Governo do Estado de Sao Paulo
HCFMB - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu
Superintendéncia HCFMB

PORTARIA SHCFMB N° 2/2023

"Estabelece diretrizes a implantacdo e
regulamentacédo do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI no ambito do Hospital
das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu - HCFMB"

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE
MEDICINA DE BOTUCATU - HCFMB, no uso de suas atribuicdes previstas na Lei
Complementar Estadual n°® 1.124, de 1° de julho de 2010 e Decreto Estadual n°
56.699, de 31 de janeiro de 2011, e

Considerando o Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023, que dispss
sobre 0 uso do meio eletrénico para a formalizacdo de processos administrativos no
ambito da Administracdo Publica e instituiu o Sistema Eletronico de Informagdes do
Estado de S&o Paulo — SEI/SP;

Considerando que a producéo de processos digitais torna a gestao documental mais
eficiente, proporcionando maior segurancga, transparéncia, economicidade de
recursos publicos e sustentabilidade ambiental;

Considerando a necessidade de producdo e tramitacdo de documentos
exclusivamente pelo meio digital de forma padronizada, assegurando a eficiéncia e
celeridade da gestao publica, bem como, a preservagao e 0 acesso aos documentos
e processos eletrénicos;

Considerando a necessidade de regulamentacdao e padronizacao da utilizagcao do
sistema, que foi implantado a partir de 30 de junho de 2023, os quais todos os



documentos deverao ser produzidos no SEI;

Considerando o compromisso do HCFMB com a Politica Publica de Gestdo
Documental e Acesso a Informacdo no ambito da Administracéo Publica Estadual,

Resolve:

Artigo 1° - Fica instituido o Sistema Eletronico de Informac¢des — SEI no ambito do
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu - HCFMB, que trata-se
do ambiente oficial para a producédo e tramitacdo de documentos administrativos,
conforme disposto no Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo — Atividade-Meio;

81° - Fica vedada qualquer emissdo e tramitacdo de documentos e processos em
meio fisico na Instituicao.

82° - Nos casos de documentos em formato fisico que estdo em andamento no
HCFMB, os mesmos deverao ser migrados para o Sistema SEL.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Artigo 2° - Para fins desta Portaria considera-se:

| - Tipos de perfis:

a) Basico: permite executar funcbes basicas do sistema dentre elas criacdo e
controle de processos, blocos e estatisticas;

b) Colaborador: acesso aos recursos basicos para qualquer usuario no Sistema SEl,
porém, sem permissao para assinatura de documentos;

¢) Administrador Local: permite associar ao usuario o perfil e a unidade na qual ele
realizara suas funcgoes, incluindo ou excluindo permissdes;

d) Administrador de Processos Local: permite desanexar documentos; reordenar
documentos da arvore do processo; cancelar documentos que foram produzidos por
sua unidade;

e) Inspecédo Administrativa: fornecimento de relatérios, tais como: processos gerados;
tipos de processos gerados; processos em tramitagcdo; documentos gerados e
recebidos; tipos de documentos gerados e recebidos; ultima movimentacdo dos
processos; abertura de chamado ITSM.

Il - Niveis de acesso:

a) Publico: com acesso garantido ao seu contetudo e sem formalidades a todos os
usuarios internos do Sistema SEI/SP; podera também vir a ficar disponivel para



gualquer cidadéo;

b) Restrito: quando se trata de informagdo com acesso limitado ao seu conteudo
pelos usuarios das unidades em que o0 processo estiver aberto ou onde tramitar;

c) Sigiloso: quando se tratar de informacdo que deva, temporariamente, ter seu
acesso limitado aos usuarios internos que possuam credencial de acesso sobre o
correspondente processo;

Il — Unidade: € a denominacéo da area/setor existente na estrutura organizacional do
HCFMB.

IV — Usuario: é a identificacdo de pessoa fisica através do seu CPF.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO SISTEMA

Artigo 3° - O Sistema SEI é configurado com base na estrutura organizacional do
HCFMB, sendo constituido pelas areas/setores como unidades dentro do sistema.
Paragrafo unico - Cada area tem uma unica unidade no Sistema SEI, designada por
sua sigla, sendo que qualquer mudanca na estrutura organizacional devera ser
aprovada pela Superintendéncia e inserida no Sistema SEI.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS

Artigo 4° - O usuéario do Sistema SEI sera cadastrado com o perfil de acesso basico,
para realizar suas atividades profissionais administrativas e executar suas atribuicoes
legais, tais como, criacdo, instrucdo de processos, producdo e assinatura de
documentos.

8 1° - O usuario tera cadastro unico na base de dados no sistema, com um tipo de
perfil e um acesso.

8 2° - Os perfis de acesso poderéo ser criados ou alterados pelo administrador local,
a qualquer tempo, conforme as necessidades da Instituicdo, mediante requerimento
da chefia imediata.

8 3° - O colaborador tera seu acesso inativado quando ocorrer o desligamento da
Instituicdo ou ao cessar a utilizagao do Sistema SEI.

8 4° - Os usuérios externos serdo cadastrados pela Companhia Publica de Dados do
Estado de S&o Paulo - PRODESP.

Artigo 5° - Sao de exclusiva responsabilidade do usuario:
| - manter sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo aceitavel, em qualquer hipotese,



alegacao de uso indevido;

Il - atuar com celeridade na tramitacdo de procedimento administrativo eletrénico sob
sua responsabilidade;

lll - assinar apenas os documentos de sua responsabilidade, de acordo com as
atribuicdes do seu cargo;

IV - proteger informacdes sigilosas e pessoais obtidas em decorréncia do exercicio
de suas atividades ou que venha ter conhecimento, em conformidade com a Lei n°®
13.709/2018 (LGPD).

V - bloquear o computador ou encerrar a sessao de uso do Sistema SEI sempre que
se ausentar, para evitar o acesso de pessoas ndo autorizadas as informacdes do
sistema.

CAPITULO IV
DO ACESSO

Artigo 6° - O acesso do colaborador ao Sistema SEI devera:

| - ser realizado por meio do CPF;

Il - dar-se-4, preferencialmente, de acordo com a unidade administrativa cadastrada;
lll - ser& realizado por meio do endereco eletronico: https://sei.sp.gov.br/.

Artigo 7° - Para a realizacdo do cadastro no Sistema SEI é obrigatorio possuir e-mail
institucional do HCFMB.

Artigo 8° - Para o colaborador cadastrado no Sistema SEI é obrigatdrio a realizacéo
do curso disponibilizado pela Escola de Formacao dos Profissionais da Educacéo —
EFAPE, disponibilizado pelo link: https://portal.sei.sp.gov.br/como-usar/.

8 1° - Os colaboradores cadastrados deverao realizar o curso e encaminhar o
certificado para o e-mail: ngd.hcfmb@unesp.br em até 30 (trinta) dias.

8 2° - Os colaboradores deverdao manter-se atualizados dos contelidos e documentos
publicados no Portal do Sistema SEI pelo endereco eletrdnico:
https://portal.sei.sp.gov.br/.

CAPITULO V
DO PROCESSO ELETRONICO E DA UTILIZACAO DO SEI

Artigo 9° - A producéo, gestao, tramitacdo, armazenamento, preservacao, seguranca
e acesso a documentos deverao ser realizadas exclusivamente no ambiente oficial
do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI;


https://sei.sp.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GESP&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://portal.sei.sp.gov.br/como-usar/
https://portal.sei.sp.gov.br/

8 1° - Todos os documentos no ambito do Sistema SEI integrardo um processo
eletrbnico;

8§ 2° - O processo eletronico no Sistema 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 0s seguintes requisitos:
| - ser instruido de forma logica, cronoldgica e continua;

Il - possibilitar a consulta de conjuntos de documentos, salvo 0S processos em
suporte ndo eletronicos, ja existentes que foram digitalizados e convertidos em
processos eletronicos;

Il - permitir a vinculagao entre processos;

IV - observar a publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo como a
excecao;

§ 3° - Antes da abertura do processo no Sistema SEI, o usuéario devera realizar
pesquisa no sistema para nao criar processo em duplicidade, e:

| - devera constar no campo “especificacdo” o assunto de forma clara e objetiva;

II - em nenhuma hipétese devera ser alterada a “classificacdo por assunto”
estabelecida pelo sistema;

- no campo “interessado” associar a pessoa fisica, juridica, 6rgdo ou
setor/area/unidade que tenha interesse no processo;

IV - e no campo “observacfes desta unidade” mencionar informacgdes
complementares, que facilitem a identificacdo do processo e sua recuperacao; e

V - o nivel de acesso dos documentos deve ser selecionado entre as opcoes:
sigiloso, restrito e publico:

8 1° - os dados e informagdes que sao produzidos e tramitam pelo Sistema SEI, de
regra € publico e ficam disponiveis para a visualizacdo de qualquer usuario interno
do sistema;

8 2° - 0 nivel de acesso restrito e/ou sigiloso é a excecao, conforme disposto na Lei
n® 12.527/2011.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Artigo 10 - Compete a Comissao de Avaliagao de Documento e Acesso — CADA do
HCFMB propor e implementar a politica de gestdo documental, bem como, orientar a
gestdo dos documentos, dados e informacdes da entidade, visando assegurar o
amplo acesso e divulgacao, conforme disposto na Portaria SHCFMB n° 0043 de 10
de margo de 2023.



Artigo 11 - Compete a Geréncia de Gestdo Coorporativa — GGC a coordenacédo da
implantacdo do Sistema SEI.

Paragrafo unico - Apos a implantacédo, o Nucleo de Gestdo Documental — NGD sera
a unidade gestora do sistema SEI no ambito do HCFMB.

Artigo 12 - Compete ao Nucleo de Gestdo Documental — NGD:

| - executar a politica de gestdo documental implementada pela CADA do HCFMB;

Il - executar o conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a
producdo do documento, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente,
independentemente do seu suporte de registro.

lll - propor a CADA a modelagem de novos documentos;

IV - gerir o Sistema Eletronico de Informacbes — SEI.

V - acompanhar a adequada utilizagcdo do Sistema SEI, zelando pela qualidade das
informacgdes nele contidas.

VI - auxiliar na capacitagdo, suporte técnico-operacional e orientacdo aos usuarios
guanto a utilizacéo do Sistema SEI;

VIl - encaminhar a PRODESP as solicitacbes de melhorias e desenvolvimento de
funcionalidades, bem como acompanhar o andamento das demandas;

VIII - gerir as permissdes dos usuarios e criacdo ou extincdo de unidades no Sistema
SEl;

IX - elaborar normas complementares para padronizacao e utilizagao do Sistema SEI;
e

X - ser o Administrador Local no ambito do HCFMB.

Artigo 13 - Compete ao Nucleo de Protocolo e Expediente — NPE:

| - conferir, receber, digitalizar, registrar, autenticar, tramitar, arquivar e desarquivar
documentos digitais que estiverem sob a sua posse;

Il - os documentos em formato fisico recebidos no balcdo de atendimento deverao
ser digitalizados, inseridos no Sistema SEI e tramitados para a unidade de destino;
Paragrafo unico - Ficardo sob a guarda do Nucleo de Protocolo e Expediente — NPE
0S processos aptos a serem concluidos e/ou encerrados no Sistema SEI; e

lll - ser o Administrador de Processos Local no ambito do HCFMB.

Artigo 14 - Apos a implantacdao do Sistema SEI, a abertura de processo fisico sera
realizada pelo Nucleo de Protocolo e Expediente — NPE, excepcionalmente, mediante
justificativa fundamentada da unidade solicitante, ou se houver:

| - indisponibilidade temporaria do ambiente digital;



Il - comprometimento dos prazos legais e administrativos;

[l - matéria que apresentar carater de urgéncia ou emergéncia.

Paragrafo Unico - Nas hipoteses previstas nos incisos | ao lll, deste artigo, o registro
no Sistema SEI devera ser realizado imediatamente apds o restabelecimento do
sistema, tendo ou n&o ocorrido a concluséo da tramitacéo.

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DO SEI

Artigo 15 - A unidade que possuir processo, expediente, prontuario, dossié ou
documento avulso produzido no Sistema Sao Paulo Sem Papel, em andamento,
devera migra-lo para o Sistema SEI, para sua continuidade no novo sistema,
conforme manuais disponibilizados no Portal do Estado de S&o Paulo, através do
link: https://portal.sei.sp.gov.br/.

Artigo 16 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 30 de Junho de 2023.

Botucatu, na data da assinatura digital.

José Carlos Souza Trindade Filho
Superintendente
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu

1 Documento assinado eletronicamente por José Carlos Souza

SGI_ a Trindade Filho, Superintendente, em 21/07/2023, as 17:27,

assinatura g coONforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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