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PORTARIA GR n° 481, de 20 de novembro de 2017

A Reitora da Universidade Federal de Sao Carlos, no uso de suas
atribuicoes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO:

o Decreto n°® 8.539, de 15 de janeiro de 2016, que institui a 0 uso de meio
eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos drgaos e
das entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

a Portaria n® 1.042/MEC, de 04 de novembro de 2015, em dispde sobre a
implantacdo e funcionamento do processo eletronico no ambito do Ministério da
Educacio e em todas autarquias, empresas ptblicas e fundagdes vinculadas a este
Ministério;

o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo
Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o acesso a informacoes
previsto no inciso XXXII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicao Federal, de 5 de outubro de 1988;

o acordo de cooperacdo técnica celebrado entre a Fundagao Universidade
Federal de Sao Carlos e o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
(05110 .0 030 4 7/20 17- 58) que versa sobre a cessao do direito de uso do software
Sistema Eletronico de Informacao (SEI) (publicado no DOU em 23 de agosto de
2017),

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema
oficial de gestdo de processos e documentos eletronicos da UFSCar.

Art. 2° - Delegar a Pro-Reitoria de Administracao (ProAd) a competéncia
para coordenar os esforcos de implantacdo e regulamentagao da utilizagao do SEI
no ambito da UFSCar, levando em consideragdo as seguintes diretrizes:

[.  Revisao das atividades operacionais envolvidas em cada tipo de processo
administrativo, buscando maior eficiéncia e celeridade na tramitacao e
instrucdo processual, levando em consideracao os recursos tecnolégicos
disponiveis no SEI;

[I. Revisdo e consolidacao das normas internas que regulamentam a instrucao
de cada tipo de Processo Administrativo;

[II. Elaboracio e publicagio de Instrugao Normativa para apoio as areas
operacionais na execucdo das atividades envolvidas no tipo de Processo

Administrativo.



IV. Identificacio de todas unidades envolvidas no processo para oferecimento
da capacitacio aos servidores e gestores envolvidos nas atividades
operacionais de cada tipo de Processo Administrativo.

V. Classificacdo dos niveis de acesso a cada tipo de Processo Administrativo,
respeitadas as disposicoes legais;

VI.  Disponibilizacdo de acesso publico aos autos processuais, respeitadas as
ressalvas legais;

VII.  Definicdo da estratégia para conversao de processos em suporte fisico para
o meio eletronico.

Art. 3° - Compete a Secretaria Geral de Informatica (SIn) garantir o apoio
técnico para a instalacdo, configuracdo e manutencdo do SEI, garantindo a
disponibilidade do sistema e confiabilidade dos dados nele armazenados.

Art. 4° - A transicdo dos Processos Administrativos em papel para o meio
eletronico (SEI) ocorrera de acordo com cronograma e estratégia definido pelas
unidades em conjunto com a ProAd.

Art. 5° - Uma vez definido o uso de meio eletrénico para determinado tipo de
Processo Administrativo, os atos processuais nele praticados deverao ser
realizados em meio eletronico, exceto quando:

. tal medida for tecnicamente inviavel;
.  houver indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause
dano relevante a celeridade do processo; ou,
I[Il.  existir previsao de excecao em instrumento normativo proprio.

Art. 6° - Os documentos eletronicos produzidos no SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdao de Assinatura
Eletronica nas seguintes modalidades:

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

[I. assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

§ 1° - As assinaturas digital e cadastrada sao de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° - A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em
endereco da UFSCar na Internet indicado na tarja de assinatura e declaragao de
autenticidade no proprio documento, com uso dos Codigos Verificador e CRC.

§ 3° - Normas regulamentares especificas poderao restringir a modalidade de
assinatura em determinados atos processuais.

§ 4° - E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela
[CP-Brasil adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas
compativeis com as disposigoes desta Portaria, ndo sendo cabivel, em qualquer
hipotese, o ressarcimento pela UFSCar dos custos havidos.



Art. 7° - A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagdo das
normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usudrio por sua
utilizacao indevida.

Art. 8° - O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragao de responsabilidade,
na forma da legislacao em vigor.

Art. 9° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann
Reitora



