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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
COORDENACAO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

OFICIO CIRCULAR N° 2/2022/COODARQ/UF]J

Processo n2 23854.004575/2022-70
Jatai, 30 de junho de 2022.

As Pré-Reitorias, Diretorias, Secretarias, Coordenacdes e Unidades da UF)

Assunto: Cadastro de Usuario Externo no SEI/UFJ

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23854.004575/2022-70.

Senhores(as) Gestores(as) e Comunidade Académica da UFJ,

Considerando a Resolugdo CONSUNI n2 20/2017, a Orientacdo Normativa CIDARQ_n?
04 e o Parecer da Procuradoria Juridica da UFG - NOTA JURIDICA n.
00127/2020/CONS/PFUFG/PGF/AGU; e os constantes equivocos verificados quanto aos
encaminhamentos de Solicitagdo de Cadastro de Usudrio Externo no Sistema Eletronico de Informacgdes
- SEI/UFJ, a Coordenacdo de Informagdo, Documentacdo e Arquivo - COODARQ, setor responsavel pela
gestdo do SEI/UFJ informa:

1) A configuragdo do SEI considera dois tipos de usuarios do sistema, sendo eles:

¢ Usuarios Internos: Servidores docentes e técnico administrativos, colaboradores
terceirizados e bolsistas que possuem vinculo empregaticio com a UFJ e que,
portanto, tém seus dados pessoais cadastrados no SIG/UFJ. Estdo vinculados as
unidades registradas no sistema e podem abrir processos, assinar e tramitar
documentos.

e Usuarios Externos: Discentes (que ja sdo automaticamente cadastrados com a
importagao dos dados registrados no SIGAA) e pessoas fisicas que precisam ter
acesso ao SEI para peticionar processos, assinar e visualizar documentos a eles
encaminhados. Estao vinculados apenas ao modulo de peticionamento eletronico,
mas a validade de suas assinaturas e dos atos que realizarem no sistema sdo também
passiveis de responsabilizagdo junto aos 6rgdos juridicos competentes.

2) De acordo com os Arts. 24 e 25 da Resolugdo CONSUNI n2 20/2017, “Os documentos
eletrénicos produzidos no SEl terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade (...)”, e “A
assinatura eletronica de documentos importa na aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e
na responsabilizagcdo do usudrio em caso de utilizagdo indevida”.

3) O procedimento de Cadastro de Usuario Externo deve garantir que a identidade do
usudrio possa ser conferida e, havendo utilizagdo indevida do sistema, que o mesmo seja
responsabilizado por seus atos. Entendemos que o cadastro de usuario externo possa parecer um ato
burocratico e que demande certo tempo para ser realizado, no entanto, é um procedimento necessario
uma vez que a UF) deve zelar pela autoria dos seus documentos oficiais que validam os processos
institucionais, sob pena de ser desacreditada e que os seus processos tenham validade anulada.
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4) A Orienta¢dao Normativa CIDARQ n2 04, em seu Art. 42 diz que “O credenciamento de

usudrio externo é ato pessoal e intransferivel”. Deve ser realizado pelo préprio usuario e nao por
terceiros, mesmo que estes sejam servidores efetivos da UFJ. Destaca ainda que:

“Art. 82 Ao obter credenciamento o usudrio externo aceita
incondicionalmente os termos e condicbes que regem o
processo eletrénico e o sistema SEl e assume responsabilidade
civil, penal e administrativa pelo uso do login e senha, que lhe
sdo exclusivos, bem como pelo uso indevido do sistema.

Art. 92 Havendo suspeita de fraude no cadastro de usuario
externo, assim como no uso do sistema por parte do mesmo
e/ou de terceiros, o servidor que tiver conhecimento deverd
comunicar as autoridades competentes para que seja
instaurado procedimento investigativo para apuragdao dos
fatos.”

5) A COODARQ orienta que o cadastro de usudrio externo deve ser realizado diretamente
pelo préprio usudrio que tenha que atuar em processos da UFJ, utilizando os seus préprios dados, e ndo
por terceiros. Mesmo os servidores da UFJ, jamais devem realizar a operacdo de cadastro pelo usuario
externo, em consideragdo ao carater sigiloso da senha de acesso, para que nao haja contestacdao em
gualquer hipétese ou alegacdo de uso indevido, sendo passivel de responsabilidade civil, penal e
administrativa por tal acdo.

6) Para evitar eventuais transtornos com atraso por envio errado de documentacdo, é
importante que as unidades prevejam a necessidade de credenciamento de usudrio externo para
assinarem documentos de processos bancas, contratos, supervisdo de estagio, entre outros, e informem
a eles sobre a necessidade de seguir as recomendacdes para o cadastro antecipadamente:

7) O Manual de Cadastro de Usudrio Externo esta disponivel neste link e deve ser o Unico e
exclusivo procedimento que os novos usudrios devem seguir.

8) Nao serd aceito o encaminhamento de copias digitalizadas dos documentos de usudarios
externos via e-mail por servidores da UFJ. Estas exigéncias de verificacdo sdo colocadas para garantir a
seguranca dos atos praticados nos processos administrativos, e o envio com o e-mail pessoal é uma
garantia de verificacdo da identidade do solicitante. Entretanto, caso alguma unidade/érgdo receba
equivocadamente a documentacdo do usudrio via e-mail, deve-se reencaminhar a mensagem
completa para o e-mail oficial da COODARQ (documentacao@ufj.edu.br) constando o recebimento e ndo
apenas os anexos da mensagem; ou solicitar que o préprio usuario nos encaminhe o mesmo e-mail
(preferencialmente).

Ante o exposto, a COODARQ salienta a importancia de seguir os critérios de verificacdo de
identidade dos usudrios para garantir o zelo pela autenticidade e identificacdo de autoria dos
documentos oficiais produzidos pelo SEI/UFJ.

Recomendamos que leiam atentamente as orientacbes encaminhadas junto a este
comunicado oficial. Em caso de duvidas, entre em contato com a equipe da COODARQ, enviando seu
guestionamento para: documentacao.ufj.edu.br ou pelo telefone (64) 3606-8375.

Solicitamos a ciéncia ao presente processo, a divulgacdo entre os pares e posteriormente a
conclusdo na sua unidade.

Atenciosamente.

Marcio Moraes Lopes
Coordenador de Informagdo, Documentagdo e Arquivo

Documento assinado eletronicamente por Marcio Moraes Lopes, Coordenador de Informagao,
Documentacdo e Arquivo, em 04/07/2022, as 19:03, conforme horério oficial de Brasilia, com
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fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

il
el:
s (5
assinatura
eletrénica

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0038539 e
o cédigo CRC 40256D20.

Rodovia BR 364, Km 192, n2 3800, - Bairro Setor Industrial - Telefone: (64) 3606-8375
CEP 75801-615 Jatai/GO - https://ufj.edu.br
documentacao@ufj.edu.br

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23854.004575/2022-70 SElI n2 0038539

https://sei.ufj.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=43203&infra_sistema=... 3/3


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://sei.ufj.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

