Boletim de Atos Oficiais da UnB em

EE Universidade de Brasilia 18/02/2019

INSTRUCAO DA REITORIA N° 0002/2019

Regulamenta a utilizacdo do Mddulo
de Peticionamento Eletronico do
Sistema Eletronico de Informacoes
(SEI) na Universidade de Brasilia
(UnB) como meio aceito para
realizar pedidos ou solicitagbes a
universidade.

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso das atribuicdes
que lhe confere o art. 18, incisos II e XIV, do Regimento Geral da Universidade
de Brasilia, em conformidade com o Decreto n. 8.539, de 8 de outubro de 2015,
o Decreto n. 9.094/2017, de 17/7/2017, a Instrucdao da Reitoria n. 3, de 16 de
maio de 2016, no que couber, bem como os Atos da Reitoria n. 0998/2017, de
16/7/2017 (1342729), n. 0020/2017 (2508772), de 5/1/2017, e n. 1.113/2017
(1457567), de 1/8/2017, e demais normativos que se apliquem ao processo
eletronico,

RESOLVE:

Art. 19 Implementar o Moédulo de Peticionamento Eletrbnico do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) como meio aceito para realizar pedidos
ou solicitacbes a Universidade de Brasilia (UnB).

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 Para fins desta Instrucdao da Reitoria, considera-se
Peticionamento Eletronico o envio, diretamente por usuarios externos a UnB
previamente cadastrados, de documentos digitais, visando a formar novo
processo ou compor processo ja existente, por meio de formuldrio especifico
disponibilizado diretamente no SEI-UnB;

§ 1© O Mdbdulo de Peticionamento Eletrénico no SEI-UnB sera
utilizado somente nos casos em que nao houver opcao de utilizagao do SIG-UnB
ou de outros sistemas existentes na UnB que oferecam solucdes integradas e
de utilizacao via web.

§ 20 O Mddulo de Peticionamento Eletronico no SEI-UnB devera ser
de simples e direta utilizacdo pelo usuario externo, o qual ndao podera ser
submetido a qualquer tipo de constrangimento, sendo vedada a exibicao de



quaisquer mensagens que possam ser interpretadas como ameacgadoras ou
constrangedoras pelo usuario externo.

§ 30 Os documentos eletronicos produzidos no Moddulo de
Peticionamento Eletronico do SEI-UnB terao garantia de integridade, de autoria
e de autenticidade.

Art. 30° Caberd ao Grupo Gestor do Sistema Eletronico de
Informacdes (GGSEI) a definicdo de estratégias e procedimentos para a
implementacdo do Mdédulo de Peticionamento Eletrénico no SEI-UnB.

§ 19 As acdoes do Programa Simplifica UnB, cuja comissao de
implantacao é presidida pelo Vice-Reitor, terdo prioridade na lista de processos
gue envolvam o Peticionamento Eletronico.

§ 20 Sempre que o Peticionamento Eletronico se referir a
documentos de areas em que os gestores ndo participem do Grupo Gestor do
Sistema Eletronico de Informagdes (GGSEI), esses deverdao ser convidados para
as reunidoes do GGSEI e as deliberagbes deverao constar em Ata.

§ 3° O GGSEI devera providenciar a atualizacdo do “Guia Pratico do
SEI na UnB Sistema Eletronico de Informacdes Usudario Basico UnB”, para
contemplar o Peticionamento Eletronico do SEI-UnB, e providenciar outras
formas de orientacdo ao usudrio externo, como a elaboracdo de videos e
tutoriais.

Art. 4° Todos os documentos solicitados por meio do moddulo de
peticionamento do SEI-UnB integrarao processos eletrénicos.

§ 10 Os documentos nato-digitais juntados aos processos
eletronicos com garantia de origem, na forma estabelecida nesta Instrucao da
Reitoria, serao considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 20 Os usuarios externos poderao enviar documentos digitais por
meio de peticionamento eletronico, sendo que os documentos digitalizados
terdao valor de cdpia simples.

§ 39 O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do §
20 sao de responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais
adulteragdoes ou fraudes nos termos da legislacao civil, penal e administrativa.

§ 49 A apresentacao dos originais dos documentos digitalizados
enviados na forma do § 2° serd necessaria somente quando a regulamentacdo
ou a lei expressamente o exigir, ou nas hipdteses previstas nos § 5° e 6° deste
artigo.

§ 59 A impugnacao da integridade do documento digital, mediante
alegacao de adulteracdo ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificacao do
documento objeto da controvérsia.

§ 6° A UnB podera exigir, a seu critério, para fins de conferéncia,
até que decaia seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicao,
no prazo de 5 (cinco) dias, do original em papel de documento enviado por
usuario externo por meio de peticionamento eletronico.

CAPITULO II
DO USUARIO EXTERNO



Secao I
Do Credenciamento dos usuarios externos

Art. 5° O credenciamento como usudrio externo é ato pessoal,
intransferivel e indelegavel e dar-se-a a partir de solicitacdo efetuada por meio
de formulario eletronico disponivel na pagina: www.portalsei.unb.br.

§ 10 Os discentes da UnB, por ja possuirem registro nos sistemas
da UnB, serao credenciados automaticamente e poderao realizar as solicitacdes
gue estiverem disponiveis para peticionamento.

§ 20 As informagbes referentes ao § 1° estardo disponiveis em
manuais, videos e tutoriais e poderdao ser consultadas no Portal do Discente da
UnB e no Portal do SEI-UnB.

Art. 6° O usuario externo ndo discente da UnB devera declarar
concordancia com o Termo de Consentimento e Declaracdo de Veracidade e
Responsabilidades e apresentar os seguintes documentos:

I original e cdépia simples do documento de identificacdo, para
fins de autenticacao administrativa;

II original e copia simples do Cadastro de pessoa Fisica (CPF),
para fins de autenticacao administrativa;

ITI original e cdpia simples do comprovante de residéncia, para
fins de autenticacao administrativa.

§ 10 Alternativamente, poderao ser entregues por terceiro ou
enviados por correio as cOpias autenticadas dos documentos mencionados nos
incisos I, II e III.

Art. 79 O credenciamento do usuadrio externo implicara a aceitagao
de todos os termos e condicdes que regem o processo eletronico na UnB,
conforme previsto nesta Instrucdo e demais normas aplicaveis, habilitando o
usuario externo a:

I peticionar eletronicamente;

II acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais lhe
tenha sido concedido acesso externo;

ITI ser informado da necessidade de apresentar informacdes ou
documento complementares;

IV assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com a UnB.

Art. 82 Os usuarios externos deverdao observar as Orientacoes
Gerais disponiveis no SEI-UnB e deverao selecionar o tipo de processo
corretamente, conforme disponibilizado nos canais de comunicagao da UnB.

Art 99 Os usuadrios externos que possuam deficiéncia, mobilidade
reduzida ou prioridade de atendimento nos termos da legislacao vigente serao
auxiliados por servidor da unidade de protocolo ou de outra unidade indicada,
que procedera a digitalizacdo dos arquivos e registro da protocolizacdo, com
devolucao imediata dos originais em suporte fisico.

Secao II



Das responsabilidades e obrigacdes dos usuarios externos

Art. 10. S3o da exclusiva responsabilidade do usuario externo:

I o sigilo de sua senha de acesso, ndao sendo oponivel, em
qualquer hipotese, alegacao de uso indevido;

II a conformidade entre os dados informados no formulario
eletronico de peticionamento e aqueles contidos nos documentos enviados,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacao dos documentos
essenciais e complementares;

ITI a confeccao da peticao 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;

v a conservacao dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico até que decaia o
direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados a UnB para qualquer tipo de conferéncia;

Vv a verificacdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do
recebimento das peticoes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI a manutencao de seus dados cadastrais atualizados, bem
como a guarda e a conservagao da documentacao enviada eletronicamente, cuja
exibicdo podera ser requerida pela Administracdo até que decaia o seu direito
de rever os atos praticados no processo.

VII a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico
se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI,
considerando-se tempestivos os atos praticados diariamente até as 23 horas,
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de
Brasilia, na forma do art. 16, caput, desta Instrucdo Normativa,
independentemente do fuso horario no qual se encontre o usuario externo;

VIII a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual
se efetivou o peticionamento eletrénico, a fim de acompanhar os
encaminhamentos dos processos peticionados por ele.

IX as condicoes de sua rede de comunicacao, 0 acesso a seu
provedor de internet e a configuracao do computador utilizado nas transmissoes
eletrOnicas; e

X a observancia dos relatdérios de interrupcdes de funcionamento
previstos no art. 19 desta Instrucao Normativa.

Paragrafo uUnico. A ndao obtencdao do cadastro como usudario externo,
bem como eventual erro de transmissdo ou recepcdao de dados nao imputaveis a
falhas do SEI ou de sistema integrado, nao servirao de escusa para o
descumprimento de obrigacdes e prazos.

CAPITULO III
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Secao I



Dos Procedimentos

Art. 11. Para solicitar peticionamento eletronico na Universidade de
Brasilia o usuario devera ser cadastrado e habilitado no SEI-UnB como usuario
externo.

Art. 12. A produgdao e a insercdo de documentos a serem
peticionados deverao atender aos requisitos parametrizados pelo sistema, no
que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente.

Art. 13. O peticionamento eletronico sera registrado
automaticamente pelo SEI, o qual fornecera recibo eletronico de protocolo
contendo pelo menos os seguintes dados:

I numero do processo correspondente;

II lista dos documentos enviados com seus respectivos
numeros de protocolo;

ITI data e horario do recebimento da peticao; e

v identificacdo do signatario da peticao.

Art. 14. A autenticidade de documentos produzidos no SEI pode ser
verificada no endereco eletronico: www.portalsei.unb.br.

Art. 15. Os procedimentos especificos, referentes a cada Tipo de
Processo do SEI, serdo definidos pela unidade responsavel pela atividade na
UnB.

Secao II
Do Funcionamento e da Disponibilidade do Sistema

Art. 16. O SEI-UnB esta disponivel diariamente entre 3 horas e 00
minuto e 00 segundo e as 23 horas, 59 minutos e 59 segundos, hordrio de
Brasilia, devido a interrupcao diaria necessaria para realizacdo de manutengoes,
ressalvados periodos de indisponibilidade em razao de manutencdes adicionais
ou por motivos técnicos.

Art. 17. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos
seguintes servicos ao usuario externo:

I consulta aos processos e documentos digitais; ou,
II peticionamento eletronico diretamente pelo SEI.

Paragrafo unico. Ndo se caracterizam como indisponibilidade do SEI
as falhas de transmissdo de dados entre os meios de comunicacdao do usuario
externo e a rede de comunicagdo publica, assim como as impossibilidades
técnicas que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 18. A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia
do prazo prorroga-o para o primeiro dia Gtil seguinte a resolucdo do problema.

Paragrafo Unico. Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo
técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o(a) Reitor(a) da UnB
poderd suspender o curso de todos os prazos processuais em ato que sera
publicado no Boletim de Atos Oficiais da UnB.



Art. 19. A indisponibilidade do SEI definida no art. 12 desta
instrucao sera aferida por sistema de monitoramento da area de tecnologia da
informacdao da UnB, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupcoes
de funcionamento, devendo conter pelo menos as seguintes informacoes:

I data, hora e minuto do inicio e do término da
indisponibilidade; e
II servicos que ficaram indisponiveis.
Secao III

Dos Prazos e ComunicacOes Eletronicas

Art. 20. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio
eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 10 Quando o ato processual tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio eletronico, serao considerados tempestivos os
efetivados, salvo disposicdo em contrario, diariamente até as 23 horas,
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia
o horario oficial de Brasilia.

§ 20 Para efeitos de contagem de prazo, nao serao considerados os
feriados federais.

CAPITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos referentes a esta Instrucao serao
resolvidos pelo Grupo Gestor do Sistema Eletronico de Informagdes (GGSEI).

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data e
revoga as disposicdes em contrario.

Marcia Abrahdo Moura
Reitora

Documento assinado eletronicamente por Marcia Abrahao Moura, Reitora
da Universidade de Brasilia, em 15/02/2019, as 19:38, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucao da Reitoria 0003/2016 da
Universidade de Brasilia.
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