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SUPERINTENDENCIA
INSTITUICAO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

Portaria n°® 01, de 03 de outubro de 2018

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO VALE DO SAO FRANCISCO HU-UNIVASF, filial da Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares — EBSERH, na cidade de Petrolina-PE, no uso de suas atribuicGes legais e
regimentais instituidas pela Portaria n°® 60-EBSERH, de 06 de abril de 2016, considerando a
delegacao de competéncia de que trata a Portaria n® 125/EBSERH/SEDE, de 11 de dezembro
de 2012, revisada em 30 de julho de 2015, €;

Considerando o impacto da melhoria dos processos de gestdo da informagdo e da

documentagédo no desempenho da Administracdo Publica;

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

Considerando a necessidade de criar melhores condi¢cbes para o tratamento, a recuperagao

e o cruzamento de informacodes;

Considerando a diretriz de ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso das tecnologias

da informagédo e comunicacao;
Considerando a necessidade de aprimorar a seguranca e a confiabilidade das informagoes;

Considerando o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo
Decreto n°® 4.073 de 3 de janeiro de 2002; sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados;

Considerando a diretriz de ampliar a transparéncia nos processos de trabalho, também

expressa na Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011,

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

Constituicdo Federal,

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

Constituicdo Federal; e
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Considerando o constante dos autos do processo n° 23477.050003/2017-40, RESOLVE

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre a implantacdo e o funcionamento do processo administrativo
eletrénico no ambito do HU-UNIVASF, nos termos do Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI!

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Fica instituido, no ambito do HU-UNIVASF, como sistema informatizado oficial de

gestdo de documentos e processos eletrénicos, o Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI!).
Art. 3° S&o objetivos do SEI!:

| - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagdo dos processos;

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

[l - criar condigbes mais adequadas para a produgédo e a utilizacdo de informagdes, auxiliar

aspectos de gestdo do conhecimento;

IV - facilitar o acesso as informacdes e as instancias administrativas; e

V - reduzir o uso de papel e 0s custos operacionais e de armazenamento da documentacao.
Art. 4° Para fins desta Portaria, entende-se por:

| - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o seu formato, suporte

Oou natureza;

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

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

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento-base

nao digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

lll - processo administrativo eletrénico ou digital: aquele em que os atos processuais sdo

registrados e disponibilizados por meio eletrbnico; e

IV - assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo

inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar documento eletrénico ou digital.
CAPITULO II
DA IMPLANTACAO

Art. 5° A implantacéo do SEI!' no HU-UNIVASF se dard em 01 de outubro de 2018.
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1° Apés a implantagdo do SEI!, todos os atos processuais relativos aos processos

administrativos deverao ser realizados em meio eletrénico, exceto:
I) Nas situagdes em que isso for inviavel, ou seja, nas situac¢des fora do escopo do SEI!; ou

) Em caso de indisponibilidade do SEI!, cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo.

2° No caso das excecgOes previstas no paragrafo 1°, os atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em meio fisico, digitalizando-se,
posteriormente, o documento-base e incluindo-o no processo administrativo eletrdnico ou

digital correspondente.

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

documentos e Processos.

Art. 7° Documentos e processos recebidos ou j4 existentes, em suporte fisico, devem ser

convertidos para meio digital pelo Protocolo do HU-UNIVASF.

1° Apos a implantacéo do SEI!, o médulo de Protocolo do Sistema de Informagfes Gerenciais
(SIG-Protocolo) permanecera disponivel apenas para consulta, sendo vedado o seu uso para

registro de novos documentos e processos, excetuando-se as seguintes situacoes:

| - digitalizacdo de documentos avulsos e/ou processos administrativos em meio fisico, e que

necessitam ser incorporados ao SEI;

Il - tramitagdo de documentos dentro das filiais e entre a Sede e os Hospitais Universitarios
filiais, inclusive para tramitar documentos e processos a sede, enquanto ndo houver sido

concluida a implantacdo do SEI! na respectiva unidade.

2° Apbs digitalizados, os documentos e processos devem ser inseridos, autenticados e

continuados no SEI!, mantendo-se o Nimero Unico de Protocolo (NUP) dos processos.

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

eletrbnico devem ser realizados por meio de Termo de Encerramento de Processo.

Art. 9° Os originais dos documentos e processos digitalizados devem ser mantidos no Arquivo
Central do HU-UNIVASF respeitadas as regras de gestdo documental definidas pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Ebserh (CPAD/Ebserh), a ser criada

em ato normativo especifico.
CAPITULO 1Il

DO FUNCIONAMENTO
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Art. 10° Os documentos produzidos no ambito do SEI' terdo sua autoria e integridade

asseguradas mediante a utilizacdo de assinatura eletronica nas seguintes modalidades:
a) identificagdo de usuério e senha; ou

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

1° A utilizacdo de assinatura eletrénica importa aceitacdo das normas sobre o assunto pelo

usuario, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.

2° A senha de acesso ao SEI! e o certificado digital séo de uso pessoal e intransferivel, sendo

de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

3° O certificado digital deve ser preferencialmente utilizado pelas equipes de Protocolo na
insercdo de documentos e processos digitalizados, apds conferéncia de integridade e
autenticidade em suporte fisico, considerando o tratamento do legado e a rotina de inclusédo

dos documentos de procedéncia externa.

Art. 11° Os documentos natos digitais e 0os assinados eletronicamente serdo considerados

originais, para todos os efeitos legais.

Art. 12° A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito da Ebserh devera
ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

Paragrafo Unico. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serédo considerados

coOpia autenticada administrativamente, e nos demais casos, terdo valor de cépia simples.

Art. 13° Consideram-se realizados os atos processuais em meio eletrénico no dia e na hora
registrados no SEI!, que ficardo armazenados e disponiveis para consulta no histérico de

operacdes do sistema.

1° Quando o ato processual tiver de ser praticado em prazo previamente estabelecido, por
meio eletrdnico, serdo considerados tempestivos aqueles efetivados, salvo disposicdo em
contrario, até as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove) minutos do dltimo dia, no

Horario Oficial de Brasilia.

2° No caso do paragrafo anterior, caso o SEI! esteja indisponivel, o prazo fica

automaticamente prorrogado para o primeiro dia Util seguinte ao da resolug¢édo do problema.

Art. 14° O SEI! disponibilizard acesso a integra do processo administrativo eletrénico ou digital
para vista do interessado por meio da autorizacdo de acesso externo ou pelo envio de cépia

da documentacédo por meio eletrénico.

Paragrafo unico. O procedimento e as regras para acesso ao SEI! por usuarios externos seréo

publicados na Intranet e no portal da Ebserh na Internet.
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Art. 15° O administrado podera enviar eletronicamente documentos digitalizados para a

juntada aos autos.

1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
administrado, que responderd nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por

eventuais fraudes.
2° Os documentos digitalizados enviados pelo administrado ter&o valor de copia simples.

Art. 16° Nas hipéteses de sigilo da informacdo, o acesso sera limitado a empregados
autorizados e aos interessados no processo, nos termos do que dispde a Lein® 12.527, de 18

de novembro de 2011, e demais normas vigentes.

Art. 17° A classificacdo da informacédo quanto ao grau de sigilo deve observar o disposto na

legislacao especifica.

Art. 18° Os documentos em processos administrativos fisicos, eletrénicos ou digitais deverdo
ser classificados e avaliados de acordo com o cédigo de classificagdo e a tabela de
temporalidade e destinacdo adotados pela Ebserh, conforme a legislacdo arquivistica em

vigor.

Paragrafo anico. A eliminagdo de documentos fisicos, eletrénicos ou digitais deve seguir as

diretrizes previstas na legislacdo em vigor.

CAPITULO IV

DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Secéao |

Dos Perfis de Usuério

Art. 19° O acesso ao SEI! dar-se-a por intermédio dos seguintes perfis e funcionalidades:
| — Administrador Geral, responsavel por criar, parametrizar, cadastrar e descadastrar:
a) as unidades administrativas

b) os usuarios internos

C) os tipos de processos

d) os tipos de documentos

e) os padrdes oficiais de documentos

f) as classificagbes arquivisticas

g) as hipéteses legais de sigilo de informaces e
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h) demais fungbes de gerenciamento do sistema.

Il — Administrador de Unidade, responsavel por, no &mbito de sua unidade:

a) incluir a qualificagdo de assinaturas de sua unidade

b) assegurar o descredenciamento dos usuarios que ndo estejam em exercicio na unidade
c) cadastrar, liberar o acesso e orientar o usudrio externo para utilizar o SEI

d) conceder acesso externo para vista e fornecer copias aos processos publicos e restritos
e) reordenar os documentos ha arvore do processo

f) manter atualizados os dados cadastrais da unidade e

g) desanexar processos anexados em sua unidade mediante prévia avaliagdo da motivagéo

apresentada pela unidade que realizou a anexagao.

[l — Basico, destinado aos usuarios que executem atividades de criagdo, instrugdo e

tramitacao de processos, bem como producéo e assinatura de documentos; e

IV — Colaborador, destinado aos usuarios que necessitem realizar todas as atividades do perfil

Béasico, com excecao da assinatura de documentos.

1° Os Administradores de Unidade do HU-UNIVASF indicados em namero minimo de 2 (dois)
colaboradores ocupantes de cargo ou emprego publico desta unidade hospitalar serédo
nomeados por portaria desta Superintendéncia.

2° O Administrador Geral indicard ao menos 2 (dois) colaboradores do HU-UNIVASF
ocupantes de cargo ou emprego publico para atuarem como Administrador de Unidade em

relacdo a unidade central.

3° Os perfis de acesso poderdo ser criados ou alterados em suas atribuicdes pelo

Administrador Geral, a qualquer tempo, conforme as necessidades da Ebserh.

4° Nos casos em que for necesséria a assinatura de usuario com perfil de Colaborador, devera
ser realizada a assinatura manual em papel, com posterior digitalizacdo e insercdo do

documento no SEI!.
Art. 20° S&o responsabilidades do usuario do SEI!:

| - manter o sigilo da senha, que € pessoal e intransferivel, ndo sendo oponivel, em qualquer

hipotese, a alegagéo de uso indevido;
Il - consultar diariamente o SEI, a fim de verificar o recebimento de processos eletrénicos; e

lll - ndo divulgar indevidamente as informacdes a que tiver acesso em funcdo de seu

credenciamento no SEI.
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IV - Somente utilizar o SEI! em horério de trabalho, consonante & opcao de jornada individual

de trabalho registrada na DivGP;
Secao ll
Dos Usuarios Externos

Art. 21° Poderao ser credenciados como usuarios externos pessoas fisicas que participem ou
tenham demandas em processos administrativos na Ebserh ou pessoas fisicas que

representem pessoas juridicas nessa situagao para:

| — encaminhar requerimentos e documentos via peticionamento eletrénico, quando disponivel

essa funcionalidade;

Il — assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com

a Ebserh; e
[l — solicitar vistas de documentos com restricdo de acesso.

Art. 22° Para o credenciamento de acesso para usuarios externos, o interessado devera
preencher e assinar o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, disponivel no
portal da Ebserh na Internet, e entrega-lo pessoalmente no Protocolo do HU-UNIVASF,

acompanhado dos seguintes documentos:

| - pessoa fisica:

a) documento de identidade e CPF;

b) comprovante de residéncia.

Il - pessoa fisica, representante de pessoa juridica:

a) documento de identidade e CPF do representante legal;

b) ato constitutivo e suas altera¢gfes, devidamente registrado;

c) ato de nomeacéo ou eleicdo de dirigentes, devidamente registrado; e

d) comprovante de registro no CNPJ.

1° A Ebserh podera solicitar documentagcdo complementar para efetivagdo do cadastro.

2° Apés o deferimento da autorizacdo, o responsavel incluird os documentos digitalizados em

processo especifico no SEI-Ebserh sobre cadastro de usuério externo.
Art. 23° S&o de responsabilidade do usuario externo:

| — o sigilo da senha relativa & assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese

alegacao de uso indevido;
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Il — a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e
os constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos

obrigatdrios e a anexacado dos documentos essenciais e complementares;

Il — a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos

transmitidos eletronicamente;

IV — a conservacédo dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados por meio
de peticionamento eletrdnico até que decaia o direito da Administracdo Publica de rever os
atos praticados no processo, 0s quais devem ser apresentados a Ebserh para qualquer tipo

de conferéncia quando solicitado;

V — a verificagdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento dos documentos

transmitidos eletronicamente;

VI — a consulta periodica ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI! a fim de verificar o

recebimento de comunicac¢des eletrdnicas relativas a atos processuais;

VII — as condi¢des de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu provedor de Internet e a

configuragdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;
VIIl — a atualizacdo de seus dados cadastrais no SEI!;

IX — o acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI ndo estiver em
funcionamento em decorréncias de manuten¢fes programadas ou eventual indisponibilidade

técnica.

1° A n&o obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI!, bem como eventual falha de
transmissdo ou recep¢do de dados e informacdes, desde que ndo imputaveis a falha do

sistema, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

2° O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e a sua liberacdo de
acesso esta condicionada a aceitagdo, pelo solicitante, das condi¢des regulamentares que
disciplinam o processo eletrénico na Administragdo Publica Federal e na Ebserh, bem como

das consequentes responsabilizacdes administrativa, civil e penal pelas a¢fes efetuadas.
CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS

Secéao |

Da Gestéo do Sistema Eletrdnico de Informacdes
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Art. 24° A gestao de negocio do SEI! ficard a cargo da Secretaria-Geral da Presidéncia, nos
termos do Regimento Interno vigente da Ebserh, sendo suportada diretamente pela Diretoria
de Administracéo e Infraestrutura (DAI) e pela Diretoria de Gestao de Processos e Tecnologia
da Informacgao (DGPTI).

Art. 25° S&o responsabilidades da Secretaria-Geral da Presidéncia, quanto a gestado do SEI!:
| - coordenar a gestéo operacional e manutencao negocial do SEI!;

Il - zelar pela continua adequacdo do SEI! a legislacdo de gestdo documental, as
necessidades institucionais e aos padrbes de uso e evolu¢des definidos no ambito do

Processo Eletrdnico Nacional (PEN);

[ll — participar da definicdo da estratégia de implantagdo do SEI nas unidades hospitalares,

bem como do planejamento, em conjunto com o CGPE;

IV - propor publicagdo de normas afetas ao processo eletrénico;

V - propor revisdes das orientagfes internas afetas ao processo eletrénico;

VI — elaborar relatorios e prestar informagdes para subsidiar as tomadas de decisdo do CGPE.

Art. 26° Sao responsabilidades da Geréncia Administrativa (GA), no suporte a operagéo do
SEI!:

| - coordenar a gestdo operacional do setor de Protocolo da Ebserh, em conformidade com as
diretrizes de gestdo documental determinadas pela Secretaria-Geral da Presidéncia e com as

normas arquivisticas vigentes;
Il - elaborar relatorios e prestar informacgdes para subsidiar as tomadas de decisdo do CGPE.

Art. 27° S&o responsabilidades do Setor de Gestéo de Processos e Tecnologia da Informacéo
(SGPTI), no suporte a operacao do SEI':

| - manter a disponibilidade do SEI! para uso;

Il - realizar parametrizagbes no sistema, a partir de decisdo da Secretaria-Geral da

Presidéncia; Il - garantir a seguranca da informacgédo que transita no &mbito do SEI!;

IV - realizar outras atribuicdes afetas ao escopo de atuacdo da Diretoria, no que tange ao
SEI!.

Secéao ll
Dos Protocolos

Art. 28° Compete ao Protocolo do HU-UNIVASF:
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| - receber, conferir, digitalizar, registrar, e tramitar os documentos de origem externa

recebidos no ambito da unidade;

Il - realizar remessa de documentos fisicamente quando ndo for possivel a tramitacdo

eletronica;

lll - receber todos os documentos enviados eletronicamente, por meio de peticionamento

eletrbnico, e informar ao remetente o NUP.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° O uso inadequado do SEI! ficara sujeito a apuracao de responsabilidade, na forma da

legislacdo em vigor.

Art. 30° As disposicbes contidas nesta Portaria ndo dispensam a observancia aos
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de Protocolo, nos termos da

legislacao vigente.
Art. 31° Davidas e casos omissos serao dirimidos pelo CGPE.
Art. 32° Esta Portaria -SEI entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 33° Ficam convalidados os documentos e processos elaborados no SEI! a partir do dia
01 de outubro de 2018.

RONALD JUENYR MENDES
Superintendente do HU-UNIVASF/EBSERH



