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Regulamenta a substituicAo do Sistema
Integrado de Patrimbnio, Administracio e
Contratos (SIPAC), como sistema gestor de
processo administrativo eletronico, por meio
da implantagéo e o funcionamento do Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI) no @mbito da
Universidade Federal do Maranh&o.

O Reitor da Universidade Federal do Maranhdo, na qualidade de
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes
legais, estatutarias e regimentais;

Considerando o impacto da melhoria dos processos de gestdo da
informacao e da documentacgdo no desempenho da Universidade Federal do Maranhéo;

Considerando que 0s processos administrativos devem adotar formas
simples e que as relacdes que envolvem a Administracdo Puablica devem eliminar as
formalidades e as exigéncias cujo custo econdmico ou social seja superior ao risco envolvido,
nos termos do art. 14 do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, e do inciso V do art.
1° do Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009;

Considerando a necessidade de criar melhores condi¢Ges para o
tratamento, a recuperacdo e o cruzamento de informacgdes de forma segura no ambito da
Universidade Federal do Maranhéo;

Considerando a diretriz e o compromisso social de ampliar a
sustentabilidade ambiental com o uso das tecnologias da informacgéo e comunicacao;

Considerando a necessidade de aprimorar a seguranca e a
confiabilidade das informacoes;

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 diretriz de ampliar a transparéncia nos processos de
trabalho, também expressa na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,

Considerando o principio da eficiéncia na Administracdo Publica,
expresso no artigo 37 da Constituicdo Federal;

Considerando que todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos
informacGes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, expresso no inciso
XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal;

Considerando a necessidade de evolucdo do sistema institucional de
processo eletrdnico e o atendimento ao publico de forma universal e totalmente eletrénica por
meio do Sistema Eletrénico de Informacdes; e
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Considerando finalmente, o que consta do Processo n° 15130/2021-98;

R E SOL VE ad referendum deste Conselho:

Art. 1° Regulamentar a substituicdo do Sistema Integrado de Patrimonio,

Administragcdo e Contratos (SIPAC) como sistema gestor de processo
administrativo eletrénico por meio da implantagéo e o funcionamento do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no &mbito da Universidade Federal do Maranh&o, na forma do Anexo Unico,
parte constitutiva desta Resolucéo.

Dé-se. Ciéncia. Publique-se e Cumpra-se.

S&o Luis 23 de junho de 2021.

NATALINO SALGADQ  Assinado de forma digital por NATALINO

SALGADO FILHO:03295494304

FILHO:03295494304  Dados: 2021.06.29 12:21:35 -03'00'
Prof. Dr. NATALINO SALGADO FILHO
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ANEXO UNICO DA RESOLUGCAO N° 254-CONSAD, 23 de junho de 2021.

Art. 1°

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Fica instituido, no ambito da Universidade Federal do Maranhdo
(UFMA), como sistema informatizado oficial de gestdo de documentos

e processos eletronicos, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Sé&o objetivos do SEI:

I - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo dos
processos;

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

I11 - criar condi¢cGes mais adequadas para a producéo e a utilizagéo de
informac0es, auxiliar aspectos de gestdo do conhecimento;

IV - facilitar o0 acesso as informacbes e as instancias
administrativas; e

V- reduzir 0 uso de papel e o0s custos operacionais e de
armazenamento da documentacéo.

Para fins desta Resolucdo, entende-se por:

| - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que
seja 0 seu formato, suporte ou natureza;

Il - documento eletronico ou digital: documento armazenado sob a
forma eletrénica, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originalmente em
meio eletrbnico; e

b)  documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao
de um documento-base ndo digital, gerando uma fiel representacdo em
codigo digital.

I11 - processo administrativo eletrénico ou digital: aquele em que
0S atos processuais sdo registrados e disponibilizados por meio
eletronico; e

IV - assinatura eletrbnica: registro realizado eletronicamente por
usuario identificado de modo inequivoco, de wuso pessoal e
intransferivel, para firmar documento eletrdnico ou digital.

CAPITULO I _
DA IMPLANTAGCAO

A implantacdo do SEI na Universidade Federal do Maranhédo ocorrera
conforme planejamento coordenado pela Comissdao de Implantacédo do

Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

Art. 5°

Estabelecer a data de inicio da utilizagdo do SEI em 1° de julho de 2021.
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§1° Apos a implantacdo do SEI em cada unidade, todos os atos processuais
relativos aos processos administrativos deverdo ser realizados em meio
eletronico, exceto:
| - nas situacBes em que isso for inviavel, ou seja, nas situacdes fora
do escopo do SEI; ou
Il - em caso de indisponibilidade do SEI, cujo prolongamento cause
dano relevante a celeridade do processo.

8§20 No caso das excecgdes previstas no § 1°, os atos processuais poderao ser

praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em meio fisico,
digitalizando-se, posteriormente, 0 documento-base e incluindo-o no processo administrativo
eletronico ou digital correspondente.

Art. 6° O SEI deve ser utilizado para produzir, editar, assinar, tramitar, receber
e concluir documentos e processos.

Art. 7° Documentos e processos recebidos ou ja existentes, em suporte fisico,
devem ser convertidos para meio digital pela unidade/subunidade.

§1° Apos a implantacdo, o0 modulo de Protocolo do Sistema Integrado de

Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC) permanecera
disponivel apenas para consulta, sendo vedado o seu uso para registro de novos documentos e
processos, excetuando-se a obrigatoriedade de encerramento dos processos no SIPAC e seu
encaminhamento a Divisdo de Expediente e Protocolo e Arquivo (DEPA/PPGT) para o0 seu
arquivamento.

§2° Apos digitalizados, os documentos e processos devem ser inseridos,
) autenticados e continuados no SEI, com o devido registro do NUmero
Unico de Protocolo (NUP) do processo oriundo do SIPAC na capa do novo processo.

Art. 8° O encerramento do processo em papel e a abertura do correspondente

processo eletronico deve ser realizado por meio de Termo de
Encerramento de Tramite Fisico de Processo, cujo modelo sera disponibilizado em documento
especifico.

Art. 9° Os originais dos documentos e processos digitalizados devem ser

mantidos na Divisdo de Expediente e Protocolo e Arquivo (DEPA),
respeitadas as regras de gestdo documental definidas pela Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD) da Universidade.

Paragrafo Unico. Os originais dos documentos e processos de carater contabil e
financeiro devem ser mantidos no Arquivo da Contabilidade.
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CAPITULO III
DO FUNCIONAMENTO
Art. 10

Os documentos produzidos no ambito do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) terdo sua autoria e integridade asseguradas mediante
a utilizacdo de assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

| - identificacdo de usuario e senha; ou
§1°

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido no &mbito
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

responsabilidade por eventual uso indevido.

A utilizagdo de assinatura eletronica importa aceitacdo das normas
sobre o assunto pelo usuério,
§ 20

inclusive no que se refere a
A senha de acesso ao SEI e o certificado digital sdo de uso pessoal e
8§ 3°

intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

O certificado digital deve ser preferencialmente utilizado pelas equipes
de Protocolo na insercdo de documentos e processos digitalizados, apos
conferéncia de integridade e autenticidade em suporte fisico, considerando o tratamento do
legado e a rotina de inclusdo dos documentos de procedéncia externa.
§ 40

8.539, de 8 de outubro de 2015.

A validacdo padrdo dos documentos integrantes do SEI se constituem
pela assinatura eletrénica com fundamento no art. 6°, do Decreto n°
Art. 11

Os documentos natos digitais e os assinados eletronicamente serdo
considerados originais, para todos os efeitos legais.

Art. 12
da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito da
Universidade Federal do Maranhdao (UFMA) devera ser acompanhada
Paréagrafo Unico.

Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo
considerados copia autenticada administrativamente, e nos demais

casos, terdo valor de cdpia simples.

Art. 13

Consideram-se realizados 0s atos processuais em meio eletrénico no dia
para consulta no histdrico de operacdes do sistema.
§1°

e na hora registrados no SEI, que ficardo armazenados e disponiveis
Quando o ato processual tiver de ser praticado em prazo previamente

estabelecido, por meio eletrbnico, serdo considerados tempestivos
aqueles efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta
e nove) minutos do ultimo dia, no Horério Oficial de Brasilia.
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§2° No caso do paragrafo anterior, caso o SEI esteja indisponivel, o prazo

fica automaticamente prorrogado para o primeiro dia Util seguinte ao da
resolucéo do problema.

Art. 14 O SEI disponibilizard acesso a integra do processo administrativo
eletrénico ou digital para vista do interessado por meio da autorizagédo
de acesso externo ou pelo envio de copia da documentagdo por meio eletrénico.

Paragrafo Unico. O procedimento e as regras para acesso ao SEI por usuérios externos
serdo publicados por portaria especifica no portal da Transparéncia da

UFMA.

Art. 15 O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitalizados
para a juntada aos autos.

§1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de

responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da
legislagdo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de
copia simples.
8§ 3° A Administragdo Publica entendo por necessario poderd, a qualquer

tempo, solicitar que o interessado apresente no prazo de 03 (trés) dias
Uteis os documentos que comprovem a autenticidade e veracidade daqueles que foram
encaminhados ou apresentados pelo interessado.

Art. 16 Nas hipoteses de sigilo da informacdo, o acesso sera limitado a
servidores autorizados e aos interessados no processo, nos termos do
que dispbe a Lei n® 12,527, de 18 de novembro de 2011, e demais normas vigentes.

Art. 17 A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo deve observar o
disposto na legislacdo especifica.

Art. 18 Os documentos em processos administrativos fisicos, eletrdnicos ou

digitais deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o codigo
de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo adotados pela UFMA, conforme a
legislacdo arquivistica em vigor.

Paréagrafo Unico. A eliminacdo de documentos fisicos, eletrénicos ou digitais deve seguir
as diretrizes previstas na legislacdo em vigor.
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CAPITULO IV

DOS PERFIS, DO ACESSO E DO CREDENCIAMENTO DE USUARIOS

Art. 19

8§10
da Universidade.

§2°

Secéo |
Do acesso

O acesso ao Sistema Eletronico de Informacbes (SEI) dar-se-4 por
intermédio dos seguintes perfis e funcionalidades:

| - Administrador Geral, responsavel por criar, parametrizar,
cadastrar e descadastrar:

a)  asunidades administrativas;

b)  os usuarios internos;

C)  ostipos de processos;

d)  ostipos de documentos;

e)  os padrdes oficiais de documentos;

f) as classificagdes arquivisticas;

g) as hipodteses legais de sigilo de informagdes; ¢

h)  demais funcGes de gerenciamento do sistema.

Il - Administrador de Protocolo, responsavel por, no ambito de sua
unidade:

a)  incluir a qualifica¢do de assinaturas de sua unidade;

b)  assegurar o descredenciamento dos usuarios que ndo estejam em
exercicio na unidade;

c) cadastrar, liberar 0 acesso e orientar 0 usuario externo para
utilizar o SEI;

d) conceder acesso externo para vista e fornecer coOpias aos
processos publicos e restritos;

e) reordenar os documentos na arvore do processo;

f) manter atualizados os dados cadastrais da unidade; e

g) desanexar processos anexados em sua unidade mediante prévia
avaliacdo da motivacdo apresentada pela unidade que realizou a
anexacao.

I11 - Basico, destinado aos usuarios que executem atividades de
criacdo, instrucdo e tramitacdo de processos, bem como producdo e
assinatura de documentos; e

IV - Colaborador, destinado aos usuarios que necessitem realizar todas
as atividades do perfil Basico, com excecdo da assinatura de
documentos.

Os perfis de acesso poderdo ser criados ou alterados em suas atribuicées

pelo Administrador Geral, a qualquer tempo, conforme as necessidades

Nos casos em que for necessaria a assinatura de usuario com perfil de
Colaborador, devera ser realizada a assinatura manual em papel, com

posterior digitalizacdo e insercdo do documento no SEI.
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Art. 20 Séo responsabilidades do usuario do SEI:
I - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo
oponivel, em qualquer hipotese, a alegacdo de uso indevido;
Il - consultar diariamente o SEI, a fim de verificar o recebimento de
processos eletronicos; e
I11 - ndo divulgar indevidamente as informacgfes a que tiver acesso em
funcéo de seu credenciamento no SEI.

Secéo 11
Dos Usuarios Externos

Art. 21 Poderdo ser credenciados como usudrios externos pessoas fisicas que
participem ou tenham demandas em processos administrativos na
Universidade ou pessoas fisicas que representem pessoas juridicas nessa situacao para:
| - encaminhar requerimentos e documentos via peticionamento
eletronico, quando disponivel essa funcionalidade;
Il - assinar contratos convénios, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a UFMA; e
I11 - solicitar vistas de documentos com restricdo de acesso.

Art. 22 Para o credenciamento de usuérios externos, o interessado devera

preencher e assinar o Termo de Declaracdo de Concordancia e
Veracidade, disponivel no portal da UFMA e entrega-lo por meio eletronico, acompanhado dos
seguintes documentos:

I - pessoa fisica:

a) documento de identidade e CPF;

b) comprovante de residéncia; e

c) procuracdo, quando for o caso.

Il - pessoa fisica, representante de pessoa juridica:

a) documento de identidade e CPF do representante legal;

b) ato constitutivo e suas alteracGes, devidamente registrado;

c) ato de nomeacdo ou eleicdo de dirigentes, devidamente

registrado; e

d) comprovante de registro no CNPJ.

§1° A UFMA podera solicitar documentagdo complementar para efetivacéo
do cadastro.

8§20 Apb6s o deferimento da autorizacdo, o responsavel incluird os
documentos digitalizados em processo especifico no SEI-UFMA sobre
cadastro de usuério externo.

Art. 23 Sé&o de responsabilidade do usuario externo:
| - o0 sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo
oponivel, em qualquer hipotese, alegacéo de uso indevido;
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Il- a conformidade entre os dados informados no formulario
eletrobnico de peticionamento e o0s constantes do documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios e a
anexacgdo dos documentos essenciais e complementares;

I11- a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema no que se
refere a0 formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

IV- a conservagdo dos originais em papel dos documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico até que
decaia o direito da Administracdo Publica de rever os atos praticados
no processo, 0s quais devem ser apresentados a UFMA para qualquer
tipo de conferéncia quando solicitado;

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

VI - aconsulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI
a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletrénicas relativas
a atos processuais;

VIl - as condigbes de sua rede de comunicacdo, 0 acesso a seu
provedor de Internet e a configuracdo do computador utilizado nas
transmissdes eletronicas;

VIII - aatualizacdo de seus dados cadastrais no SEI; e

IX- 0 acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI
ndo estiver em funcionamento em decorréncias de manutengdes
programadas ou eventual indisponibilidade técnica.

A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI, bem como
eventual falha de transmissdo ou recepcdo de dados e informacdes,

desde que ndo imputaveis a falha do sistema, ndo servirdo de escusa para 0 descumprimento de
obrigaces e prazos legais.

§2°

O credenciamento de usuario externo € ato pessoal e intransferivel e a
sua liberacéo de acesso esté condicionada a aceitacdo, pelo solicitante,

das condicdes regulamentares que disciplinam o processo eletrénico na Administracdo Publica
Federal e na Universidade, bem como das consequentes responsabiliza¢fes administrativa, civil
e penal pelas acoes efetuadas.

Art. 24

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Secéo |

Da Gestéo do Sistema Eletronico de Informacdes

A gestdo de negocio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) ficara
a cargo da Prd-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Transparéncia

(PPGT), sendo suportada diretamente pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacédo

(ST).
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Sdo responsabilidades da Pro-Reitoria de Planejamento, Gestdo e
Transparéncia (PPGT), quanto a gestdo do SEI:

I - coordenar a gestdo operacional e manutencao negocial do SEI;

Il - zelar pela continua adequacdo do SEI a legislacdo de gestdo
documental, as necessidades institucionais e aos padr6es de uso e
evolugdes definidos no &mbito do Processo Eletronico Nacional (PEN);
Il - participar da definicdo da estratégia de implantacdo do SEI nas
unidades, bem como do planejamento, em conjunto com a Comisséo
para Operacionalizacdo e Acompanhamento do Sistema Eletronico de
Informacao;

IV - propor publicagdo de normas afetas ao processo eletronico;

V - propor revisdes das orientacdes internas afetas ao processo
eletronico; e

VI - elaborar relatorios e prestar informacgdes para subsidiar a tomada
de deciséo da Comisséo.

Sé&o responsabilidades da Diviséo de Expediente e Protocolo e Arquivo
(DEPA/PPGT), no suporte a operacgéo do SEI:

I - coordenar a gestdo operacional do setor de Protocolo da
Universidade, em conformidade com as diretrizes de gestdo documental
e normas arquivisticas vigentes;

Il - participar da definicdo da estratégia de implantacdo do SEI
nas unidades, bem como do planejamento, em conjunto como a
Comisséo; e

I11- elaborar relatérios e prestar informacGes para subsidiar as
tomadas de deciséo da Comissao.

Sdo responsabilidades da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao (STI), no suporte a operacéo do SEI:

I - manter a disponibilidade do SEI para uso;

Il - realizar parametrizacbes no sistema, a partir de decisdo da
Comissao;

Il - participar da definicdo da estratégia de implantacdo do SEI nas
unidades, bem como do planejamento, em conjunto com a Comissao;
IV - garantir a seguranca da informacdo que transita no ambito do
SEl; e

V - realizar outras atribuicGes afetas ao escopo de atuacdo da
Superintendéncia, no que tange ao SEI.

Sdo responsabilidades da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP), quanto ao cadastro dos servidores:

I - manter atualizado a lotacdo dos servidores e o seu vinculo
institucional;

Il - realizar a atualizagdo periddica dos dados dos servidores da
Universidade;
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I11- manter atualizada as nomeacOes, designacdes, exoneracdes e
desligamentos das funcfes de chefia no &mbito da UFMA; e
IV - apoiar as unidades para a integridade das informagdes contidas no
SELI

Sdo responsabilidades de todas as Pro-Reitorias, Superintendéncias,
Diretorias de Unidades Académicas e Chefias de Subunidades

Académicas, quanto ao acompanhamento e registro de informacdes no SEI:

Art. 30

Art. 31

Art. 32

| - acompanhar o rol de servidores constantes em suas unidades e o
nivel de acesso a eles designado;
Il - manter atualizado a lista de cursos, projetos, acOes, e outros
elementos de carater temporario na Universidade com a finalidade de
manter o Sistema integro as atividades desenvolvidas no ambito da
Universidade;
I11 - informar ao Administrador Geral intercorréncias ou necessidade
de atualizacéo ou ajuste do SEI garantindo a fidedignidade da estrutura
organizacional e as agdes desenvolvidas no &mbito da Universidade; e
IV - apoiar as unidades para a integridade das informagdes contidas no
SEI.
Secao Il
Dos Protocolos

Compete ao Protocolo de cada unidade da UFMA:

| - receber, conferir, digitalizar, registrar, e tramitar os documentos
de origem externa recebidos no &mbito da unidade;

Il - realizar remessa de documentos fisicamente quando ndo for
possivel a tramitacéo eletrénica; e

I11 - receber todos os documentos enviados eletronicamente, por meio
de peticionamento eletronico, e informar ao remetente o NUP.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

O uso inadequado do SEI ficara sujeito a apuracéo de responsabilidade,
na forma da legislacdo em vigor.

As disposicdes contidas nesta Resolucdo ndo dispensam a observancia
aos procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de

protocolo, nos termos da legislacédo vigente.

Art. 33
Art. 34

1° de julho de 2021.

Duvidas e casos omissos serdo dirimidos pela Comissao.

Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
convalidados os documentos e processos elaborados no SEI a partir de

a universidade que a gente quer
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