garantam O
funcionamento futuro do SEI na Universidade de Brasilia (UnB).

A implantacdo do SEI na UnB atendera as seguintes diretrizes e
objetivos:

promover a modernizacdo da gestédo de documentos e dos fluxos
de trabalho e sensibilizar os servidores/colaboradores para a
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mudanca de cultura no que diz respeito & substituicéo do uso de
documentos em papel para o meio digital;

asseqgurar eficacia, eficiéncia e efetividade da gestéo
administrativa e académica;

promover, com seguranca, transparéncia e economicidade, a
producdo de processos administrativos em meio digital;

garantir o controle da tramitacao de processos;

fomentar a celeridade na tramitagéo de processos;

viabilizar a sustentabilidade ambiental com o uso adequado da
tecnologia da informagéo e comunicagao;

facilitar o acesso as informactes e as acbes de transparéncia
ativa; e

propiciar a satisfacdo dos usuérios do sistema na UnB.

Para fins do disposto nesta instrugéo, considera-se:

Assinatura eletrbnica: registro realizado eletronicamente, por
acesso identificado, através da utilizacdo de usuario e senha de
uso pessoal e intransferivel, de modo a garantir o ndo repuadio;
Documento ou processo em suporte tradicional: documento ou
processo produzido e armazenado em suporte papel.

Documento digital: documento armazenado sob a forma eletronica
e codificado em digitos binéarios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; ou
b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em
suporte papel, gerando uma representacdo fixa e estavel em
cbdigo binario.

Documento externo: documento digital de origem externa ao SEl,
ou seja, ndo produzido diretamente no  sistema,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado;

Documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou
recebido) no curso de uma atividade pratica, administrativa ou
académica, como instrumento ou resultado da tal atividade;
Upload: conjunto de agbes que visam a incorporagéo de um
documento externo ao SEl;

Usuério externo: pessoa fisica ou juridica externa a UnB que,
mediante prévio credenciamento, esta autorizada a ter acesso ao
SEl;

Numero Unico de Protocolo (NUP): cdigo numérico que identifica
de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido,
conforme normatizacéo especifica do Poder Executivo Federal;
Namero SEl: cédigo numérico, proprio do SEI, gerado
automaticamente para identificar de forma Unica os documentos
dentro do sistema.
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CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Compete ao Comité de Tl da FUB, no ambito do SEl, avaliar e
aprovar investimentos e custeios em seguranca, continuidade e
preservagéo do SEl.

Compete ao Decanato de Planejamento e Orcamento (DPO) gerir
o registro da estrutura organizacional da UnB no SELI.

Compete ao Centro de Informéatica (CPD), no ambito do SEI da
UnB:

emitir normas referentes a operagéo computacional do SEI;
apresentar ao Comité de Tl da FUB um plano de investimentos e
custeios necessarios & seguranca, continuidade e preservagao
digital dos documentos oriundos do SEI;

gerir os investimentos e custeios necessarios a seguranca,
continuidade e preservacdo digital dos documentos oriundos do
SEl

desenvolver a integracdo do SEI aos processos de trabalho
automatizados pelos sistemas sob sua responsabilidade;

atuar de forma integrada com o Arquivo Central (ACE) visando ao
desenvolvimento e & manutencdo de um Repositorio Digital
Confiavel para preservacdo de longo prazo dos documentos
gerados no SEL

Compete ao Arquivo Central (ACE), no ambito do SEI da UnB:

emitir normas relacionadas a execucdo das atividades de
protocolo, gestdo documental e preservacdo de documentos
digitais arquivisticos;

atuar de forma integrada com o CPD visando ao desenvolvimento
e a manutencdo de um Repositério Digital Confiavel para
preservacdo de longo prazo dos documentos gerados no SEI

Compete & Prefeitura do Campus (PRC), no ambito do SEI da
UnB:

assegurar o provimento de energia elétrica e outros dispositivos
relacionados que sejam necessarios ao funcionamento adequado
da infraestrutura informatica do SEI.

Compete a Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI
(CGASEI) na UnB:

zelar pela continua adequagdo do SEI a legislacdo de gestao
documental, a legislagdo de seguranca da informacao e
comunicacdes, as normas de preservacéo digital de documentos,
as necessidades da UnB e aos padrdes de uso e evolucoes
definido no ambito do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN);
acompanhar a adequada utilizacdo do SEl, zelando pela
qualidade das informagdes nele contidas;
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I propor acbes de capacitacdo e orientagdo aos usuarios quanto a
utilizacéo do SEI na UnB,;

v propor revisdes das normas referentes ao processo eletrénico da
unB.
§1° As acbes de capacitagdo bem como a publicacdo de conteudos

técnicos relativos ao SEl deverdo, preferencialmente, ser
submetidas a validacdo prévia da Comissdo de Gestdo e
Acompanhamento do SEI na UnB.

§2° Casos omissos seréo resolvidos pela propria CGASEI.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO

Secéao |
Dos Documentos e Atos Processuais

Art. 11 O SEI deve ser utilizado no ambito da Universidade de Brasilia, a
partir de 16 de maio de 2016, para a producgdo, edicao,
assinatura, tramitacdo e controle de arquivamento de documentos
produzidos nas atividades meios e fins da UnB.

Paragrafo Unico. O disposto no caput nao obsta a producgéo de
documentos nos demais sistemas gerenciais da UnB, que, caso
necessario, deverdo ser incluidos no SEI para tramitacao.

Art. 12 Todos os documentos resultantes do processo de digitalizacao
que forem inseridos no SElI deverao ser submetidos a
autenticacdo por meio do uso de certificado digital padréo ICP-
Brasil.

Art. 13 Ao inserir um documento externo no SEI, o campo Tipo de
Conferéncia devera ser selecionado, informando se o documento
utilizado como referéncia é documento original, copia autenticada
em cartério, copia autenticada administrativamente por servidor
ou copia simples.

§1° Os documentos digitais resultantes da digitalizacéo de originais,
assinados no sistema, sdo considerados coépia autenticada
administrativamente.

§2° Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de copias de
documentos sdo considerados copias simples.

§3° Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser
instaurada uma acdo administrativa para a verificacao do
documento em papel, objeto de controversia.

Art. 14 Os documentos com origem nos sistemas gerenciais
automatizados da UnB devem ser inseridos no SElI como
documento externo, em formato Portable Document Format
(PDF), e tratados como c6pia autenticada administrativamente.
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Art. 15 E 6nus da unidade administrativa ou académica conservar 0S
documentos fisicos originais, objetos da digitalizagdo, que
estiverem em seu poder, até estes serem transferidos para o
ACE.

Art. 16 Processos produzidos no ambito do SEI deverdo respeitar a Lei
de Acesso a Informagédo (Lei n. 12.527/2011) no que concerne ao
nivel de acesso, sendo preferencialmente selecionada a opgao
“publico”. Os processos que necessitarem de algum nivel de
restricdo de acesso deverdo ser justificados legalmente.

Art. 17 O tramite externo de documentos que ndo possa ser realizado no
ambito do PEN/SEl devera, preferencialmente, ser realizado
utilizando-se a funcionalidade correspondéncia eletronica do SEl.

Secéo Il
Das Unidades de Protocolo

Art. 18 Ser&o consideradas unidades de protocolo as seguintes unidades:
Coordenacdo de Protocolo (ACE/COP) no Campus Universitario
Darcy Ribeiro; Unidade de Protocolo do Gama (FGA/ACE);
Unidade de Protocolo de Planaltina (FUP/ACE) e Unidade de
Protocolo de Ceilandia (FCE/ACE).

Art. 19 As unidades de protocolo deverdo dispor de equipes com
dedicacéo especifica, treinadas com o perfil de protocolo, espaco
fisico para o funcionamento dessas unidades e ter a disposi¢ao os
insumos necessarios, como escaneres com Optical Character
Recognition (OCR), computadores e usuarios habilitados com
certificado digital padréo ICP-Brasil.

Art. 20 A Coordenagdo de Protocolo (ACE/COP) seré a responsavel por
controlar as demais unidades de protocolo, instruindo-as no gue
concerne a digitalizacdo de documentos que estdo em tramitacao
e que deverdo ser inseridos no SEI, bem como demais
documentos no que se refere aos procedimentos para
arguivamento, a partir de critérios estabelecidos pelo ACE.

Secao Il
Dos Procedimentos

Art. 21 O processo digital inicia-se com a autuagdo, por um usuario
interno ou externo, de um documento produzido eletronicamente
ou digitalizado. No caso do documento digitalizado, este sera
autenticado por usuario autorizado com o uso de certificado
padrdo Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Paragrafo Gnico. Os processos gerados e assinados
eletronicamente no SEI serdo identificados com o nome do
usuario, cargo do usuario, data e hora de sua producao.
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Os e-mails produzidos no ambito dos processos do SEI devem
ser gerados por meio da funcionalidade Correspondéncia
Eletrbnica.

Os documentos que estdo em meio fisico, em papel, cuja inclusdo
no SEl seja necessaria para sua tramitacdo, devem ser
submetidos previamente a digitalizacdo com uso de OCR,
resolucdo minima de 300 dpi e formato PDF.

Os processos em papel, cuja inclusdo no SEI seja necessaria
para a sua tramitacdo, deverdo ser digitalizados e registrados
pelas unidades administrativas e académicas que detém a sua
carga, mantendo o NUP ja gerado anteriormente, caso disponham
de escaner e certificado digital padréo ICP-Brasil.

Todos os processos a serem digitalizados deveréo,
obrigatoriamente, passar por um processo de andlise de seu
estado de conservacdo, bem como pela retirada de sujidades e
objetos como clipes, grampos, fitas adesivas, entre outros.

O numero de UnBDoc néo devera ser identificado como NUP,
mas podera ser utilizado como metadado de identificagdo ao ser
inserido no campo “NUumero/Nome na Arvore”. Este campo é
disponibilizado ao realizar o procedimento de registro de um
documento externo.

No Campus Universitario Darcy Ribeiro, apés a digitalizacao, os
processos em papel deverdo ser encaminhados para a unidade
de protocolo ACE/COP, para arquivamento de acordo com as
orientac6es do ACE da UnB.

Para os demais campi da UnB e outros casos identificados pelo
Arquivo Central, o arquivamento dos documentos digitalizados
devera seguir orientacOes especificas do ACE.

As unidades que ndo dispuserem da infraestrutura mencionada no
§1° deste artigo devem enviar seus documentos, via UnBDoc,
para a unidade de protocolo mais préxima, acompanhados de
despacho solicitando a digitalizacdo e informando se esses
documentos serdo inseridos em um NOVO Processo ou em um
processo ja existente, além de informar o NUP do processo.

As unidades de protocolo Sdo responsaveis por promover a
digitalizacdo e registro dos documentos, sob demanda das
unidades, e por devolver esses documentos em meio digital, por
meio do SEl, as unidades demandantes.

Os documentos e processos recebidos em papel, original ou
cOpias autenticadas em cartério ou administrativamente, apos a
digitalizacdo e captura para o SEI, deverédo ter anotado o Numero
Unico de Protocolo (NUP) e o nimero SEI, gerado pelo sistema
no momento do upload, no canto superior direito da primeira
pagina do documento em papel (suporte tradicional) ou na capa
de cada volume do processo. Posteriormente, eles deverdo ser
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remetidos imediatamente para procedimento de conferéncia e
autenticacdo (com emprego de certificado digital padrao ICP-
Brasil) por servidor publico. Ap6s esse procedimento, as unidades
deverdo realizar o arquivamento e a destinagdo de acordo com as
orientacdes do Arquivo Central (ACE) da UnB.

Apds a digitalizacdo e captura do documento fisico em sua
integralidade, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel
representacdo em cédigo binario, devera ser indicada a data do
documento no campo proprio de metadados de registro no SEI.

Os processos tratados no caput receberdo, obrigatoriamente, um
Termo de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de
Processo Eletrénico (TEAP), de acordo com modelo disponivel no
SEl. Este documento deve ser produzido e assinado
eletronicamente no SEl, constando como primeiro documento do
processo eletronico no sistema e ultimo documento do processo
em papel. Ou seja, o TEAP devera ser impresso € compor o
processo fisico.

Apds esse procedimento de criagdo do TEAP, a tramitacao e a
juntada de novos documentos dar-se-ao exclusivamente pelo SELl.
Os documentos fisicos deverdo ser encaminhados a Unidade de
Protocolo mais proxima para cumprimento da legislacéo
arquivistica.

As unidades que ndo dispuserem dos INSUMOS necessarios
(escaner com OCR e certificado digital padrdo ICP-Brasil) para a
digitalizagdo da documentagdo em papel e que necessitarem de
tramitacdo poderdo encaminhar a documentacdo para ser
digitalizada na unidade de protocolo mais proxima (COP — Darcy
Ribeiro; FUP — Planaltina; FGA — Gama; FCE — Ceilandia).

O sistema UnBDoc continuard disponivel aos usuarios para
consulta de documentos ou processos registrados em sua
estrutura antes da implantag&o do SEI na UnB.

N&o deverdo ser objeto de digitalizagdo nem captura para o SEl,
exceto nos casos em que tais documentos se caracterizem como
documentos arquivisticos e venham a se tornar pecas
processuais: ~

jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais
de referéncia,;
correspondéncia pessoal.

A ordenagdo dos documentos no processo eletrénico deve
respeitar a sequéncia cronolégica.

O processo eletrdnico estara disponivel para consulta de usuarios
externos credenciados.
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Paragrafo Gnico. O acesso aos processos eletronicos sera
limitado aos usuarios previamente credenciados e autorizados,
nos casos de necessidade de restricdo a consulta publica.

Os processos eletronicos serdo mantidos até que sejam
cumpridos seus prazos de guarda definidos na tabela de
temporalidade de documentos de arquivo utilizada pela
Universidade de Brasilia. Esta tabela pode ser consultada no
Manual de Gestdo de Documentos da Universidade de Brasilia,
disponivel na pagina eletronica do Arquivo Central, por meio do
link:  http://arquivocentral.unb.br/images/Manual/manual_gestao_
documentos_atualizado.pdf

A eliminacdo de documentos e processos eletronicos sera
promovida pelo ACE, com o acompanhamento da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) e executada
de acordo com os procedimentos definidos na legislacao
arquivistica.

Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservacgdo digital, de forma que néo haja perda
ou corrupcdo da integridade das informacoes.

Em caso de indisponibilidade momentanea do SEl, o0s
documentos referentes a questdes urgentes que nao possam
aguardar o reestabelecimento do sistema poderao ser produzidos
em suporte fisico, papel, e assinados de proprio punho, podendo
receber numeracdo manual sequencial provisoria e, quando do
retorno da disponibilidade do sistema, deverdo ser imediatamente
digitalizados e capturados para o SEI.

CAPITULO IV
DOS PERFIS DE USUARIO

Todos os servidores ativos do quadro permanente da UnB serdo
inicialmente habilitados no perfil de usuéario “Basico UnB” no SEI
e, poderdo, por meio deste perfil, cadastrar e tramitar processos,
bem como gerar e assinar documentos no ambito do SEl,
respeitando suas competéncias funcionais.

Paragrafo Unico. A habilitacdo para gerenciamento de assinatura
externa no SEI devera ser solicitada pela unidade interessada por
e-mail @ Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEl na
unB.

Os estagiarios, bolsistas e prestadores de servigcos da UnB serao
habilitados no perfil de usuério “Colaborador UnB” e nao poderao
assinar documentos no ambito do SEI.

Paragrafo Gnico. O cadastro de usuarios no perfil “Colaborador
UnB” serd efetivado mediante solicitacdo de seu supervisor
formalmente designado ou por servidor ativo do quadro
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permanente da UnB, sendo responsavel por acompanhar as
acOes realizadas pelo colaborador no SEI.

CAPITULO V
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Sé&o deveres e responsabilidades do usuario do SEI na UnB:

guardar sigilo sobre fato ou informacéo de qualquer natureza de
que tenha conhecimento por forca de suas atribuigGes,
ressalvadas aquelas de acesso publico;

ser responsavel pelas agdes que possam colocar em risco ou
comprometer as operacdes para as quais esteja habilitado ou a
confidencialidade de senha;

ndo utilizar o SEI para assuntos de interesse pessoal;

comunicar a Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI na
UnB sobre qualquer mudanca percebida em relagéo a privilégios
de acesso ao sistema,

evitar a impressdo de documentos do SEI, zelando pela
economicidade e pela responsabilidade socioambiental.

Paragrafo Unico. A senha de acesso ao SElI € pessoal e
intransferivel.

CAPITULO VI
- DA ASSINATURA

A assinatura eletrénica, ou seja, aquela realizada por meio de
usuario e senha no SEI da UnB, serd considerada vdlida para
todos os efeitos legais no ambito da UnB.

Os documentos encaminhados para 6Orgdos externos a UnB
deverdo ser assinados preferencialmente por meio do uso de
certificado digital padréo ICP-Brasil.

/ , Brasilia, 16 de maio de 2016.
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