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INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 07, DE 06 DE JUNHO DE 2022.

DispBe sobre o inicio da autuacdo de processos
administrativos no SEI da UNIRIO.

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), no uso das atribuicdes que Ihe confere a Portaria n® 656 de 29 de setembro de 2020, a
Resolucdo UNIRIO n° 3693, de 19 de agosto de 2011 e a Resolugdo n° 815 de 20 de dezembro de
1990,

Considerando o Decreto n° 8.539 de 08/10/2015, que dispbe sobre 0 uso do meio eletrdnico
para a realizacdo de processo administrativo no d&mbito dos 6rgdos e entidades da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o disposto na Portaria ME n° 1.042 de 04/11/2015, no tocante a implantacéo e
o funcionamento do processo eletronico, no ambito do Ministério da Educacéo;

Considerando a Ordem de Ordem Servico GR n° 02, de 05 de fevereiro de 2020 que dispde
sobre a criagdo do Manual de Procedimentos para Formacéo de Processos Administrativos, no &mbito
da UNIRIO;

Considerando o Oficio Circular SEI n® 1736/2020/ME, de 28 de maio de 2020, que dispde
sobre a Estratégia de Governo Digital - 2020 a 2022 e revisdo do planejamento de acfes digitais dos
0rgdos e entidades;

Considerando o Oficio n® 168/2019/GR/UNIRIO sobre a adeséo da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) ao Sistema Eletrénico de Informaces (SEI), como ferramenta
de tramite do processo eletronico no &mbito desta Universidade.

Considerando a Instrucdo Normativa AC n° 04, de 26 de julho de 2021, que dispde sobre a
criacdo do Grupo de Trabalho para elaboracédo de diretrizes e propostas para a gestdo de documentos
eletronicos na UNIRIO.

Considerando a Instru¢cdo Normativa AC n° 05, de 22 de setembro de 2021, que dispde sobre
a publicacdo do | Relatdrio Tecnico para a Implantacéo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
na UNIRIO.

RESOLVE:
CAPITULO |

Das disposicdes gerais

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] af1ef813a8528ff86e6122afb1d17a9fedfbb08623dfdcbd57569d18b4ae3353



http://www.unirio.br/arquivocentral/resolucao-gr-ndeg-3693-de-19-08-2011

U

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Art. 1° Iniciar a autuacao dos processos administrativos gradativamente no Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) pelas unidades protocolizadoras da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO), a partir dos processos administrativos previamente selecionados junto a
comunidade administrativa da Universidade.

Paragrafo Unico: Na operacionalizacdo do SEI, deverdo ser observadas, no que couber, a legislacdo
vigente e as diretrizes do | Relatério Técnico para a Implantacdo do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI) na UNIRIO, publicado como anexo da Instrugdo Normativa AC n° 05/2021.

Art. 2° Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

I - Processo administrativo: conjunto de documentos reunidos oficialmente no decurso de uma acao
administrativa e que constitui uma unidade de arquivamento;

Il - Unidade organizacional: unidade minima com nivel de hierarquizacdo estabelecido de acordo
com o organograma da Universidade;

Il - Unidade protocolizadora: unidade responsavel pela abertura, autuacdo, arquivamento e

desarquivamento de processos administrativos na UNIRIO.

CAPITULO Il
Do uso concomitante com o SIE
Art. 3° Autuar-se-4 o processo administrativo concomitantemente no Sistema de Informacéo
para 0 Ensino (SIE), a fim de se manter a sequéncia numérica dos processos administrativos na
Universidade, tendo em vista a sua integracdo gradativa ao SEI.
8§ 1° Na operacionalizacdo da autuagdo concomitante nos dois sistemas, 0s processos administrativos
terdo os numeros gerados pelo SIE e seguirdo os demais tramites pelo SEI. Para esse procedimento,
devera ser feito um despacho no SIE indicando que a tramitacdo do respectivo processo
administrativo seguira exclusivamente de forma eletrénica no SEI.
§ 2° A autuacdo concomitante se extinguira quando todos os processos administrativos estiverem

integrados ao SEI.

CAPITULO IlI
Do acesso ao SEI
Art. 4° O acesso ao SEI sera por meio de usuario e senha ja utilizados para acessar os demais
servigos eletronicos da UNIRIO.
Art. 5° O acesso do usuario dar-se-a de acordo com a unidade organizacional na qual esteja

lotado.
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§ 1° A unidade organizacional hierarquicamente superior podera ter acesso as unidades
organizacionais que lIhe sdo subordinadas, caso seja solicitado pela/o (chefia/gestor) da unidade
organizacional.

§ 2° O usuario que participar de comissdes ou grupos de trabalho instituidos na Universidade também
podera pleitear o seu acesso para a instrucao processual.

§ 3° O cadastro de unidades organizacionais e usuarios no SEI sera realizado conforme as
informagdes constantes na base de dados do sistema de recursos humanos da UNIRIO, devendo a
atualizacdo ocorrer, preferencialmente, de forma automatizada, exceto no caso do § 1° deste artigo,

em que as alteracdes serdo realizadas manualmente.

Art. 6° O acesso pelos usuarios ao SEI se dara por meio dos perfis:
I - Super basico, concedido a todos usuarios internos;
Il - Bésico, concedido as unidades de arquivo e protocolizadoras;
Il - Administrador, concedido as unidades responsaveis pela gestao do sistema;
IV - Arquivamento, concedido as unidades de arquivo;
IV - Informética, concedido a unidade de tecnologia da informacgéo e comunicacao;
V - Inspecéo;
VI - Auditoria.
§ 1° Os perfis dos incisos V e VI serdo atribuidos a usuarios externos, atendendo o interesse publico.

CAPITULO IV

Dos Deveres

Art. 7° S&o deveres dos usuarios do SEI:
I - guardar sigilo sobre fato ou informacéo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca
de suas atribuicoes, ressalvadas aquelas de acesso publico;
Il - comunicar aos gestores do sistema qualquer mudanca percebida em privilégios de acesso ao
Sistema;
I11- evitar a impressdo de documentos digitais, zelando pela economicidade e pela responsabilidade
socioambiental;
V - produzir e assinar documentos no processo administrativo eletrdnico de acordo com a
competéncia legal ou regulamentar, relativas as atribuicdes do seu cargo e com sua unidade

organizacional de lotag&o;

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] af1ef813a8528ff86e6122afb1d17a9fedfbb08623dfdcbd57569d18b4ae3353




U
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

VI - participar dos programas de capacitacdo referentes ao SEI;

VII - disseminar em sua unidade organizacional o conhecimento adquirido nas a¢des de capacitacao
relacionadas ao SEI.

CAPITULO V
Das disposicoes finais

Art. 8° Prorrogam-se os efeitos processuais para o primeiro dia util apés a data em que o
sistema estiver inoperante.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Anna Carla Almeida Mariz

Diretora do Arquivo Central da UNIRIO

CCD: 010
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