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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) é o sistema oficial de
gestao de processos e documentos eletrénicos do IFNMG.

Art. 2° O SEI deve ser utilizado no ambito de todas as unidades
administrativas do IFNMG, para producdo, tramitagdao e arquivamento de processos
administrativos eletrénicos.

§ 1° Quando o cadastro de novo processo no SEI apresentar-se inviavel
ou for impossibilitado por algum motivo, a Comissdo Permanente de Acompanhamento
do SEI-IFNMG devera ser comunicada, para adequacao de cadastramento do processo
e respectiva tramitagao.

§ 2° As unidades administrativas deverao sanar a restricdo que inviabiliza
0 uso temporario do SEIl, bem como dar prosseguimento ao processo no sistema
eletrénico, tdo logo seja possivel.

Art. 3° Sera permitida a tramitacdo em formato fisico para processos do
IFNMG originados em data anterior a 16/08/2017;

§ 1°. O SIGA-ADM permanecera com a fungao de tramite ativa entre as
unidades administrativas, para tramitacdo dos processos em formato fisico,
discriminados no caput deste artigo.

§ 2°. O Reitor fixara data, a partir da qual sera obrigatéria a digitalizacao
dos processos discriminados no caput deste artigo.

§ 3° A conversdao de processos em formato fisico para o formato
eletrbnico devera ser realizada por unidade protocolizadora, conforme as disposi¢coes
contidas na Secéo lll do Capitulo IV..

Art. 4° Os documentos avulsos em suporte fisico ja existentes, cuja
inclusdo no SEI seja necessaria para efeito de anexagdo em processo eletrénico ja



existente, ou abertura de novo processo, deverdo ser digitalizados conforme as
disposicdes contidas na Segao Il do Capitulo IV.

Art. 5° A adocdo do SEI pelo IFNMG atende aos seguintes objetivos e
diretrizes:

| — assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade da acdo governamental,
promovendo a adequacéao entre meios, agdes, impactos e resultados;

Il — promover, com seguranga, transparéncia e economicidade, a utilizagéao
de meios eletrdnicos para a realizagao dos processos administrativos;

Il — aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de processos;

IV — ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da
informag&o e comunicagao;

V — facilitar o acesso as informacdes e as instancias administrativas;

VI — propiciar a satisfacdo do publico usuario.

CAPITULOII
DAS DEFINIGOES

Art. 6° Para fins do disposto neste Regulamento, considera-se:

| — Assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente, por usuario
identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos com sua assinatura
de uso pessoal e intransferivel, que se dara de duas formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil;

b) assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso
de usuario, com fornecimento de /ogin e senha.

I — Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento
arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de
verificagao ou da afirmacéo, por parte de pessoa investida de autoridade para tal;



lIl - Base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercao de
orientacgdes, definicdbes e exigéncias necessarias a correta instrugdo de um ou mais
tipos de processos;

IV —Credenciamento de acesso: cadastro prévio do usuario para a
utilizacdo do SEI;

V — Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no ambito do SEI, que
permite ao usuario atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso.

VI — Cdédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEIl, constante em sua
declaragao de autenticidade;

VII — Digitalizagéo: processo de conversdo de documento em meio fisico
para o formato digital, por intermédio de dispositivo apropriado;

VIII - Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja
o suporte ou formato;

IX — Documento avulso: informagdo registrada, qualquer que seja o
suporte ou formato, que nao esteja reunida e ordenada em processo;

X — Documento digital: documento codificado em digitos binarios,
acessivel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) Documento nato-digital: documento digital criado originalmente em meio
eletrénico;

b) Documento digitalizado: documento obtido a partir de processo de
digitalizagao.

XI — Documento externo: documento arquivistico digital, de origem externa
ao SEI, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser
nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido no IFNMG ou por ele recebido;

Xl — Documento preparatério: documento formal, utilizado como
fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e
minutas;

Xl — Informacgdo Sigilosa: informagdo que, pela natureza de seu
conteudo, sofre restrigdo de acesso, conforme legislagdo em vigor, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou



ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2012, e
pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012; e,

b) Nao classificada: informagdes pessoais afetas a intimidade, vida privada,
honra e imagem do individuo, e aquelas n&do imprescindiveis para a seguranca da
sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.

XIV — Meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

XV - Nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos
documentos no SEI, quanto a informacgéao neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;

b) restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo
esteja aberto ou por onde tramitou; e

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de
Acesso SEI sobre o processo.

XVI — NUP: Numero Unico de Protocolo;

XVII — Numero SEI: codigo numérico, proprio do SEI, sequencial, gerado
automaticamente, para identificar, unica e individualmente, cada documento dentro do
sistema;

XVIII — Processo: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos
e ordenados no decurso de uma ag¢ao administrativa, que constitui uma unidade de
arquivamento; a formagdo de processos € obrigatéria quando o assunto, tema ou
solicitacdo requerer analises, informacdes, despachos, pareceres ou decisdes das
unidades administrativas;

XIX — Processo eletrénico: conjunto de documentos digitais oficialmente
reunidos no decurso de uma agao administrativa;

XX - Processo hibrido: processo constituido de documentos digitais e n&o
digitais, reunidos, oficialmente, no decurso de uma ag¢ao administrativa e que formam
uma unidade conceitualmente indivisivel;

XXl — Registro: cadastramento das informagdes, com o objetivo de
controlar a tramitagcdo dos documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos
em um orgao ou entidade;

XXII- Suporte: material no qual sao registradas as informacoes;
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XXIIl — Suporte fisico: material no qual sado registradas as informacgodes e
que nao necessita de equipamentos eletronicos para sua leitura;

XXIV - Unidade: designagao genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do IFNMG;

XXV - Unidade administrativa - unidade formal, integrante do IFNMG,
criada por instrumento normativo;

XXVI — Unidade de Arquivo — unidade administrativa responsavel pelo
arquivamento, guarda e eliminagdo de documentos institucionais mantidos pelo IFNMG,
seja nos campi ou na Reitoria;

XXVII - Unidade protocolizadora: unidade administrativa, presente em
cada campus e na Reitoria, encarregada do recebimento, classificagdo, registro,
distribuicao, controle da tramitacado e expedi¢cdo de documentos, avulsos ou processos,
bem como responsavel pela autuacdo de documentos avulsos, para formacdo de
processos e pela atribuicdo de Numero Unico de Protocolo (NUP) aos documentos,
avulsos ou processos;

XXVIII = Usuario interno: servidor do IFNMG credenciado que tenha
acesso ao SEl,

XXIX - Usuario colaborador: estagiario ou prestador de servigos ativo do
IFNMG, cujo cadastramento no SEI for solicitado por seu supervisor;

XXX - Usuario externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha
acesso ao SEl e que nao seja caracterizada como usuario interno.

CAPITULO I
DO PROCESSO ELETRONICO

SECAO |
DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 7° O processo eletronico inicia-se com a autuagdo de um documento
produzido eletronicamente ou digitalizado.

Art. 8° O processo eletrénico no SEI deve ser criado e mantido pelos
usuarios, de forma a permitir sua eficiente localizacdo e controle, mediante o
preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:



| - ser formado de maneira cronolégica, légica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo
eletrénico;

[Il - permitir a vinculagao entre processos;

IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
COMO excegao;

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido,
quanto a informacdo neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado,
sempre que necessario, ampliando ou limitando o acesso.

Art. 9° No ato do geragao do processo o usuario devera adotar os
seguintes procedimentos:

| - escolher adequadamente o tipo de processo correspondente ao
assunto objeto da demanda, o qual podera ser alterado, em caso de incorre¢do, por
qualquer unidade na qual o processo esteja aberto;

Il - descrever a especificagdo do processo de forma objetiva, clara e
ortograficamente correta, a qual podera ser alterada, em caso de incorrecado ou
incompletude, por qualquer unidade na qual o processo esteja aberto.

lIl - informar o(s) interessado(s) e o remetente do processo, verificando
antes se cada um encontra-se disponivel na Base do SEI-IFNMG, caso em que devera
ser selecionado e nao inserido com nova denominacéo, a fim de nao gerar duplicidade
de registros na base de dados do Sistema;

IV — definir adequadamente nivel de acesso do processo em conformidade
com a legislagao vigente, observando-se ainda o disposto na Sec¢ao Il do Capitulo Ill.

V - complementar a descrigdo do processo, caso necessario, utilizando o
campo “Observacdes desta unidade”, visivel apenas para as unidades que tiverem
acesso ao processo e cujas informagcbes somente poderdo ser recuperadas, na
pesquisa, pela unidade que as inseriu.

§ 1°. Caso o usuario possua duvida sobre qual tipo de processo no SEI é
o0 adequado a demanda apresentada, este devera contactar a unidade responsavel pelo
processamento do seu pedido ou, em eventual impossibilidade, a unidade
protocolizadora do campus ou da Reitoria.



§ 2°. Na hipétese de a demanda apresentada ainda nao ter sido tipificada
como processo na base do SEI, o usuario devera solicitar a Comissao Permanente de
Acompanhamento do SEI-IFNMG a adog¢ao das providéncias necessarias.

Art. 10 Nos processos administrativos eletrénicos, os atos processuais
serdo realizados e assinados por meio do SEI, exceto nas situacbes em que este
procedimento for inviavel, ou em caso de indisponibilidade do referido sistema, cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 1°. Os atos gerados no SEI seréo registrados com a identificagdo do
usuario, data e horario de sua realizagao.

§ 2°. Quando o ato processual tiver de ser praticado em determinado
prazo por meio eletrdnico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposicdo em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo
dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 3°. Na hipotese prevista no § 2°, se o SEI se tornar indisponivel por
motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da resolugédo do problema.

§ 4° No caso das excecbes previstas no caput, os atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde
que, posteriormente, o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme as
disposigdes contidas no Capitulo IV deste Regulamento.

SECAO Il
DA PRODUGAO, EXCLUSAO E RETIFICACAO DE DOCUMENTOS NO SEI

Art. 11 Os documentos oficiais produzidos no ambiente do SEl,
observarao os seguintes dispositivos:

| - documentos gerados no SEI receberdo Numero SEI e, quando
aplicavel, Numero do Documento;

Il - qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como
assinar aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas proprias da
instituicao e da legislagao em vigor;



[Il - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta, seja por
parte da Procuradoria Federal junto ao IFNMG ou para fins de Consulta Interna ou
Consulta Publica, ndo receberdo numeracao e deverdo indicar, expressamente, no
titulo do documento, a expressao “MINUTA”.

IV — documentos que demandem assinatura de mais de um usuario
somente devem ser tramitados para outras unidades administrativas depois de ter
recebido todas as assinaturas necessarias.

§ 1°. Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de documentos
redigidos por mais de uma unidade, caso necessario, esta caracteristica devera ser
destacada diretamente no teor do documento, indicando as unidades participantes.

§ 2° Quanto ao disposto no inciso IV e § 1° alteragbes necessarias
podem ser feitas, durante toda a fase de minuta, pelos responsaveis pelo documento.

§ 3°. As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia
do o6rgdo emissor do documento somente serdo apostas na versdo definitiva para
encaminhamento, superada, portanto, a fase de minuta.

§ 4°. Quando nao estiver disponivel no SEI o modelo de documento
necessario para utilizagdo em processo eletrbnico, devera a unidade interessada
solicitar a inclusdo do mesmo a unidade competente conforme Capitulo VI deste
Regulamento.

§ 5°. Quando o documento a ser elaborado exigir formatagdo incompativel
com o editor de textos, no momento de sua captura para o SEI, deve ser utilizado o
formato “Portable Document Format” (PDF) com funcionalidade de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR).

§ 6°. Os documentos arquivisticos digitais de audio e video devem ser
gravados em formato de compressdao que garanta o menor tamanho de arquivo
possivel, mantendo-se sua inteligibilidade.

§ 7° Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que
ultrapassarem o limite aceitavel pelo SEIl, devem ser mantidos em midia digital, a qual
devera ser identificada com o numero gerado no SEI relativo ao codigo do documento
no processo correspondente.

§ 8° A midia a que refere o § 7° serd encaminhada para a area
responsavel pelo processo correspondente, para analise e posterior devolucdo a
unidade de origem do documento.



Art. 12. O usuario interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham
se estabilizado como oficiais, segundo regras proprias do SEI, momento a partir do qual
nao sera possivel sua exclusao.

Paragrafo unico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de
documentos do processo e ndo podera ser recuperado.

Art. 13. A retificacdo de documentos oficiais emitidos no SEI sera efetuada
pelo usuario responsavel pela assinatura do documento, desde que haja ciéncia das
autoridades competentes e que nao implique desconformidade com as normas internas
da instituicdo e com a legislagado em vigor.

Paragrafo unico. A retificagdo de que trata o caput devera ser efetuada
mediante despacho ou por meio da edicdo de novo documento, acompanhada dos
seguintes dados:

| — as informacdes retificadas;
lI- referéncia ao documento original, objeto de retificagao.

Art. 14. Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados em
casos excepcionais, devidamente justificados, e desde que haja ciéncia das
autoridades competentes e que nao implique desconformidade com as normas internas
da instituicdo e com a legislagado em vigor.

§ 1° O cancelamento de documentos oficiais devera ser autorizado pelo
chefe da Unidade Administrativa por meio de Termo de Cancelamento de Documento,
conforme modelo disponivel no Anexo V deste Regulamento.

§ 2°. E vedado o cancelamento de documento declarado nulo, invalido ou
revogado, tendo em vista a necessidade de acesso para fins de comprovagao da
instrucédo processual.

§ 3°. E vedado o cancelamento de documento que tenha servido de
fundamentacéo para a produgao de decisdes ou manifestagdes técnicas, inclusive de
outras unidades.

§ 4°. E vedada a exclus&o e o cancelamento de documento assinado por
outra unidade administrativa.

§ 5° O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore de
documentos do processo, porém, se torna inacessivel e apresenta marcagao propria de
documento cancelado, ficando registrado no sistema todos os dados de quem efetuou a
acao.



SECAO Il
DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 15. Os processos e documentos incluidos no SEl devem obedecer
aos seguintes niveis de acesso:

| - Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, podendo o
acesso inclusive ser disponibilizado ao publico externo;

Il - Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o
processo esteja aberto ou por onde tramitou;

lIl - Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuam Credencial de
Acesso SEI sobre o processo.

§ 1. Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de
acesso Publico e, excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com indicagao da hipotese
legal aplicavel.

§ 2. A inclusdo de documento restrito em processo publico tornara este
restrito, conforme regras proéprias do SEI.

Art. 16. Devera ser restrito aos agentes publicos legalmente autorizados
0 acesso a:

| - informagbes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas nos termos da Lei n°. 12.527/2011 e Decreto n° 7.724/12;

[I- documentos preparatorios até a edicdo do Ato Decisoério, com base nos
termos do § 3° do art. 7° da Lei n°. 12.527/2011;

Il - informacdes e documentos enquadrados nas hipoteses de sigilo
previstas na legislagao, tais como :

a) Sigilo do Procedimento Administrativo Disciplinar em curso com base no
disposto no Art. 150 da Lei n° 8.112/1990;

b) Restricdo de acesso decorrente de procedimentos relativos a agbes de
controle e de inspecao correicional, nos termos do § 3° do art. 26 da Lei n°
10.180/2001;

c) Sigilo decorrente de direitos autorais com base no disposto na Lei n°.
9.610/1998;

d) Segredo Industrial com base no disposto na Lei n° 9.279/1996;



e) Sigilo decorrente de Protecdo da Propriedade Intelectual de Software
com base no disposto na Lei n°. 9.609/1998;

f) Segredo de Justica no Processo Civil com base no disposto no Art. 189
da Lei n°. 13.105/2015.

g) Segredo de Justica no Processo Penal com base no disposto no 6° do
art. 201 da Lei n° 3.689/1941;

h) Sigilo do Inquérito Policial com base no disposto no Art. 20 da Lei n°
3.689/1941;

i) Sigilo Fiscal relativo a Situacdo Econdmico-Financeira de Sujeito
Passivo e terceiros com base no disposto no Art. 198 da Lei n°. 5172/1966;

j) Sigilo relativo a Operagdes Bancarias com base no disposto no Art. 1°
da Lei Complementar n® 105/2001;

k) Sigilo Contabil relativo a Livros e Registros Contabeis Empresariais com
base no disposto no Art. 1.190 e 1.191 da Lei n° 10.406/2002;

[) Sigilo Empresarial com base no disposto no Art. 169 da Lei n°.
11.101/2005.

Art. 17. Os detentores do processo eletrbnico, preferencialmente, a
unidade geradora, deverao, de oficio, segundo legislacao aplicavel, definir ou redefinir o
nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso,
especialmente quando ndo mais subsistir a situagao de fato ou de direito que justifique
a atribuicao de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

Art. 18 Independentemente da atribuigcdo do nivel de acesso do processo,
cada documento deve ter seu nivel de acesso atribuido segundo seu conteudo.

Art. 19 O nivel de acesso Sigiloso somente deve ser atribuido ao
processo, € apenas em tipos que o permitam, quando este contiver informacgao sigilosa
que deva ter seu acesso limitado aos usuarios internos que possuam Credencial de
Acesso SEI sobre o correspondente processo.

Paragrafo unico. O detentor de credencial de acesso a documentos
sigilosos ou com restricdo de acesso, concluidos ou em tramitacdo, que tenha sua
lotagdo ou fungdo alterada, devera realizar a transferéncia de credencial dos referidos
documentos para seu sucessor.

Art. 20 Os documentos preparatérios utilizados como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo deverdo ter nivel de acesso Restrito,
segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou deciséo
subsequente, momento a partir do qual € obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de
acesso para Publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo sobre eles.



§ 1. A autoridade competente e a unidade gestora do processo deverao ter
especial atengado quanto a indicagao de restricdo de acesso nas seguintes situagoes:

| -Pareceres e Minutas concernentes a processos seletivos, em suas
diversas modalidades;

Il - Pareceres e Minutas concernentes a vestibulares;

[l - Pareceres e Minutas concernentes a processos de compras e
licitacbes;

IV - Pareceres e Minutas concernentes a Concursos Publicos;

V — Outros documentos preparatérios utilizados como fundamento de
tomada de decisbes, cuja divulgagcdo prévia das informagdes, anterior a edicdo do
respectivo Ato Decisério, possa frustar a finalidade do processo ou apresente riscos a
sociedade.

§ 2. O disposto neste Artigo ndo se aplica quando, ao documento
preparatorio, tiver sido dada publicidade em decorréncia de sua Consulta Publica ou de
outras hipoteses previstas em lei ou em regulamentagao especifica.

Art. 21 Documentos contendo informagdes pessoais relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem, bem como as liberdades e garantias
individuais, deverao ter nivel de acesso restrito nos termos da Lei n° 12.527/2011 e
Decreto n° 7.724/12.

§ 1°. Compete ao usuario responsavel pela inclusdo do documento
eletrbnico no SEI avaliar se o documento contém informacgdes pessoais afetas a
intimidade, vida privada, honra e imagem do individuo, sendo passiveis de restricao as
seguintes informacgdes:

| - Numeros de documentos de identificagao pessoal;

Il - Informagbes sobre cdnjuge e familiares;

[Il - Data de nascimento;

IV - Endereco pessoal;

V - Endereco eletrdnico pessoal;

VI - Numero de telefone pessoal, fixo ou moével,

VII - Informacgdes financeiras e patrimoniais;

VIl - Informacgdes referentes a alimentandos, dependentes ou pensoes;

IX - Informagdes médicas;



X - Origem racial ou étnica, orientagdo sexual, convicgdes religiosas,
filosoficas ou morais;

Xl - Provas, Exames e Trabalhos de discentes;

Xl - Rendimento e frequéncia de discentes em disciplinas de cursos;

Xl - Informagdes sobre conduta particular de discentes constantes em
processos Disciplinares, Atas de conselhos de classe, entre outros
documentos;

XIV - Outras informagdes relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem da pesssoa.

§ 2° Sao excegbes ao disposto neste artigo as informagdes pessoais cuja

divulgacao seja exigida por legislagao vigente.

§ 3°. Os documentos de que trata o caput poderdo ser entregues pelo
usuario interno, diretamente na unidade de destino, a fim de evitar o compartiihamento
indesejado das informagdes entre os demais usuarios da unidade de origem.

§ 4°. Na hipotese prevista no paragrafo anterior, o servidor devera
apresentar o documento em meio fisico a unidade de destino, que devera
responsabilizar-se pela abertura do processo, bem como pela digitalizacao e registro do
documento no SEI.

5°. Em casos excepcionais indicados pela unidade competente, processos
contendo informacgdes pessoais com restricdo de acesso poderao tramitar em nivel de
acesso sigiloso, observado o disposto no § 2 do Artigo 24.

Art. 22 As criagbes industriais e inovagdes tecnoldgicas, as obras
intelectuais protegidas pelos direitos autorias e outras propriedades intelectuais
amparadas pela legislacao vigente, deverao ter restricdo de acesso, conforme hipotese
legal correspondente.(Sob avaliagdo pela Pré-Reitoria de Pesquisa)

§ 1° Os seguintes documentos possuem indicacdo de restricao de
acesso, para efeito de protecao de direito de autoral

| — Projetos de pesquisa e inovagao tecnoldgica;

Il — Relatdrios parciais e finais de pesquisa;

Il — Dissertacbes de mestrado;

IV — Teses de Doutorado;

V — Monografias e Trabalhos de Concluséo de Curso;

VI - Artigos e outros trabalhos de natureza cientifica;



VII - Obras literarias e Artisticas;

VIl — Outras Criagbes abrangidas pela LEI N° 9.610, DE 19 DE
FEVEREIRO DE 1998.

§ 2° Os documentos de que trata o inciso anterior somente poderao ter
Nivel de Acesso Publico no Sistema mediante autorizagdo prévia e expressa do autor,
conforme normativa interna e legislagéo vigente.

§ 3° A Proé-Reitoria de Pesquisa, Pdés-Graduagdo e Inovagao devera
expedir instrucbes complementares com vistas ao adequado tratamento das
informacdes relativas a propriedades intelectuais mantidas pela Institui¢ao.

Art. 23 No caso de processo de acesso restrito, que tenha permissao de
acesso concedida exclusivamente a membros de comissao especifica, constituida por
ato do Reitor ou de Diretor-Geral de Campus, devera ser solicitada, ao administrador do
SEl, a criagdo de unidade temporaria no sistema, para cadastro da referida comissao.

§ 1. A solicitagdo de cadastro de unidade temporaria de que trata o caput
devera vir acompanhada da cépia da portaria de designagdo da comisséo responsavel
pela conducgao de processo de acesso restrito.

§ 2. Apos a conclusao do objeto da demanda processual, o presidente da
comissao devera encaminhar o processo ao Diretor-Geral ou Reitor, conforme o caso,
para conhecimento, arquivamento e demais providéncias necessarias.

§ 3. Apds o encerramento dos trabalhos e encaminhamento do processo
as autoridades competentes, o presidente da comissdo devera solicitar, ao
administrador do sistema, o encerramento do cadastro da respectiva unidade no SEI.

Art. 24 Por padrdo, serao habilitados, para os Tipos de Processos
cadastrados no SEI, os Niveis de Acesso Publico e Restrito.

§ 1. Quando necessario, o Gabinete do Reitor, as Pré-Reitorias e
Diretorias Sistémicas poderdo solicitar ao Administrador do Sistema, mediante
justicativa devidamente fundamentada, a alteracdo dos niveis de acessos permitidos
para tipos de processos da area sob sua coordenacéo;

§ 2. A solicitagdo de habilitagdo do nivel de acesso sigiloso devera ser
autorizada pelo Reitor.

Art. 25 O Gabinete do Reitor, as Pré-Reitorias e Diretorias Sistémicas
deverao expedir instrugdes complementares ao disposto neste Regulamento com vistas
a instruir os usuarios do SEI-IFNMG quanto a correta atribuicdo dos niveis de acesso
dos processos e documentos relativos a sua esfera de atuacgio.
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Paragrafo unico. As instru¢des de que trata o caput deverdo constar,
preferencialmente, nas Bases de Conhecimento relacionadas ao processos.

Art. 26. O usuario do SElI que tiver conhecimento de informacodes
sigilosas fica obrigado a resguardar seu sigilo, sob pena de responsabilizacdo conforme
artigo 32 da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1. Os usuarios de que trata o caput este artigo, que tiverem acesso a
qualquer informacao sigilosa, ficam obrigados a, mesmo apds o desligamento de suas
fungdes, ndo as revelar ou divulgar.

§ 2. O usuario que atribuir nivel de acesso publico a documentos contendo
informacgéo pessoal relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem do individuo ou
abrangida pelas demais hipotéses legais de sigilo podera responder pelo danos
causados em virtude da divulgagéo indevida das informagdes.

SECAO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 27 Os documentos eletrénicos produzidos no ambito do SEI terdo
garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizac&o de assinatura
eletrbnica, nas seguintes modalidades:

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

Il - assinatura cadastrada, mediante /ogin e senha de acesso do usuario.

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

§ 2°. Documentos de conteudo decisorio ou destinados a publico externo
ao IFNMG deverao ser assinados, preferencialmente, com a assinatura digital.

§ 3°. A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser verificada
em endereco do IFNMG na Internet, indicado na tarja de assinatura e declaragao de
autenticidade no proprio documento, com uso dos Codigos Verificador e CRC.

§ 4°. E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela
ICP-Brasil, adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis



com as disposi¢cdes deste Regulamento, ndo sendo cabivel, em qualquer hipotese, o
ressarcimento, pelo IFNMG, dos custos havidos.

Art. 28 A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagao das
normas regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuario por sua
utilizagao indevida.

SEGAOV
DA TRAMITAGAO DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 29. A tramitacdo do processo ocorrera em meio eletrénico, através da
funcionalidade “Enviar Processo”, sendo necessaria a indicacdo da unidade de destino
pelo usuario.

§ 1. O recurso “Manter Processo Aberto na unidade atual” devera ser
utilizado apenas em necessidade justificavel de continuar a instruir o processo enquanto
a outra unidade também trabalha nele.

§ 2. Caso a unidade necessite acompanhar o andamento do processo,
devera ser utilizado o recurso Acompanhamento Especial ou Bloco Interno.

Art. 30. Ao receber o processo, a unidade de destino devera:

| — conferir se o tipo de processo criado pelo usuario da unidade de origem
corresponde ao real objeto da demanda por este apresentada e, em caso negativo,

a) Alterar o tipo de processo, selecionando o tipo correspondente a
demanda apresentada ou;

b) notificar o usuario da unidade de origem, por meio de despacho, para
que este faga alteracdo do Tipo de Processo em conformidade com a demanda
apresentada.

Il - conferir se 0 Processo e respectivos documentos foram atribuidos com
o Nivel de Acesso adequado, conforme o disposto na Secgao lll e legislagao aplicavel, e
em caso negativo,

a) Alterar o nivel de acesso do processo ou dos seus documentos,
selecionando o nivel de acesso adequado, conforme o disposto na Sec¢ao Il e legislagéo
aplicavel, ou;



a) notificar o usuario da unidade de origem, por meio de despacho, para
que este faca alteracdo do niveis de acesso do processo ou dos seus documentos,
conforme o disposto na Sec¢ao lll e legislagao aplicavel.

Art. 31 Em caso de erro na movimentagao de processo eletrénico, a area
de destino promovera imediatamente:

| - a sua devolucédo ao remetente; ou

Il - 0 seu envio a area competente.

SECAO VI
DA EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 32 As comunicagdes de atos processuais destinadas aos nao
cadastrados no SEI-IFNMG serdo impressas e encaminhadas ao destinatario ou
transmitidas por meio de sistemas integrados, conforme disposto na Portaria
Interministerial MJ/IMP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015.

§ 1° Quando o documento avulso digital for impresso e enviado
fisicamente a membros da comunidade externa, com a op¢ao de Aviso de
Recebimento, o respectivo Aviso de Recebimento devera ser digitalizado e incluido no
SEIl, apds seu retorno, pela unidade protocolizadora.

§ 2°. Excepcionalmente, os documentos avulsos digitais destinados aos
nao cadastrados no SEI-IFNMG poderéao ser enviados por meio da funcionalidade de
correspondéncia eletrénica disponivel no SEI.

§ 3° Na hipétese anterior, caso a funcionalidade de correspondéncia
eletrébnica do SEI esteja indisponivel, o usuario podera efetuar o envio do documento
digital por meio do Sistema de E-mail Institucional e, em seguida, incluir o comprovante
de envio da mensagem eletrénica no processo mantido no SEI.

§ 4°. Nos casos previstos nos §§ 2° e 3° o remetente devera adotar
medidas quanto a seguranga de envio das informagdes, cabendo ao mesmo ainda a
responsabilidade de confirmar o recebimento dos documentos enviados, junto ao
destinatario.

Art. 33 Caso seja necessario fazer a impressao do processo eletrénico em
sua totalidade, esse devera ser autuado na forma da legislagdo em vigor, antes de sua
expedicao.



SECAO VI
DA CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA E DO ARQUIVAMENTO

Art. 34 Todos os processos administrativos eletrénicos do SEI-IFNMG
deverao ser classificados com base com base no Cdédigo de Classificacdo de DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES
FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES e no Cdédigo de classificacdo de
documentos de arquivo para a Administracdo Publica do Conselho Nacional de
Arquivos, para as atividades-meio , aprovados pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQg.

§ 1° A classificagao por assunto sera automaticamente inserida conforme
a escolha do tipo de processo no ato da abertura do processo e n&o devera ser alterada
pelos usuarios.

2° Na inclusao de documento, a classificagcdo por assunto & facultativa,
uma vez que predomina a classificagao atribuida ao processo.

Art. 35. Os processos eletrénicos serdo mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de
Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica.

Art. 36. O arquivamento dos processos eletrdnicos ocorrera diante das
seguintes condigdes:

| - por deferimento ou indeferimento do pleito;
Il - pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
lIl - por decisdo motivada de autoridade competente.

§ 1° A Os processos eletrdnicos deverdo ser arquivados mediante
despacho da autoridade competente.

§ 2°. Apds a assinatura do despacho de arquivamento, o processo devera
seja encerrado na unidade através do recurso “Concluir Processo” .

Art. 37. O processo sera desarquivado por expressa solicitacdo da
autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da acao
administrativa.



Paragrafo unico. A operagdo de desarquivamento devera ser registrada
no Sistema, por meio de despacho da autoridade competente.

Art. 38. Os documentos fisicos originais e as coépias autenticadas
administrativamente ou em cartério que ficarem sob a guarda da Administragao, ainda
que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o disposto na Portaria
Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de outubro de 2015;

Art. 39. Os processos eletrbnicos deverdo receber tratamento de
preservagao conforme legislagcao vigente, de forma a nao haver perda ou corrupcéo da
integridade das informacdes.

Art. 40. E 6nus da unidade administrativa guardar e conservar os
documentos fisicos originais, objetos da digitalizagc&o, que estiverem em seu poder.

§ 1°. Os documentos referidos no caput deverao ser transferidos para
unidade de Arquivo, quando devidamente estruturada.

§ 2°. E responsabilidade de cada campus e da Reitoria adotarem as
medidas necessarias para implantagdo de unidades de Arquivo, para guarda e
eliminacdo dos documentos institucionais mantidos em suporte fisico, nos termos da
legislagao vigente

Art. 41 Os documentos em suporte fisico que forem digitalizados e
inseridos no SEI, deverao ser identificados com o numero SEl e o numero uUnico de
processo (NUP) gerado pelo sistema.

SECAO Vil
DO SOBRESTAMENTO, RELACIONAMENTO E ANEXAGCAO DE PROCESSOS

Art. 42. O sobrestamento de processo € sempre temporario e deve ser
precedido de determinagcdo formal, constante do préprio processo objeto do
sobrestamento ou de outro, a partir do qual se determina o sobrestamento, observada a
legislagao pertinente.

§ 1°. No documento em que conste a determinacdo de que trata o caput
deste artigo, junto com seu Numero SEI e seu teor resumido, deve constar, também, o
motivo para sobrestamento do processo no SEI.



§ 2°. O sobrestamento deve ser removido quando ndao mais subsistir o
motivo que o determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular
tramitacao.

Art. 43. O relacionamento de processos sera efetivado, quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de
informacoes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde a
anexacao, nao havendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer
normalmente e de forma auténoma.

Art. 44. Deve ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e
decididos de forma conjunta.

Art. 45. A desanexacao de processos podera ser feita, excepcionalmente,
por meio de solicitagdo ao administrador do SEI, fundamentada em Termo de
Desanexacdo de Processo, assinado por autoridade competente, no ambito do
processo principal.

SECAO IX
DO PEDIDO DE VISTAS

Art. 46. Os processos, no ambito do SEI, que forem objeto de pedido de
vistas, serao disponibilizados, por usuario interno:

| - da unidade na qual o processo esteja em analise, em caso de processo
aberto apenas na correspondente unidade; ou

Il - da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de
processo aberto em multiplas unidades ou concluido.

§ 1°. O acesso sera limitado aos usuarios previamente autorizados, nos
casos de garantia legal do sigilo, e com restricdo a consulta publica.

§ 2° O pedido de acesso a informagdes pessoais observara os
procedimentos previstos no Capitulo IV e VIl do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de
2012.



CAPITULO IV

DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS E PROCESSOS EM SUPORTE
FisSICO

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 47. O processo de digitalizagdo de documentos e processos devera
ser realizado, de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital, emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP — Brasil, nos termos do art.
3°da Lei 12.682/12.

Art. 48. Todos os documentos e processos a serem digitalizados deverao,
obrigatoriamente, passar por um processo de analise rigorosa de sua estrutura fisica,
de seu estado de conservacédo, bem como pela retirada de sujidades e objetos, como
clipes, grampos, fitas adesivas e assemelhados.

Art. 49. Com o fim de permitir que documentos possam ter o conteudo
pesquisavel ao serem inseridos no sistema, e, também, para garantir melhor
desempenho do SEI ao longo do tempo, os documentos digitalizados deverao atender
aos seguintes parametros:

| — possuir Formato PDF;
Il — possuir funcionalidade Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);
[l — possuir resolugdo minima de 300 dpi.

Art. 50. A digitalizacdo de documentos e processos recebidos ou
produzidos devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

§ 1°. A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado
documento  original, cépia autenticada em cartério, coépia autenticada
administrativamente ou cépia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serao
considerados copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizagcéo



de copia autenticada em cartério, de copia autenticada administrativamente ou de copia
simples terao valor de copia simples.

Art. 51. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adulteracédo, devera ser instaurada diligéncia
para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 52. A administragao podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento
digitalizado no ambito do IFNMG ou enviado, eletronicamente , pelo interessado.

SECAO I

DA DIGITALIZAGAO E REGISTRO DE DOCUMENTOS AVULSOS EM SUPORTE
FiSICO

Art. 53. A digitalizacdo de documentos avulsos, mantidos em suporte
fisico, deve ser realizada de acordo com os seguintes procedimentos:

| — Deverao ser observados os procedimentos dispostos nos artigos 47,
48, 49 e 50 deste Regulamento.

I - O usuario responsavel pela digitalizacdo do documento devera
pesquisar previamente no SEI se ja existe processo eletrbnico cadastrado, no qual o
documento digitalizado deva ser inserido. Ndo havendo, devera ser gerado novo
processo eletronico no SEI e incluido o documento, devidamente digitalizado.

[l - O servidor responsavel pela inser¢cdo do documento digitalizado no
SEIl devera informar no campo “Observagdes”, constante na Tela de Registro de
Documento Externo, o local de guarda do documento em papel.

IV — Na primeira folha do documento fisico objeto de digitalizagao, deverao
ser anotados, a lapis e no canto superior direito, o numero SEI atribuido ao documento
gerado, seu codigo de classificacdo arquivistica por assunto e o Numero Unico de
Protocolo do respectivo processo, a fim de facilitar a recuperagao apdés o arquivamento.

Art. 54 Aqueles documentos em suporte fisico produzidos internamente
no ambito do IFNMG, cuja inclusdo no SEIl seja necessaria para a sua tramitacao,
deverao ser digitalizados, autenticados e registrados no sistema diretamente pelas



unidades administrativas que detém a sua guarda, caso disponham de recursos
materiais necessarios.

§ 1°. As unidades que nao dispdem de recursos materiais necessarios
para digitalizacdo e autenticacdo de documentos em formato fisico deverao enviar os
documentos destinados a conversao para a unidade protocolizadora mais proxima a
unidade.

§ 2°. A unidade protocolizadora efetuara a digitalizagdo de documentos e
registro no SEl, devendo devolvé-los, em seguida, a unidade demandante, para guarda
€ arquivo.

Art. 55. Quando for necessario realizar autenticacdo administrativa de
copia digitalizada de documentos comprobatérios de requerimentos relativos a direitos
e beneficios de servidor, esta devera ser feita, preferencialmente, por servidores das
Coordenadorias de Gestao de Pessoas dos Campi, da Diretoria de Gestdo de Pessoas
ou de unidade protocolizadora, e estara condicionada a apresentacdo dos documentos
comprobatorios originais.

Art. 56 Requerimentos e formularios emitidos por discentes ou ex-
discentes da instituicdo poderdo ser protocolizados, digitalizados e autenticados
diretamente por servidores da Secretaria de Registros Escolares ou Secretaria de
Registros Académicos, cabendo a direcdo-geral do campus, neste caso, a decisao
sobre a descentralizacdo ou ndo de atividades de protocolo relativas ao recebimento e
tramitacdo de documentos da vida escolar e académica.

SECAO Il
DA DIGITALIZACAO DE PROCESSOS EM FORMATO FiSICO

Art. 57. O processo de digitalizagdo de processo em formato fisico sera
realizado por unidade protocolizadora e estara condicionado a apresentagdo de
despacho solicitando a digitalizacdo, conforme modelo disponivel no Anexo IV deste
Regulamento.

§1°. Processos restritos e sigilosos poderao ser digitalizados e inseridos
no SEI diretamente pela unidade responsavel por sua guarda, cabendo a unidade
protocolizadora, neste caso, a orientacdo quanto aos procedimentos necessarios.



§ 2°. No caso de processos que apresentem uma quantidade volumosa de
folnas, o processo de digitalizacdo e inclusdo no SEI podera ser realizado
conjuntamente pela unidade demandante e pela unidade protocolizadora, cabendo a
esta supervisionar e orientar quanto a execugao dos procedimentos necessarios.

Art. 58. A digitalizacdo e o registro no SEI de processos mantidos em
suporte fisico deveréao ser realizados de acordo com os seguintes procedimentos:

| — Deverdo ser observados os procedimentos dispostos nos artigos
artigos 47, 48, 49 e 50 deste Regulamento.

Il - O processo fisico, objeto da digitalizacdo, devera estar autuado e
organizado em conformidade com as normas que regulam o processo em meio fisico.

lIl - O processo objeto da conversao deve ser cadastrado no SEI com seu
NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV) e mantidos o
mesmo interessado e data de autuacéo do processo.

IV - Devera ser emitido Termo de Abertura de Processo Eletrbnico e
Encerramento de Processo Fisico, aberto e assinado eletronicamente no SEl,
constando como primeiro documento do processo eletrénico e ultimo documento do
processo em papel, respectivamente, de acordo com modelo disponivel no SEI.

V - Cada volume do processo deve ter a primeira imagem correspondente
a sua capa e as imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas.

VI - As folhas do processo devem ser digitalizadas, obrigatoriamente, em
frente e verso, ainda que o verso da folha tenha recebido o carimbo “Em Branco”, por
nao apresentar conteudo.

VII - Cada volume do processo deve ter seu proprio representante digital,
correspondente as suas folhas publicas, com folha remissiva nas lacunas relativas as
folhas sigilosas, indicando o numero da folha onde se encontra o Despacho Ordinatério
de Sigilo que trata do respectivo intervalo.

VIl - O nl'ngero do volume e o intervalo de folhas devem constar no
campo “Numero/Nome na Arvore” conforme exemplo a seguir: Vol. 1 fls. 001 a 100.

IX - Caso ndo seja possivel a criagdo de um unico arquivo digital para
cada volume do Processo, em razdo do limite de upload imposto pelo sistema, os
arquivos digitais do respectivo processo deverao ser separados em partes e nomeados
da seguinte forma: Vol. “x” fls “y” a fls “z”, sendo “x” a informacgao relativa ao numero de
volume do processo; fls “y” a “Z” o intervalo de folhas do processo abrangido pelo

respectivo arquivo digital.



X — Caso haja constituicdo de Documento Apartado, Restrito ou Sigiloso,
as folhas submetidas a restricdo de acesso ndao devem compor os representantes
digitais dos volumes, devendo ser digitalizadas e capturadas para o SEI em arquivos
apartados, separados em arquivo individual para cada conjunto de documentos, sobre
0s quais incidir a mesma hipotese legal de sigilo e forem sujeitos ao acesso pelo
mesmo interessado.

XI - Caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume
correspondente deve ser digitalizado com folha remissiva na folha relativa a midia,
referenciando-a, sendo seu conteudo compactado, preferencialmente, em um unico
arquivo de formato padrao ZIP e capturado para o SEI.

Xl — A operagcdao de conversdao do processo fisico para o formato
eletrénico devera ser informada nos dados de registro do processo, constantes na base
do Sistema SIGA-ADM.

Xlll- A operagdao de conversdo do processo fisico para o formato
eletrbnico devera ser registrada na capa do ultimo volume do processo em papel.

Art. 59. Apds o procedimento de conversao do processo fisico para o
formato eletrénico, a tramitagdo e a juntada de novos documentos dar-se-ao,
exclusivamente pelo SEI.

Paragrafo unico. O processo fisico citado no caput deste artigo sera
devolvido a unidade de origem, para guarda e arquivo.

CAPITULO V
DA RECEPGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DE PROCEDENCIA EXTERNA

Art. 60. Documentos avulsos de origem externa recebidos deverao ser
digitalizados e registrados no SEI pela unidade protocolizadora, de acordo com os
seguintes procedimentos:

| - Deverao ser apostas, na margem superior direita da primeira pagina do
documento fisico, antes de sua digitalizacdo e captura para o SEIl, as seguintes
informacoes:

a) Nome do 6rgao de destino;



b) Numero Unico de Protocolo (NUP), observado o disposto no Artigo 64
deste Regulamento;

c) Data e hora de recebimento na unidade de Protocolo;
d) Assinatura e matricula do servidor responsavel pelo recebimento.

Il - A seguir, o documento devera ser digitalizado conforme as disposi¢des
contidas nos artigos artigos 47, 48, 49, 50 e 53 deste Regulamento.

[l — Devera ser pesquisado previamente no SEl se ja existe processo
eletrbnico cadastrado, no qual o documento digitalizado deva ser inserido; nao
havendo, devera ser gerado novo processo eletrénico no SEI e incluido o documento,
devidamente digitalizado;

IV - Devera ser informado no campo “Observagdes”, constante na Tela de
Registro de Documento Externo do SEI, o local de guarda do documento em papel,

V - Apds a digitalizacdo e captura para o SEI, deverdo ser anotados, na
margem superior direita da primeira pagina do documento fisico, o Numero SEI relativo
a identificagdo do arquivo digitalizado no sistema e o codigo relativo a sua
classsificagao arquivistica.

§ 1°. Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do
documento avulso recebido, este ficara sob guarda da administragéo e sera admitido o
tramite do processo de forma hibrida, nos termos do Capitulo VII deste Regulamento.

§ 2°. Os documentos ndo digitais recebidos deverdo ser digitalizados e
registrados no SEI, no prazo maximo de vinte e quatro horas, contados do recebimento,
salvo quando este ocorrer as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos.

§ 3°. Nos casos de restricao técnica ou de grande volume de documentos,
devidamente justificados, a digitalizacdo de documentos de procedéncia externa,
recebidos em suporte fisico, podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias uteis, contados
da data de sua entrega ao IFNMG.

§ 4° No caso previsto no paragrafo anterior, a unidade protocolizadora
devera notificar imediatamente a unidade de destino, por meio do servico de e-mail
institucional, a respeito da documentacio recebida, incluindo informagdes relativas ao
tipo de documento recebido, o assunto e o seu remetente .

Art. 61. O servidor da unidade protocolizadora responsavel pelo
recebimento do documento em papel devera:

| - receber o documento em papel, para posterior digitalizagéo , ou



Il - providenciar copia simples do documento apresentado, hipétese em
que atestara a conferéncia da cépia com o original, mediante carimbo especifico, e
devolvera o documento original imediatamente ao interessado, observado o disposto no
art. 62 deste Regulamento.

Paragrafo unico. Os documentos em papel recebidos, sejam originais ou
copias, serdo mantidos sob guarda do IFNMG, nos termos da sua tabela de
temporalidade e destinagao, observado o disposto na Portaria Interministerial MJ/MP n°
1.677, de 7 de outubro de 2015,

Art. 62. A retencdo de documento original, de copia autenticada
administrativamente ou de copia autenticada em cartério sera necessaria quando a lei
ou as normas internas do IFNMG expressamente o exigirem, por determinagao de
unidade administrativa do IFNMG ou nas hipoteses previstas nos artigos 51 e 52 deste
Regulamento.

Art. 63. O interessado podera enviar, eletronicamente, documentos
digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados s&o de
responsabilidade do interessado, que respondera, nos termos da legislacéo, civil, penal
e administrativamente por eventuais fraudes.

§ 2°. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor
de copia simples.

Art. 64. Serdao autuados, como novos processos no SEl, os documentos
avulsos de procedéncia externa, recebidos em suporte fisico, que ndo possuam
referéncia expressa a numero de processo ja existente no SEI ou se refiram a processo
ou documento em suporte fisico ainda ndo convertidos para processo eletronico.

§ 1°. Em se tratando de documento avulso externo que ja possua NUP, o
processo eletrdnico a ser aberto no SEI deve ser cadastrado com novo NUP, e o NUP
anteriormente atribuido ao documento avulso sera mantido como referéncia.

§ 2°. No caso previsto no paragrafo anterior, a referéncia ao NUP do
documento avulso externo sera informada no campo "Especificacdo", constante na Tela
de Abertura do Processo Eletrénico no SEI.

Art. 65. No caso de documentos de procedéncia externa, recebidos em
suporte fisico, com indicagado de informacéo restrita ou sigilosa, ndo sera efetivada sua
digitalizagdo no momento do seu recebimento pela unidade protocolizadora.



§ 1°. No caso previsto no caput, a unidade protocolizadora encaminhara o
documento, sem violacdo do respectivo envelope, a unidade competente, a qual
procedera a sua digitalizacédo e captura para o SEI.

§ 2° A unidade protocolizadora devera registrar, na face externa do
envelope lacrado, as seguintes informacoes:

| - Nome do érgao de destino;
Il - Data de recebimento pela unidade protocolizadora;
[l - Assinatura e matricula do servidor responsavel pelo recebimento.

Art. 66. Os processos ndo digitais de procedéncia externa seréo
digitalizados pela unidade protocolizadora, a fim de facilitar seu acesso dentro do
IFNMG.

§ 1°. No caso previsto no caput, o processo de procedéncia externa
recebido sera protocolizado no SEI, com o NUP atribuido no 6rgdo de origem e devera
ser digitalizado, conforme as disposi¢cdes contidas nos art. 57 e 58 deste Regulamento.

§ 2°. A anexacao de documentos e despachos necessarios sera realizada,
tanto no processo digital, quanto no processo em suporte fisico, originalmente recebido.

§ 3°. O processo de procedéncia externa recebido devera ser devolvido ao
orgao de origem no seu formato original.

Art. 67. Nao deverao ser registrados no SEI:

| — jornais, revistas, livros, folders e demais materiais que ndo sao
caracterizados como documentos arquivisticos;

Il — correspondéncias particulares.

CAPITULO VI

DO BOLETIM DE SERVIGO ELETRONICO

Art. 68. O Boletim de Servico Eletrénico é o veiculo oficial de publicagao
dos documentos gerados no SEI-IFNMG.



Art. 69. A pagina do Boletim de Servigo Eletrénico do SEI-IFNMG é
publica e aberta para acesso pela Internet, sem necessidade de qualquer cadastro
prévio.

Art. 70.Somente tipos de documentos parametrizados no SEI como
publicaveis podem ser publicados no Boletim de Servico Eletrénico.

Paragrafo unico. Compete ao Gabinete do Reitor e a Diretoria de Gestao
de Pessoas estabelecer os documentos parametrizados no SEI como publicaveis.

Art. 71. A responsabilidade pela publicagdo no Boletim de Servico
Eletrénico é do usuario gerador do documento no SEI-IFNMG, ainda que este ndo seja
seu signatario.

Art. 72. O resumo da publicagcdo deve ser preenchido pelo usuario
gerador do documento, conforme o caso, com a integra da ementa ou com o resumo do
documento.

Art. 73. Documentos gerados no SEI que exigirem publicagdo no Diario
Oficial da Unido (DOU) devem ser publicados no Boletim de Servigo Eletronico somente
apoés confirmacgao de sua publicagdo no DOU, indicando em campos proprios a Secao,
Pagina e Data do DOU correspondente, de forma a disponibilizar todos os documentos
oficiais publicados em pagina unica e prépria do SEI.

Art. 74. Para retificacdo ou republicacdo diante de incorregdo no teor da
publicagao original de documento gerado no SEI, deve ser gerado documento por meio
da funcionalidade de publicagao relacionada.

CAPITULO VII
DO PROCESSO HIiBRIDO

Art. 75. Serao admitidos processos hibridos nos seguintes casos:

| - emissdo de diplomas, historicos escolares e certificados de concluséo
de curso;

Il - casos em que seja necessaria a apresentagdo de documento fisico
original, seja por exigéncia da lei ou de normativa interna da instituicéo;



[l - encaminhamento de documentos com formato incompativel com o
SEl;

IV - determinacdo de unidade administrativa do IFNMG, devidamente
justificada e com aprovagao prévia do Diretor-Geral do campus, Pro-Reitor, Diretor
Sistémico ou do Reitor.

§ 1° O registro de encaminhamento de documentos nao digitais devera
ser feito, por meio de Termo de Tramite de Documento em Suporte Fisico, conforme
modelo disponivel no ambiente do SEI, ou por outro tipo de documento, desde que
contenha as seguintes informagdes:

| — Numero do Processo ao qual esta relacionado o documento;

Il - Mencdo expressa ao encaminhamento de documento em formato
fisico;

Il — Quantidade de folhas, anexos ou volumes encaminhados.

2° Os documentos fisicos encaminhados deverdo ser digitalizados e

inseridos no processo eletrbnico, para conferéncia, salvo nos casos de
encaminhamento de documentos com formato incompativel com o SEI.

3° O recebimento da documentacgao fisica pela unidade de destino deve
ser registrado no SEl por meio de atestado nato-digital ou de documentagéo
comprobatéria digitalizada.

CAPITULO VI

DA EDIGAO DE MODELOS DE DOCUMENTOS

Art. 76. A edigdo e atualizagcdo de modelos de documentos na base do
SEI-IFNMG serdo realizadas diretamente pelas unidades responsaveis pela
padronizagaos dos tipos de documentos da Instituicio.

Paragrafo unico. Para execugédo dos procedimentos de que trata o caput,
os Pro-Reitores, Chefe de Gabinete e Diretores Sistémicos deverao designar servidores
responsaveis pela edicao, no ambiente do SEI, dos modelos de documentos relativos a
sua esfera de atuacao.



CAPITULO IX
DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Art. 77. Todos os servidores ativos do quadro permanente do IFNMG
serao inicialmente habilitados no perfil de usuario basico no SEI e poderao, por meio
deste perfil, cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no
ambito do SEI, respeitando suas competéncias funcionais.

§ 1° Podera ser atribuido perfil de acesso Basico ao servidor publico que,
embora ndo se encontre em exercicio no IFNMG, tenha sido designado para atuar
como presidente ou membro de comissao de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar no ambito do IFNMG.

§ 1°. O credenciamento do servidor esta condicionado a aceitacdo das
condi¢des regulamentares vigentes que disciplinam o processo eletrdénico, que devera
ser formalizada por meio de termo de compromisso especifico, conforme modelo
disponivel no Anexo | deste Regulamento;

§ 2°. O servidor devera entregar, no Nucleo de Protocolo do Campus ou
da Reitoria, o Termo de Responsabilidade disponivel no Anexo |, em via fisica;

§ 3°. O Nucleo de Protocolo devera enviar o Termo de Responsabilidade
digitalizado, via SEI, ao Administrador do Sistema, para as providéncias necessarias;

§ 4°. O Termo de Responsabilidade original devera ser mantido sob
guarda no Nucleo de Protocolo do Campus.

Art. 78. A solicitacdo de alteracdo da unidade de lotacdo do servidor
devera ser autorizada pelo responsavel pela nova unidade a qual o usuario estara
vinculado, ou seu superior hierarquico, conforme modelo disponivel no ambiente do
SEI.

Art. 79 Os estagiarios, bolsistas e prestadores de servigo do IFNMG seréo
habilitados no perfil Usuario Colaborador e ndo poderao assinar documentos no ambito
do SEI.

§ 1° O cadastro de usuario colaborador sera condicionado a
apresentacdo do Termo de Compromisso de Usuario Colaborador, conforme modelo
disponivel no Anexo Il deste Regulamento.

Art. 7° O wusuario interno sera descredenciado do SEI-IFNMG nos
seguintes casos:

| - alteracdo de exercicio para outro 6rgdo do servidor ou empregado
publico, sendo o acesso reativado em caso de retorno; ou



Il - desligamento.

Poderdo ser credenciados como usuarios externos do SEI-IFNMG na
condi¢cdo de interessado que participe ou tenha demanda em processo administrativo
no IFNMG:

| - pessoa fisica;

Il - pessoa fisica que represente pessoa juridica.

Art. 80. O cadastro de usuario externo sera condicionado a apresentagao
dos seguintes documentos:

| — via original ou copia autenticada em cartorio de documento oficial de
identidade no qual conste o Registro Geral (RG) do solicitante;

Il - via original ou coépia autenticada em cartério de documento de
identidade, no qual conste o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do solicitante;

[l — via original do Termo de Declaragcao e Veracidade, preenchido e
assinado, conforme modelo disponivel no Anexo |ll deste Regulamento.

Paragrafo unico. A solicitacdo de cadastro de usuario externo devera ser
acompanhada pela unidade demandante, que devera e orientar a pessoa fisica ou
juridica quanto a execugao dos procedimentos necessarios.

Art. 81. O credenciamento de usuario externo €& ato pessoal e
intransferivel e a sua liberacdo de acesso esta condicionada a aceitagdo, pelo
solicitante, das condi¢gbes regulamentares que disciplinam o processo administrativo
eletrbnico na Administracdo Publica Federal e no MP e das consequentes
responsabilizagdes administrativa, civil e penal pelas agdes efetuadas.

§ 1°. A autorizagdo para o credenciamento de usuario externo sera
indeferida nos casos de descumprimento de prazos ou de nao atendimento as
exigéncias de apresentagao de documentagao.

§ 2° Art. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o
usuario externo podera ter a liberagao cancelada ou o cadastro desativado.

CAPITULO X
DO CADASTRO E DESATIVAGAO DE UNIDADES NO SEI



Art. 82. O cadastro ou a desativacdo de unidade no ambiente do SEI
deverao ser solicitados pelas autoridades competentes e estardo condicionados a
apresentacao de normativa interna do IFNMG, relativa a criagao ou extingdo da unidade
administrativa.

Paragrafo unico. A desativagdo de unidade administrativa cadastrada na
base do SEI somente podera ser efetivada apdés a conclusdo e arquivamento dos
processos eletrbnicos sob responsabilidade da wunidade, ou transferéncia de
responsabilidade dos mesmos para outra unidade do IFNMG.

Art. 83. Excepcionalmente, em casos devidamente justificados, podera ser
criada unidade temporaria no SEIl, para gestdo de processos sob responsabilidade de
comissao, grupo de trabalho ou coordenadores de projetos especificos, desenvolvidos
no ambito do IFNMG.

§ 1°. A criagdo da unidade temporaria no SEI estara condicionada aos
seguintes requisitos:

| - solicitagado da autoridade competente, devidamente fundamentada;
Il - autorizacédo do Reitor ou do Diretor-Geral,

lll - apresentacdo de portaria de designacédo dos servidores que deverao
compor a unidade a ser gerada no SEI.

§ 2°. A desativacdo de unidade temporaria, mantida na base do SEl,
estara condicionada aos seguintes requisitos:

| - solicitagdo da autoridade competente, devidamente fundamentada;
Il - autorizacado do Reitor ou do Diretor-Geral;

[l - conclusdo e arquivamento dos processos eletrébnicos sob
responsabilidade da unidade, ou transferéncia de responsabilidade dos mesmos para
outra unidade do IFNMG.

CAPITULO XI
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
Art. 84. Compete a Comissdo Permanente de Acompanhamento do SEI-

IFNMG a administragdo, implementacdo, gestdo operacional e acompanhamento
técnico do SEI.



Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Acompanhamento do SEI-
IFNMG tera ainda as seguintes atribuigcdes:

| - zelar pela adequacao do SEI a legislagdo de gestdo documental, as
necessidades do IFNMG e aos padrbes de uso e evolugdes, definidos no ambito do
projeto Processo Eletrénico Nacional;

Il - acompanhar a adequada utilizagao do SEI, zelando pela qualidade das
informacgdes nele contidas;

Il - apoiar a promog¢ao de capacitagdo, suporte técnico-operacional e
orientacdo aos usuarios quanto a utilizacdo do SEl,

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletrénico.

Art. 85. Compete a Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagéo
(DGTI):

| - garantir a preservagdo dos documentos digitais gerados no SEl,
obedecendo a legislagao arquivistica em vigor;

Il — apresentar, as instancias competentes, um plano de investimentos e
custeios, necessarios a seguranga, continuidade e preservacao digital dos documentos
oriundos do SEI;

[l — desenvolver, a longo prazo, a integragdo do SEI aos processos de
trabalho automatizados pelos sistemas sob sua responsabilidade.

Art. 86. Compete as unidades administrativas da Reitoria:

| - cooperar com o aperfeicoamento da gestdo de documentos;

Il - produzir documentos de sua unidade no SEI;

[l - tramitar e receber os documentos e processos, por meio do SEI,;

IV - solicitar, ao administrador, acesso compativel com as atribuicdes do
usuario, conforme a necessidade de sua unidade;

V - indicar servidor para atuar como multiplicador do SEI, no ambito de
sua unidade;

VI — criar e revisar os modelos de documentos no SEl, relativos a sua area
de atuagdo, adequados as normas aplicaveis, designando, para tanto, servidores e
providenciando que esses recebam a devida capacitacdo e perfil de acesso
necessarios;



VIl — criar a Base do Conhecimento, correspondente aos tipos de
processos afetos aos seus processos operacionais, em consonancia com as
disposicdes regulamentares e legais;

VIII - alterar, quando necessario, o tipo de cada processo que tramitar por
sua unidade;

IX - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos,
ampliando ou limitando seu acesso, conforme hipotese legal aplicavel;

X - providenciar, imediatamente, em caso de erro na movimentagao de
processo eletrbnico, a sua devolugdo ao remetente, ou o0 seu envio a area competente.

XI - n&o divulgar indevidamente as informagdes restritas e sigilosas que
tramitam ou tramitaram na unidade.

Art. 87. E responsabilidade de todo usuario do SEI:

| - registrar todos os documentos oficiais produzidos ou recebidos no
ambito de suas atividades;

Il - zelar pela correta utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas nao
autorizadas tenham acesso as suas informacdes;

lll — zelar pelo sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo
cabivel, em qualquer hipdtese, alegagéo de uso indevido;

IV - a edigdo dos documentos que inserir no SEI, em conformidade com as
especificagdes técnicas estabelecidas pelo IFNMG, no que se refere a formatacao;

VI — garantir a adequada atribuicdo dos niveis de acesso dos processos e
documentos que tenha criado ou inserido no Sistema, em conformidade com a
legislagao vigente e com o disposto neste Regulamento.

VI - ndo divulgar indevidamente as informacgdes restritas e sigilosas a que
tiver acesso em fungcao de seu credenciamento no SEI

VII - a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de
comunicacgdes relativas aos atos processuais;

VIII - a atualizagédo de seus dados cadastrais no SEI,;

IX - 0 acompanhamento da divulgagao dos periodos em que o SEIl nao
estiver em funcionamento, em decorréncia de indisponibilidade técnica do servigo.



CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 88. O uso inadequado do SEI ficara sujeito a apuragdo de
responsabilidade, na forma da legislag&o em vigor.

Art. 89. Procedimentos que envolvam tramites em suporte fisico deverao
observar, no que couber, o disposto na Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de
outubro de 2015.

Art. 90. Integram este Regulamento, para todos os efeitos, as disposi¢cdes
do Decreto 8.539, de 08 de outubro de 2015 e da Portaria Interministerial MJ/MP n°
1.677, de 7 de outubro de 2015;

Art. 91. A Comissdao Permanente de Acompanhamento do SEI-IFNMG
podera expedir instrugbes complementares ao disposto neste Regulamento.

Art. 92. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.



ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE
USUARIO BASICO DO SEI-IFNMG

Pelo presente termo, eu, , Siape n®

, identifico-me junto ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Norte de
Minas Gerais — IFNMG, para utilizacdo do cédigo de acesso (login) e senha, para insercdo de dados dos
processos controlados e disponibilizados no endereco eletrdnico do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI-
IFNMG): http://sei.ifnmg.edu.br/sei/

Declaro ter conhecimento das responsabilidades advindas do recebimento do login de acesso e senha ao SEI-
IFNMG, para o exercicio de minha funcdo, a saber:

a) A realizacdo do cadastro como Usudrio Basico no SEI do IFNMG importara na aceitagdo de todos os termos
e condigBes que regem o processo eletrénico, conforme o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, o
Regulamento do SEI-IFNMG e demais normas aplicaveis, admitindo, como vaélida, a assinatura eletronica na
modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das
acoes efetuadas.

b) O SEI-IFNMG é monitorado por meio de login, que permite identificar e rastrear o uso e o mau uso do
mesmo, em carater de seguranca e sigilo do sistema.

c) A senha é personalissima e intransferivel, o que acarreta minha responsabilidade pessoal por todo e
qualquer prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros, ainda que em carater emergencial, ou por
necessidade de servico. Incluem-se, no conceito de terceiros, outros servidores, superiores hierarquicos ou
subordinados.

d) Constitui mau uso da referida senha, sua utilizagdo para fins estranhos a minha competéncia funcional ou
para fins de acesso a dados e informac&es estranhas a finalidade publica da referida ferramenta; a utilizacao,
pelo mesmo modo, da senha designada para outrem, ainda que de boa fé e para fins licitos; a utilizacdo da
senha de outrem com a finalidade de interferir na gestdo do sistema, auferindo ou produzindo vantagens
pessoais, causando ou imputando prejuizo a outrem de qualquer espécie.

e) Poderei responder, civil, criminal e administrativamente, pelo empréstimo e uso indevido da senha,
conforme previsto na legislacdo em vigor.

RG: Emissor:
CPF: E-mail (institucional):
Local: Data: / /

Assinatura do servidor:

Nome do Setor:

Campus: Telefone da unidade: ( )

Nome da chefia imediata: Siape:

Assinatura da chefia imediata:



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ifnmg.edu.br/sei/

ANEXO I
TERMO DE RESPONSABILIDADE- USUARIO COLABORADOR DO SEI-IFNMG

Pelo presente termo, eu, ,
identifico-me junto ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Norte de Minas Gerais —
IFNMG, para utilizacdo do cddigo de acesso (login) e senha, para insercdo de dados nos processos
controlados e disponibilizados no endereco eletronico do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI-IFNMG):
http://sei.ifnmg.edu.br/sei/

Declaro ter conhecimento das responsabilidades advindas do recebimento do login de acesso e senha ao
SEIIFNMG, para o exercicio de minha funcao, a saber:

a) A realizagdo do cadastro como Usuario Colaborador no SEI do IFNMG importara na aceitacdo de todos os
termos e condi¢cBes que regem o processo eletrénico, conforme o Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015, o Regulamento do SEI-IFNMG e demais normas aplicdveis, admitindo, como valida, a assinatura
eletronica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das acdes efetuadas.

b) O SEI-IFNMG é monitorado por meio de login, que permite identificar e rastrear o uso e o mau uso do
mesmo, em carater de seguranca e sigilo do sistema.

c) A senha é personalissima e intransferivel, o que acarreta minha responsabilidade pessoal por todo e
qualquer prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros, ainda que em cardter emergencial, ou por
necessidade de servico. Incluem-se, no conceito de terceiros, outros servidores, superiores hierarquicos ou
subordinados.

d) Constitui mau uso da referida senha, sua utilizagdo para fins estranhos a minha competéncia funcional ou
para fins de acesso a dados e informacgdes estranhas a finalidade publica da referida ferramenta; a utilizagdo,
pelo mesmo modo, da senha designada para outrem, ainda que de boa fé e para fins licitos; a utilizacdo da
senha de outrem com a finalidade de interferir na gestdo do sistema, auferindo ou produzindo vantagens
pessoais, causando ou imputando prejuizo a outrem de qualquer espécie.

e) Poderei responder, civil, criminal e administrativamente, pelo empréstimo e uso indevido da senha,
conforme previsto na legislacdo em vigor.

RG: Emissor:
CPF: E-mail:
Local: Data: / /

Assinatura do colaborador:

Nome do Setor:

Campus: Telefone da unidade: ( )

Nome da chefia imediata, supervisor ou fiscal: Siape:

Assinatura chefia imediata, supervisor ou fiscal:
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ANEXO I
TERMO DE RESPONSABILIDADE - USUARIO EXTERNO DO SEI-IFNMG

Nome do Usuario:

E representante de Pessoa Juridica? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, informar abaixo a Razdo Social da Empresa:

RG: CPF:

E-mail: Telefone:

Endereco de Domicilio:

Bairro:

Cidade: UF: CEP:

A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEl do IFNMG e a entrega deste documento importardo na
aceitacdo de todos os termos e condi¢cdes que regem o processo eletrénico, conforme o Decreto n? 8.539, de
8 de outubro de 2015, o Regulamento do SEI-IFNMG e demais normas aplicaveis, admitindo, como valida, a
assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade
pelo uso indevido das ac¢des efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa.
Ainda, declaro que o endereco informado, referente ao meu domicilio, é verdadeiro e que sdo de minha
exclusiva responsabilidade:

| — o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;

Il — a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora
do recebimento pelo SEl, sendo tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos
do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario
em que se encontre o usuario externo;

llI- as condi¢cBes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuracdo do
computador utilizado nas transmissées eletronicas.

Para que o cadastro seja liberado, o usuario deverd apresentar, pessoalmente, no Nucleo de Protocolo do
Campus ou da Reitoria:

- original do presente termo, assinado; e

— cOpias de RG e CPF ou de outro documento de identidade, no qual conste o CPF [junto com os originais,
para fins de autenticacdo administratival

Atencgdo: Alternativamente, poderdo ser entregues, por terceiro ou enviados por Correios, as copias
autenticadas dos documentos acima indicados e o presente termo, com reconhecimento de firma em
cartério.

Local, Data:

Assinatura do Usuario
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ANEXO IV

DESPACHO

Assunto: solicitagdo de digitalizacdao de processo

AO(S) v, dia(s) domés de ..ccocoovvviiiiiiiiii, doanode ....cccevrennnn. , solicitamos a digitalizacdo do
ProCESSO NQ...uiiiiiiiiie e , contendo ...... folhas e .... volume(s), de acordo com as seguintes
informacdes:

Nivel de Acesso do Processo:

() Publico

() Restrito — Hipotese Legal:......cu o
() Sigiloso — Hipdtese Legal: ..ot
Constituicdo de Documento Apartado , Restrito ou Sigiloso: ( )Sim () Nao

Em caso afirmativo, informe, a seguir, o intervalo de folhas restritas ou sigilosas, o nivel de acesso dos
documentos e a respectiva hipotese legal:

Das folhas.....a ... , ACESSO e , com a seguinte hipotese legal:

Assinatura do servidor
Matricula: .ooooveveeeiie,



ANEXO V

TERMO DE CANCELAMENTO DE DOCUMENTO

Local, Data

Autorizamos o cancelamento do documento [Identificacdo do Documento]
SEI n°.

Teor resumido do documento:

Motivo do cancelamento:

Assinatura do Chefe da Unidade Administrativa



