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Oficio Circular n.° 007/2017/GRIUFMT

Cuiab4d, 30 de agosto de 2017,

Aos Dirigentes

Pro-Reitores, Secretarios, Diretores, Eonrdanadnres. Chefes de
Departamento

UFMT

Assunto: Sistema Eletronico de Informagao | SEl) - Portaria GR n° 736/2017

Senhores Dirigentes,

Encaminhamos a Portaria GR n® 736/2017 que institui e normatiza o
Sistema Eletrdnico de Informacio (SEl), comao sistema de gestdo eletrénica de
documentos e ferramenta auxiliar na execucdo dos fluxos de trabalho, no &mbito
da UFMT.

Solicitamos o especial empenhe de Vossa Senhoria para ampla
publicidade da portaria no dmbito da sua unidade.

Atenciosaments,

| /)
(ot il o
Myrian Thereza de Moura Serra
Reitora
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MINISTERID ‘Enucnr;ﬁu
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0
REITORIA

PORTARIA GR N° 736, DE 29 DE AGOSTO DE 2017,

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSS0, no uso de suas alribuigbes legais, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n.° 8.158, de 08 de
langiro de 1981, regulamentada pelo Decrato n® 4.073,
te 03 de jansiro de 2002-

CONSIDERANDO o disposte na Lai n.® 89.784, da 29 de
janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administragao Publica Fedaral:

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527, do 18 de
novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n® 7.724,
de 16 d¢ male de 2012, que dispfie sohbre o acesso a
informaces previsto no inciso XXX do art. 5°, no inciso
ldo§ 3 doat 37 a no § 2° do art. 216 da Constituicio
Federal, e pelo Decrelo n® 7.845, de 14 de novembro de
2012, que requlamenta procedimentos  para o
credenciamento da seguranca e fratamento de informacio
classificada em qualquer grau de sigilo no &mbito do
Pader Executivo Fadaral:

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n® 3,
de 16 de maio de 2003, ambas da Secretaria de Logistica
g Tecnologia da Informagdo  do  Ministério  do
Planejamento, Orgcaments e Gestao (SLTIVMP);

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 8.539, de 8
de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do mein
eletronico para g realizagdo do processn administrativo no
ambito dos drgios e das entidades da Administraggo
Publica Federal direta, autdrquica e fundacional;

CONSIDERANDO o disposte na Lei n® 12.682, do O do
julho de 2012, que dispde sobre g glaboragio e
arquivamento de documentos em meios aretrﬂmagnélr'cus;l
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MINISTERIO DA EDUCAGAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
REITORIA

Continuagio da PORTARIA QR WP 736, DE 3% DE AQQSTO DE 2007,

CONSIDERANDO a Lein® 8,1 12, de 11 de novembiro de
1930, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civil da Uniao, das autargquias @ das fundacses
publicas federais: ¢

CONSIDERANDO o gque consta no Processo n®
23108.230989/201 7-38;

RESOLVE:

ARTIGO 1° - Instituir & Sistema Eletrénico de Infermagies
(SEl) no ambito da Universidade Faderal de Malo Grosso (UFMT), como sisterna de
gestao eletrdnica de documentos e como ferramenta auxiliar na execugao dos fluxos
de trabalho; &;

| - Estabslecer normmas, procedimentos, implantagio,
funcionamento e competéncias a utilizagio do Sistema Eletrénico de Informages -
SEl, no &mbito da Universidade Federal do Mato Grosso — UFMT.

Il - eriar & Comissdo de Gestio g Acompanhamento do
Mato Grosso (UFMT), com a mesma composicdo de membros conforme designado
pela Portaria GR N.° 234 de 29 de margo da 2017, que instituiu o Grupo de Trabalho
GT da Comissio de Impia ntagac do SEL.

PARAGRAFO UNICO - A Comissio de Geslio o
Acompanhamente do Sistema Elatrénica de Informagdes & subordinada a Secretaria
de Tecnologia da Informacdo — STI da UFMT.

DOS OBJETIVOS

ARTIGO 2° - A implantaggo do SEI na UFMT atendera as
diretrizes e aos objetivos saquintes:

| = Promover a modemizacio da gestdo de documentos e
dos fluxos de trabalho e sensibilizar comunidade académica e administrativa para
a mudanga de cultura no que diz respeito 3 substituicdo do uso de documentos em
pape! para o maio digital:

Il - assegurar eficiéncia, eficicia e efetividade da gestao
administrativa & académica:

M - promover, com seguranca, Iransparéncia @
economicidade, a produgiio de processos administratives por meio digital;

IV — garantir o controle da rramitagio de processos:

V — fomentar a celeridade na tramitagdo de processos:

V1 - viabilizar a sustentabilidade ambiental com o uso da
tecnologia da informacio e comunicagao;
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Continisscio da FORTARLA OR N 736, OE 3% DE AQO05TO DE 237

VIl - facilitar 0 acesso as Informagdes e &s acdes de
transparancia ativa:

DAS DEFINICOES

ARTIGO 3° - Para fine do disposto nesla Portarig
considera-sa:

| = documento: unidade de registro de informacso,
gualquer que saja o seu formato, suporte ou natureza:

Il = documento sletrdnico oy digital: documento
amazenado sob a forma eletrénica, podendao ser;

4] documento nato digital: documente criado
originalmente por maio eletrdnico: e

b) decumento digitalizado: documento obtida a partir
da conversdo de um documento-base nao digital, gerando uma fiel representacio
em codigo digital;

i — processo administrative eletrénico oy digital: aguele
8m que os atos processuais sdo registrados e disponibifizados por meio eletrénico:

IV = assinatura  aletrdnica: registro  realizado
efetronicamente por usudrio identificado de mado inequivoco, de uso pessoal e
intransferivel, para firmar documenta eletrénico ou digital.

a) assinatura digital: baseads em certificado digital
amiidc por autoridade cartificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicag Brasilgiras - ICP-Brasil;

b) assinatura cadastrada: baseada em prévio
credenciamento de acesso de usuarnio, com formecimento de usudro e senha,

V - credenciamento de acesso: eadastro prévio do usudrio
para a utilizagdo do SEI- UFMT:

VI - digitalizagdo: processo de conversdo de documento
em maio fisico para ¢ formato digital, por intermédio de dispositivo apropriado:;

Vil - meio eletrdnico: qualguer forma de armazenamento
ou trafego de documentos & arquivos digitais;

VIl - NUP: Nimero Unico de Protocolo:

IX - suporte: material no qual sfo regElradas as
imfarmagieos;

A - suporte fisico: material no qual sdo ragistradas as
informagdes e que nac necessitam de equipamentos eletrinicos para sua leitura:

Xl - usudrio intemo: servidor, autoridade, ou colaborador
da UFMT credenciado que tenha acesso as SEI-UFMT;

Xl - usudrio  externo:  Estudantes raguiarmante
matriculados; pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI- UFMT
@ que nao saja caracterizada como usudrio interno;

Xl - administrade: pessoa que detenha algum documento
juntado ao processo Hamnii\b/
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Confinimscio da PORTARLA GR N* 736, DE i DE AGOSTO DE 2017,

XIV - unidades arganizasionals: reitoria, vice-reitoria, pro-
reitorias, secretarias, escritorios, diretorias, departamentos e coordenaches
vinculados & UFMT:

XV - unidade gestora: Pré-Reitoria Administrativa —
FROAD:

XV — indexado: incluide em um processo eletrdnico do
SEI-UFMT,

DO FUNCIONAMENTO

ARTIGO 4" - Todo documento produzido no &mbilo da
UFMT, & partir de 04 de satembro de 2017, deverd ser editado, assinado, tramitado
& arquivado digitalmente por meio da SEI-UFMT,

ARTIGO 5° - Todo documento recabido em suporte fisico,
no ambito da UFMT, deverd sar digitalizado, conferido, indexado, tramitado =
armazenado por meio do SEI-UFMT pelas unidades administrativas & académicas
compatantes.

§ 1" = Ao inserir um documento externo no SEIFUFMT, o
camg Tipo de Conferéncia devers ser preenchido, registrando se foi apresentado
documento  original, copia  autenticada em candro, copla sutenticada
administrativamente por servider ou copia simplas,

§ 2° - Os documentos digitais resultantes da digitalizagio
de originais saq considerados cépia autenticada administrativamenta.

§ 3" - Os documentos digitais resuliantes da digitalizacic
de copias de documentos sio considerados copias simples,

§ 4° - Os documentos em suporte fisico recebidos,

UFMT na parte superior dirsita do documento a ser arquivado.

§ 5° - Impugnada a integridade do documents digitalizadso,
mediante alegagdo motivada e fundamentada de adulteracio, deverd ser instaurado
incidente para a verficacio do documento obljeto de controvérsia,

ARTIGO SEXTO - Os documentos eletrénicos produzidos
@ geridos no dmbito do SEl terdc sua autoria, autenficidade e integridade
asseguradas mediante utilizacio de assinatura eletrénica, que poderd ser assinaturg
cadastrada ou digital,

§ 1" - A assinatura eletrénica & de uso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do titular o sigilo de senhas, Mo caso da
assinatura digital, a responsabilidads s estende & guarda dos respectives
dispositivos fisicos de acesso ao sistama.

§ 2° - Para todos o5 efeitos legais, no dmbito do SEI, &
assinatura cadastrada e assinatura digital t8m a mesma u‘aildadg:
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Cantinuaghe da PORTARIA GR N® 736, DE 23 DE AGOSTO OE 2017,

8 3 - A utiizacdo de assinatura aletrénica  implica
aceitacio das normas sobre o assunto pelo usudrie, inclusive no gque se raferg 3
responsabilidade por eventual uso indevida,

ARTIGO SETIMO - O SELUFMT provers mecanismas
para a verficacdc da autoria & ds integridade dos documantos em processos
administrativos elatrfnicos ou digitais.

ARTIGO OITAVO - O usudric externs caracterizado como
estudante poderd iniciar Precasso exclusivamente por peticionamento eletrdnico via
sistema, para assuntos académicos, conforme opges disponibilizadas no SEI-
UFMT, com login e senha proprios.

§ 1* = E bnuz do estudante a digitalizacao de
documentagio a ser tramitada,

§ 2° - Quando se tratar de assuntos administrativos, a
abertura de processo dar-ge-g por servidor da unidade responsdvel pele servico
solicitado,

ARTIGO NONO - E &nus dos usudrios e administrados
conservar os documentos fisicos originais, ohjetos da digitalizagio, que estiverem
Em seu pader, até que decaia o direito da Administragio de rever os atos praticados
no processo.

ARTIGO DECIMO - & UFMT podars exigir, a seu critério,
o cursd processual, a exibiciio do original do decuments enviada aletronicamenta
ou digitalizado pele usudrio /oy pelo administrado,

ARTIGO DECIMO PRIMEIRO - Mo processos
eletrinicos ou digitais, todos os atos processuals daverio ser realizados por meio do
SEI-UFMT e assinados eletronicamenta.

§ 1° - O uso de assinatura digital & obrigatirio para alos
de conteddo decisdrio oy que necassitem de comprovacio de autoria e integridade
8m ambiente extarno, adotando-ge, nos demais casos, a modalidade de assinatura
cadastrada, ressalvado o disposto em normas que disciplinem procedimentas
eletrinicos especificos no Ambito da UEMT.

52" - Por ato de contelddo decisdrio entende-sa:
despachos que decidam a questio pasla no processo e atos que finalizam o
pProcesso,

§ 3° - A utiizagio de assingtura eletrdnica imparta
aceitacio das normas sobre o assunto pele usudrio, inclusive no que se refere a
responsabilidade por eventual use indavide.

ARTIGO DECIMO SEGUNDO - Os documentos
produzidos digitalmente e jurtados acs processos aletrinicos com garantia de sua
ongem & de seu signatdrio sero considerados originais, para todos os efeitos

Jegaisr.
J

ar2



s

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
REITORIA

Centinuasio da FORTARIA GR N* T36, DE 28 DE AGOSTO OF 2097,

DOS PROCEDIMENTOS

ARTIGO DECIMO TERCEIRO - O processo eletrdnico
inicla-se com 3 auluacio, por um usudrio interno ou extemno, de um documents
produzide eletronicamente ou digitalizado. )

PARAGRAFO UNICO - Os atos gerados no SEILUFMT
serdo registrados com a identificacio do usLano, data e hora de sua realizacao,

ARTIGO DECIMO QUARTO - O anvio de requenmentos
€ racursos, bem como a pratica de atos processuais em geral, por meig eletrénico,
serao admitidos, parg usudrios externcs, mediante use de assinatura eletrénica e

certificados digitais.

ARTIGO DECIMO QUINTO - As comumnicagoes Intemnas
sobre 0s processos em tramitagio na UFMT serdo faitas exclusivamente por meio
do SEI-UFMT. 3 ]

PARAGRAFO UNICO - Ag comunicagies realizadas na
forma prevista ng caput serdo consideradas racebidas, para todos os efeitos, nos
procedimentos em tramite na LUFMT

ARTIGO DECIMO SEXTO - As comunicagbes de atos
processuais desfinadas aos ndo cadastrados no SEIUFMT sergn impressas a
encaminhadas ao destinatério.

ARTIGO DECIMO SETIMO - Os processos am meio
fisico, cuja inclusio no SEI-UFMT Seja necossaria para a sua tramitagio e andlise,
deverao ser digitalizados g registrados pelas unidades administrativas & académicas
que detém a sua carga, mantendo a NUP,

1 - A digitalizagio devers sar realizada,
praferenclalments, mediants a utilizacio da funcionalidade Reconhacimanta Crptice
de Caracteres - OCR,

§ 2° - A digitalizacgio dovera Gcorrer com a resolugdo de
no minimo 300dpi & monecrométicn,

§ 3° - Todos os processos a serem digitalizados deverdo,
obrigatoriamente, passar por um processo de andlise rgorosa de sug estrutura
fisica, de seu estado de conservagao, bem como pela retirada de Sujidades e
objetos come clipes, grampos, fitas adesivas e assemelhados.

& 4" . Og processos tratados no caput receberdo,
cbrigatoriamente, o TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE
PROCESSO, o qual sers abero o assinade eletronicamente no SEI-UFMT, & devers
constar como primeire documents do Processo eletronico e Ulimo documents do
Processo em papel, de acordo com modelo d isponivel no SEI-UEMT.

§ 5° - Apds esse procediments, a tramitagdo e a juntada
98 novos decumentos dar-se-8p exclusivaments palo SELUEMT.

u[f

&M



MINISTERIO DA EDUCAGAOD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
REITORIA

Centinuacio de PORTARIA GR N T3E, DE 26 DE AGOSTO D8 2T

§ 6° - Os processos fisicos de cada unidade, apds
digitalizados, deverdo ser nela arguivacdos,

ARTIGO DECIMO OITAVO - Casq seja necessdrio fazer
a impressao do Processo, esse deverd ser autuado na forma da legislaggo em vigor,
antes de sua expadicio ou arquivamentn.

ARTIGO DECIMO NONO - O processo eletronico estars
disponivel para vista dos autos ou consulta palos usudrios credenciados,

PARAGRAFO UNICO - O aresso serd limitade aos
Usdrios previamente autorizados, nos casos de garantia legal do sigilo, & eom
restricao a consulta publics,

ARTIGO VIGESIMO - Documenios sigilosos ou com
restngan de acesso gerados no SEI-UFMT deverao ter grau da sensibilidade
informade no ato de criagao, bem comao terdo de ser atrbuidos imadiataments a
sarvidor que tenha prerfogativa lagal para a posse da informacdo classificada nos
tarmos gue dispde a Lei n° 12.527, de 18 de noverbro de 2011, e demais normas
vigentes,

PARAGRAFO UNICO - & solicitagéio de classificacie de
sigiio @ de resticdo de acssso para os documentos preduzidos a recebidos pala
UFMT deverd ser encaminhada 3 autoridade competente,

ARTIGO VIGESIMO PRIMEIRO - A responsabilidads pala
atribuicao de credencial de acesso g documento sigiloso ou com restricio de acessao
& da autoridade que o classificar.

ARTIGO VIGESIMO SEGUNDO - O detentor de
credencial de acesso a documentos sigilosos oy com restricBo de acesso,
concluidos ou em tramitagdo, que tenha sua lotacdo ou funcio alteracs devers
realizar a transferéncia de credancial dos referidos documentos para sed sucessor,

DOS PRAZOS

ARTIGO VIGESIMO TERCEIRO - © registro  dos
documentos no SEI-UFMT devers ccorrer da forma imediata, a contar de say
recebimento, salvo quando ocorrer indisponibilidade téenica do sistemna.

PARAGRAFO UNICO - O registro da que frata o caput
devera ser feito no SELUFMT considerando a data e hora do ey recebimants,

ARTIGO VIGESIMG QUARTO - Os atos processuals em
mela elatrbnico serdo considerados realizados no dia e na horg do recabimento pelo
sistema informatizado de gestdo de processo administrativo elelrénico do orgao ou
da entidade, o qual devera fomecer recibo eletrdnico e/ou fisics, de protocole qua os
identifique.

g
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Confinuagdo da PORTARIA GR N° 735, DE 29 DE AGOSTO DE 2017,

§ 1" - Os alos processuais ficardo armazenados &
disponivels para consulta no histérice da operacoes do sistema,

§ 2° - Quando o ato processual fiver de ser praticado em
daterminado praza, par meio eletronico, serdo considerados tempestivos os afetivas,
salvo disposicao em contrério, até 23 {vinte & trés) horas & 59 (cinquenta e nove)
minutos do dltimo dia, na hora local.

§ 3° - Na hipdtese prevista no § 2° se o sistema
Informatizado de gestdo de processo administrativo eletrdnico da orgéo cu entidade
=8 lormnar Indisponivel por motiva técnico, o prazo fica automaticameanta pramogado
afe 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinguenta e nove) minutos do primeiro dia til
seguinte ao da rescluglo do problema.

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

ARTIGO  VIGESIMO QUINTO - As ynidades

arganizacionais da UFMT compete;

| - cooperar com o aperfeicoamento da gestin de
documantos;

Il - produzir decumentos de sua unidade no SEl-
LIFMT:

W - tramitar & raceber os documentos e processos
por meio do SEI-UFMT e:

IV - solicitar ao administrador acesso compativel
com as atribuigies do usudrio, conforme g necessidade de sua unidade.

V - encaminhar aos gestores do SEI-UFEMT dividas
nao solucionadas internamente: e

V¥l - propor aos gestores agles de capacitagio aos
servidores e colaboradores de suas respectivas Unidades Organizacionais,

ARTIGO VIGESIMO SEXTO - Compete 4 Comissdo de

Gestéo e Acompanhamento do Sistema Elatrinico de Informagées (SEI):

| - parametrizar e garir operacionalmente o SE|-
UFMT:

Il - propor & Coordenagiio de Desarvolvimentg
Humana - CDH agties de capacitagio acs servidores e colaboradores para utilizagsio
do SEI-UFMT:

Il - orientar os usudrios internos e extamos quanto &
utilizagao do SEIUFMT:

IV - regulamentar os procedimentos relatives &
gestao documental a serem cbservados no ambito do SEUFMT.

V - avaliar a regulamentagio de procedimentos a
serem observados no Ambilo do processo eletrénico e propor alteragies,

Wl - apurar & avaliar as demandas de methorias
relativas ao processo eletrinico e ao uso do EEI~UFM;9/

s
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Caffinuaghe da PORTARA GR N® 736, DE #5 DE AZOSTO DE 2517,

VIl - acompanhar a utilizagio do SEI-UFMT; &

VIl - apoiar a elaboracio da politica de preservacido
arguivistica de documantos eletrénicos da UFMT,

ARTIGO VIGESIMO SETIMO - Compete & Secretaria de
Tecnologia da Informagac — STI da UFMT:

I - oferecer condigtes tecnolégica @ pessoal
especializade necessario 4 utilizagao do SEI-UFMT;

Il - garantir a seguranga dos ambientes e a
disponibilidade do SEI-UFMT em tempo integral!

I - acompanhar a implantar novas versdes da
referéncia do Sistema disponibilizadas pelo Ministério de Planejaments, Orgamento
& Gestao - MP; &

IV - manter atualizada a situacao dos estudantas no
SEI-UFMT.

ARTIGO VIGESIMO OITAVO - Sao obrigaglies da
unidada gestora:

| - administrar o SEI-UFMT:

Il - manter atualizada a estrutura organizacional;

- expedir instrugBes  complementares ou
madificativas do disposto nesta normativa; e

IV - manter informados os  usudrios so08re
ocorméncias no SEIUFMT.

ARTIGO VIGESIMO NONO - S&c cbrigacies de todo
usudrio do SEI-UFMT:

| - registrar todes os documentos produzidos ou
recebidos no Ambito de suas atividades:

Il - zelar pela cometa ulilizaglo do SELUFMT, a fim
de evitar que pessoas ndo autorizadas tenham ACess0 as suas informacges;

Il - encerrar a sessdo de uso do SEI-UFMT sSemprea
que se ausentar do computador, evitando o uso indevido das informactes por
pessoas nao aulorizadas: e

IV - responder pelas consequeéncias de agbes ou
omissdes que ponham em risco ou Comprometam o sigilo de sua senha ou das
transagdes em que esteja habilitado,

ARTIGO  TRIGESIMO - Sis de  exclusiva
responsabilidade do usuaric:

| - o sigilo da senha relativa & assinatura eletrdnica,
nac sendo cabivel, em qualguer hipdtese, alegagio de uso indevido:

Il - a veracidade dos dados informados;

Il - a edigio dos documentos enviados em
conformidade com as especificactes tacnicas estabelecidas pela UFMT, no que se
refere & formatagio e ao tamanho do arqu)g,/

|
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Continuagio da PORTARIA GR W° 726, DE 20 DE AGOSTD OE 2017,

IV - & consulta periédica ao SEI-UFMT, a fim de
varificar o recebimento de comunicagfies relativas aos atos processuais;

V - a atualizagio de seus dados cadastrais no Portal
de Sisternas Integrados da UFMT: e

VI - o acompanhamento da divulgacio dos perfodos
em que o SEIFUFMT ndo estiver em funcionamenta em decomréncia de
indispenibilidade técnica do servico. )

PARAGRAFO UNICO - A nic obtangiio de acesso ou
credenciamento no SEI-UFMT, bem como eventual deleito de transmissao ou
recepcac de dados e informagdes, ndo imputdveis & falha do SEI-UFMT, nio
senvirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos legais.

ARTIGO TRIGESIMO PRIMEIRO - O uso inadequado do
SEI-UFMT fica sujeito & apuragao de responsabilidade, na forma da legislagao em
vigor,

DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

ARTIGO TRIGESIMD SEGUNDO - O acesso ao SEl, pelo
UsUAno interno, serd por meio do login e senha utilizada para acessar o Portal de
Sistemas Integrados da UFMT.

ARTIGO TRIGESIMO TERCEIRQ - O acesso do usuério
intarno dar-se-d de acordo com a unidade administrativa na gual esteja lotado.

§ 1° - A unidade superior poders tar acesso as unidades
gue lhe s8o hierarquicaments subordinadas.

§ 2° - O cadastro de unidades e usudrios no SEI serd
realizado conforme dados constantes da Estrutura Organizacional Administrativa e
da base de dados do sislema da SGP, devendo a atualizagio ocomer,
preferencialmente, de forma automatizada,

§ 3° - Os pedis inspecio administrativa e auditoria
somente serdo concedidos em carater excepcional & por prazo detarminado,
mediante autorizacao da Relloria,

ARTIGO TRIGESIMO QUARTO - Os usudrios intemos
poderdo cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos,
conforma seu perfil de acesso no SEIUFMT,

PARAGRAFO UNICO - Os perfis de acesso @ suas
tuncicnalidades serdo alrbuidos pela autoridade compeatenta no ambito de sua
unidade de atuagio.

ARTIGO TRIGESIMO QUINTO - Para a realizagio do
cradenciamento de acesso, o usudrio externc deverd solicitar autorizacdo & unidade
responsavel pelo recebimento da demanida do processo, apresentando os sequintes
documentos:

I - no caso de credenciamento de pessoa fisi:;;}/
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a) documento de identidade & Cadastro de Pessoa

Fisica - CPF; a
b} comprovanta de enderego,
Il - no caso de credenciamento de pessoa jurldica:
a) documento de identidade e CPF do representante
legal;
b ato constituiive e suss alteragdes, devidamente
registrado,

c] ato de nomeagdo ou edeicio de dirigentes,
devidamente registrado; &
d) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

§ 1 - A UFMT podera solicitar documentagao
complementar para efetivagio do cadastro.

§ 2° - O resultado da andlise da documentagdo serd
informado ao usudrio por mansagem eletrénica,

& 3 - Consideram-se credenciades os estudantes
regularmente matriculados no sislema académico.

ARTIGO TRIGESIMO SEXTO - O credenciamento estd

condicionado & aceitacio das condigdes regulamentares vigentes que disciplinam o
processo aletrdnicd,

DAS DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO TRIGESIMO SETIMO - Em caso de
impossibilidade técnica de produgho de documantos no SEI-UFMT, estes poderdo

ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade competente.
PARAGRAFO UNICO - Os documentos mencionados no
caput deverao ser, postenormente, digitalizados e inseridos no SEI-UFMT.

ARTIGO TRIGESIMO OITAVO - A ndo obtengdo da
acessc ou credenciamente no SEUFMT, bem como eventual defeilo de
ransmiss&o ou recepgdo de dados e informacdes nao imputdvel a faiha do sistema,
nao servirao de escusa para o descumprimenio de obrigacies e prazos legals.

ARTIGO TRIGESIMO NONO - Og documentos gerados
no SEIUFMT serio automalticamente numerados por unidade,

ARTIGD QUADRAGESIMO - Os documentos gerados no
SEI-UFMT, no ano de 2017, serdo numerados a partir de 23108.900001/2017-XX, a
fim de garantir que as sequéncias numéricas ndoc se sobreponham as dos

documentos gerades em suporte fis-il:V
i
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de iniclo da operagio do SEI-UFMT para arguivamento, desarquivamento e
framitacao dos processos em meio fisico, inclusive daqueles que faram digitalizados
no SEI-UFMT,

§ 1% - Fica vedado o uso do 3TF para registro de novos
Processos.,

§ 2° - Durante o periodo mencionado no capul desse
artigo, o usudrio poderd digitalizar o processe fisico e tramité-lo pela SE-UFMT caso
queira, mantendo o mesma NUP fisico.

§ 3° - Apde o prazo de 1 (um) ano, todos os processos
fisicos deverao, obrigatoriaments, serem digitalizades e tramitados por melo do SEI-
UFMT.

ARTIGO QUADRAGESIMO SEGUNDO - Os
procedimentos de preservagao dos documentos digitais gerados no SEI-UFMT
s&fao de responsabilidade da STI, chedecends a legislacao amuivistica em vigor.

ARTIGO QUADRAGESIMO TERCEIRO - Os sasos
OMiss0s serdo resolvidos pela Comissio de Gestio e Acompanhaments do SEI-
UFMT durante o periodo de vigéncia da portaria de sua designagao.

ARTIGO QUADRAGESIMO QUARTO - Ficam revogadas
lodas as disposigtes em conlrario,

ARTIGO QUADRAGESIMO QUINTO - Esta Portaria entra
&m vigor na data de sua publicagio.
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CUMPRA-BE,
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