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Servico Plblico Federal
Ministério da Educacao

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |<="""=

RESOLUCAO N° 721-CD/UFMS, DE 21 DE AGOSTO DE 2026.

Dispbde sobre o uso do Sistema Eletrénico de
Informacdées na Fundacdo Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul.

O CONSELHO DIRETOR da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, no uso de suas atribuicoes legais, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 8.539, de 8
de outubro de 2015, e considerando o contido no Processo n® 23104.001867/2021-52,
resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucao dispoe sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informacoes
- SEI na Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° O Sistema Eletronico de Informacoes é de uso obrigatério para a criacao
e a tramitacdo de todos processos na UFMS.

Paragrafo Unico. O Sistema Eletronico de Informacoes nao podera ser utilizado
como ferramenta de envio de mensagens, divulgacoes, convites ou e-mails entre as Unidades.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS, DAS DIRETRIZES E DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 3° Sao objetivos e diretrizes do Sistema Eletronico de Informacoes:

| - assegurar eficiéncia, eficicia e efetividade da acdo governamental,
promovendo a adequacao entre meios, acoes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

IIl - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de processos;

IV - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacao e comunicacao;

V - facilitar o acesso as informacoes e as instancias administrativas; e

VI - propiciar a satisfacdo do publico usuario.
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Art. 4° Os deveres e as responsabilidades dos usuarios do Sistema Eletronico de
Informacoes sao:

| - guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza que tenha
conhecimento por forca de suas atribuicoes, além de guardar sigilo em todas as questdes que
envolvam a UFMS;

Il - responder pelas acdes que possam colocar em risco ou comprometer as
operacoes para as quais esteja habilitado e pela confidencialidade de senhas;

lll - informar as instancias de gestdo do Sistema Eletrénico de Informacoes
sobre qualquer mudanca percebida em relacao a privilégios de acesso ao Sistema;

IV - evitar a impressdao de documentos do Sistema Eletronico de Informacoes,
zelando pela economicidade e pela responsabilidade socioambiental; e

V - priorizar a criacdo de documentos diretamente no Sistema Eletrénico de
Informacoes.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Compete a Agéncia de Comunicacao Social e Cientifica - Agecom:
| - gerenciar usuarios, Unidades, tipos de processo e tipos de documentos;

Il - acompanhar os Processos que estejam sem movimentacao para possivel
arquivamento, conforme estabelecido no art. 23; e

Il - analisar os Processos encaminhados ao perfil "Documentacdo e
Meméria/Agecom" em relacdo a temporalidade, de acordo com as normas e legislacdes
vigentes.

Art. 6° Compete a Diretoria de Governanca Institucional - Digov aprovar e
incluir os modelos dos documentos no Sistema Eletronico de Informacoes.

Art. 7° Compete a Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao - Agetic
disponibilizar a infraestrutura tecnolégica necessaria para hospedagem dos aplicativos
componentes do Sistema Eletrénico de Informacdes e para o armazenamento da base de
dados de todos os documentos recebidos e produzidos em meio eletrénico, prevendo:

| - o armazenamento e a conservacao dos documentos de acordo com os
requisitos arquivisticos e historicos estabelecidos;

Il - o crescimento do volume de informacoes;

lll - a disponibilidade operacional do Sistema Eletrénico de Informacbes para
todas as Unidades;

IV - a continua atualizacdo tecnolégica de equipamentos e softwares
necessarios a implantacao e manutencao plena e efetiva dos servicos previstos;

V - os elementos componentes, como redundancia de dados e ambientes, para
formatar uma adequada politica de copias de seguranca (backup) e de recuperacdo em casos
de perda de informacao, bem como de retencao de versoes de documentos eletronicos; e

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr
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VI - a emissao de relatérios situacionais as Unidades Administrativas da UFMS
de Processos abertos que estido sem movimentacdo para que a Unidade providencie o
encerramento ou o arquivamento, quando for o caso.

Art. 8° Compete as demais Unidades da UFMS:

| - orientar os usuarios no ambito de sua responsabilidade hierarquica sobre a
utilizacao do Sistema Eletrénico de Informacoes;

Il - verificar se os registros e as movimentacdes de Processos no ambito de
cada setor estao sendo efetuados de forma adequada;

lll - solicitar a criacdo e o cancelamento de usuérios do Sistema Eletrénico de
Informacoes;

IV - definir os usuarios que poderao ter acesso a Unidade SEI de cada Unidade;

V - realizar a avaliacdo de todos os processos do Sistema Eletrénico de
Informacodes que estejam abertos e nao precisem mais de tramitacao, e fazer o encerramento
e envio a Unidade SEI “Documentacdo e Memoéria/Agecom”.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES NO SEI

Art. 9° Cada Unidade da estrutura organizacional da UFMS terd uma unidade
correspondente no Sistema Eletrénico de Informacoes.

Art. 10. Para fins de organizacao, além das Unidades previstas no organograma,
as seguintes Unidades poderao ser criadas:

| - GAB: para a organizacao dos processos relacionados a Direcdo da Unidade;

Il - Colegiado de Curso: destinada a Coordenacao de Curso de Graduacao e de
Pés-graduacao Stricto Sensu da UAS, na qual os docentes do Colegiado de Curso deverao ter
acesso;

lll - Conselhos, Comités e Comissdes com funcdes colegiadas ou Permanentes,
instituidas por determinacao da legislacdo federal ou por meio de Portaria do Reitor ou de
Resolucio dos Conselhos Superiores da UFMS; e

IV - Unidades de Apoio - UAPs criadas por ato especifico.

CAPITULO V
DOS USUARIOS

Art. 11. Os seguintes perfis poderao ser atribuidos aos usuarios do Sistema
Eletronico de Informacoes na UFMS:

| - Colaborador: usuario que tem a permissao de criacdo e edicdo de Processos
e documentos;

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr
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Il - Basico: usudrio que tem a permissao de criacdo e edicao de Processos e
documentos, e assinatura de documentos;

lll - Gerente de Assinatura Externa: usuario que tem a permissao de autorizar o
cadastro de Usuarios Externos; e

IV - Gerente de Base de Conhecimento: usudrio que tem a permissao de
atualizar a Base de Conhecimento dos Processos SEl.

Art. 12. Todos os servidores ativos do Quadro Permanente da UFMS serdo
habilitados como perfil Basico e poderao gerar e assinar documentos e cadastrar e tramitar
processos no Sistema Eletronico de Informacoes, respeitando suas competéncias funcionais.

Art. 13. Os profissionais e estagiarios contratados pela UFMS poderdo ser
habilitados no Sistema Eletrénico de Informacdes com o perfil de Colaborador.

§ 1° A chefia devera solicitar por e-mail a inclusao e o desligamento do usuario
na Unidade para a Secretaria de Documentacao e Meméria da Agéncia de Comunicacao Social
e Cientifica, ficando responsavel por acompanhar as acoes realizadas pelo colaborador no
Sistema Eletronico de Informacoes.

§ 2° Caso o profissional ou estagiario precise obter perfil basico, mediante
justificativa de eficiéncia administrativa, a chefia devera solicitar as alteracoes.

Art. 14. Serdo desabilitados no Sistema Eletrénico de Informacoes os usuarios
aposentados, exonerados ou cedidos a outros 6rgaos.

Paragrafo Unico. A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - Progep devera informar
a Agéncia de Comunicacao Social e Cientifica sempre que ocorrer uma exoneracao, cedéncia
ou aposentadoria de servidores, assim como o retorno de servidores ao término da cedéncia.

CAPITULO VI
DO USUARIO EXTERNO

Art. 15. Para a assinatura por entes externos, o acesso ao Sistema podera ser
realizado mediante:

| - o uso das credenciais da conta Gov.br, com acesso direto; ou

Il - o cadastro de usuario externo.

§ 1° O cadastro de usuério externo, que é um ato pessoal, intransferivel e
indelegavel, sera validado mediante a apresentacdao de documento oficial de identificacao civil
com foto em que conste o numero do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF.

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr
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§ 2° Devera ser apresentado documento de Cadastro de Pessoas Fisicas, no
caso em que nao constar o numero do cadastro no documento oficial de identificacdo civil

previsto no § 1°.

§ 3° O cadastro de usuario estrangeiro, nao residente no Brasil, devera utilizar o
passaporte como documento oficial.

§ 4° O acesso por meio das credenciais da conta Gov.br ou do cadastro como
usuario externo implicara a aceitacao de todos os termos e condicoes que regem o processo
eletrénico da UFMS e demais legislacoes vigentes.

Art. 16. A habilitacao para gerenciamento de assinatura externa e liberacao de
acesso externo ao SEI devera ser solicitada a Unidade responsavel, de acordo com o perfil:

| - estudante, professor voluntario ou membro de Banca Examinadora: Unidade
da Administracao a qual o estudante esta vinculado;

Il - professor substituto e estagidrios: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
Progep;

Il - pessoa fisica contratada ou representante de empresas ou entidades
relacionadas a contratos e convénios: Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - Proadi;
e

IV - demais interessados: Agéncia de Comunicacdo Social e Cientifica - Agecom,
mediante envio de documentacao.

Paragrafo Unico. Ao usuario externo sera permitido:
| - o acompanhamento dos Processos de seu interesse; e

Il - a assinatura de atas, Contratos, Convénios, Termos, Acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com a UFMS.

CAPITULO VII
DA CLASSIFICACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 17. A classificacdo do nivel de acesso dever3 ser realizada pelo usuéario no
momento da producdo ou insercido de documento ou processo no Sistema Eletronico de
Informacoes, conforme a seguinte classificacao:

| - publico: quando o contetddo puder ser visualizado por qualquer usuario
cadastrado no Sistema Eletronico de Informacbes ou, por meio de consulta publica, a
qualquer usuario externo;

Il - restrito: quando o acesso é restrito as Unidades pelas quais o processo
tramitar e a todos usuarios que estiverem vinculadas aquelas Unidades; e

lll - sigiloso: quando o acesso é exclusivo aos usuarios a quem for atribuida
permissao especifica.

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr
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§ 1° Como regra geral, os processos e documentos deverao ser classificados
como publicos, em atendimento a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, observando os
dispositivos da Constituicdo Federal que regem a protecao a informacao sigilosa e pessoal.

§ 2° Qualquer tipo de restricdo de acesso a documento ou Processo devera ser
justificada pelo usuério, mediante indicacdo de uma das seguintes hipdteses legais na qual se
baseia a decisao:

| - CAmara de Mediacao de Conflitos - Lei n°® 13.140, de 26 de junho de 2015;
Il - controle interno - art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180, de 16 de agosto de 2001;

Il - direito autoral - art. 24, caput, inciso lll, da Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro
de 1998;

IV - documento preparatoério - art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011;

V - informacao pessoal - art. 31 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI - informacoes privilegiadas de Sociedades An6nimas - art. 155, § 2°, da Lei n°
6.404, de 15 de dezembro de 1976;

VIl - interceptacao de comunicacdes telefonicas - art. 8° da Lei n® 9.296, de 24
de julho de 1996;

VIII - investigacao de responsabilidade de servidor - art. 150 da Lei n°® 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

IX - livros e registros contabeis empresariais - art. 1.190 da Lei n°® 10.406, de 10
de janeiro de 2002 - Cédigo Civil;

X - operacoes bancarias - art. 1° da Lei Complementar n°® 105, de 10 de janeiro
de 2001;

Xl - protecao da propriedade intelectual de software - art. 2° da Lei n° 9.609, de
19 de fevereiro de 1998;

XII - protocolo - pendente andlise de restricdo de acesso - art. 6°, caput, inciso
Ill, da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

XIll - segredo de justica no processo civil - art. 189 da Lei n°® 13.105, de 16 de
marco de 2015 - Cédigo de Processo Civil;

XIV - segredo de justica no processo penal - art. 201, § 6°, do Decreto-Lei n°
3.689, de 3 de outubro de 1941 - Cédigo de Processo Penal;

XV - segredo industrial - art. 195, caput, inciso XIV, da Lei n°® 9.279, de 14 de
maio de 1996;

XVI - sigilo das comunicacoes - art. 3°, caput, inciso V, da Lei n°® 9.472, de 16 de
julho de 1997;

XVII - sigilo de empresa em situacao falimentar - art. 169 da Lei n°® 11.101, de 9
de fevereiro de 2005;

XVIII - sigilo do inquérito policial - art. 20 do Decreto-Lei n° 3.689, de 3 de
outubro de 1941 - Cédigo de Processo Penal;

XIX - situacdo econdémico-financeira de sujeito passivo - art. 198, caput, da Lei
n° 5.172, de 25 de outubro de 1966 - Cédigo Tributario Nacional; e




01/09/2026, 09:48 SEI/UFMS - 6618018 - Resolugéo

XX - Termo de Ajustamento de Conduta - TAC - Portaria Normativa CGU n° 27,
de 22 de agosto de 2022.

§ 3° Os documentos que possuem dados pessoais ou dados pessoais sensiveis,
definidos no art. 5° da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, deverao ser classificados como,
no minimo, restritos, de acordo com o art. 31 da lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 18. Os Processos de recursos administrativos e disciplinares, e de
Concursos Publicos, deverao ser classificados como sigilosos quanto ao nivel de acesso.

Paragrafo Gnico. O acesso a esses tipos de processos somente serd concedido
aos servidores com vinculacdo a execucao dos trabalhos, ao Auditor-Chefe, ao Corregedor e
aos Procuradores da Procuradoria Juridica da UFMS, mediante solicitacido a Unidade
autuadora do processo, com a devida justificativa.

CAPITULO VIII
DA ASSINATURA DIGITAL

Art. 19. Para a garantia de sua integridade e autenticidade, os documentos
produzidos ou geridos pelo Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl serdo assinados por meio
de:

| - assinatura eletronica avancada, mediante senha do Passaporte UFMS para
usudrios internos da UFMS;

Il - senha pessoal especifica para os usuarios externos cadastrados no Sistema
Eletronico de Informacoes da UFMS;

Il - credenciais da conta Gov.br para os usuarios externos; ou

IV - assinatura eletronica qualificada, baseada em certificado digital emitido
por Autoridade Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP-Brasil.

§ 1° E responsabilidade do usuario manter o sigilo e a guarda das assinaturas
de que tratam os incisos | a IV, do caput, que sdo de uso pessoal e intransferivel.

§ 2° Usuarios cadastrados como usuarios externos podem optar por utilizar as
credenciais da conta Gov.br.

Art. 20. A assinatura eletronica sera considerada valida e legal em documentos
gerados pelo Sistema Eletrénico de Informacoes, no ambito da UFMS.

CAPITULO IX
DA DIGITALIZACAO
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Art. 21. A insercao de documentos digitalizados no Sistema Eletronico de
Informacoes - SEl pressupode a autenticacdo por meio de assinatura eletrénica.

§ 1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrénicos no
Sistema Eletrénico de Informacoes serdao considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitalizados juntados aos processos eletrénicos no
Sistema Eletronico de Informacbes terdo a mesma forca do documento fisico apresentado,
respeitando a legislacdo em vigor e ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de
adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizacao.

§ 3° Os Processos e documentos digitalizados incluidos no Sistema Eletrénico
de Informacdes deverdao estar no formato PDF com reconhecimento de caracteres Optical
Character Recognition - OCR.

CAPITULO X
DA CRIACAO E DESTINACAO DE PROCESSOS

Art. 22. Na criacdo de tipos de processo, devera ser classificado o novo tipo, de
acordo com a Tabela de Temporalidade e destinacao adotados na UFMS.

Art. 23. O processo, ap6s seu encerramento, devera ser encaminhado para a
Agéncia de Comunicacdo Social e Cientifica - Agecom, com despacho, solicitando o
arquivamento para o perfil “Documentacdo e Memaria/Agecom”.

§ 1° Os processos enviados para o perfil “Documentacdo e Memoéria/Agecom”
serao analisados e, se necessario, reclassificados, com alteracdo do tipo de processo, de
acordo com o assunto e prazo de guarda.

§ 2° Os processos que compdem o Assentamento Funcional Digital ndo deverao
ser enviados para arquivamento, permanecendo sob a responsabilidade da Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas - Progep.

Art. 24. Os Processos eletronicos serao mantidos até que sejam cumpridos seus
prazos de guarda definidos na tabela de temporalidade de arquivo de documentos utilizada
pela UFMS.

Art. 25. Os Processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservacao digital a fim de que nao haja perda ou corrupcao da integridade
das informacoes.

Art. 26. A tramitacao de Processos para outros 6rgaos, por meio do Barramento
de Servicos do Portal do Processo Eletronico Nacional - PEN, somente sera realizada pelas

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr
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Unidades da Administracao Central, acima de Diretoria, com aval da Reitoria.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Os casos omissos serao resolvidos pelo Comité de Governanca Digital e
Comunicacao da UFMS, no dambito das suas competéncias.

Art. 28. Fica revogada a Resolucao n® 604, de 27 de agosto de 2025.

Art. 29. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

CAMILA CELESTE BRANDAO FERREIRA ITAVO,

Presidente.

Documento assinado eletronicamente por Camila Celeste
Brandao Ferreira itavo, Presidente de Conselho, em
31/08/2026, as 20:36, conforme horario oficial de Mato
Grosso do Sul, com fundamento no § 3° do art. 4° do
Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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