BOLETIM INTERNO N° 07/2016
INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO —ITI

Para conhecimento e devida execucdo publica-se o seguinte:
Assuntos Gerais e Administrativos
Gabinete do Diretor-Presidente
Atos do Diretor-Presidente

PORTARIA No 10 DE 15 AGOSTO DE 2016

Estabelece os procedimentos de gestdo
de documentos, processos e arquivos
pelo Sistema Eletronico de Informacoes
— SEI, no ambito do Instituto Nacional
de Tecnologia da Informacao

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso VIII, Anexo I do Decreto no
4,689, de 7 de maio de 2003, resolve:

Art. 1o Ficam estabelecidos os procedimentos de gestdao de documentos, processos e arquivos pelo
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no ambito do Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacgdo — ITI, conforme definido a seguir:

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 20 Compete ao Protocolo do ITI:

I - receber, conferir, digitalizar, registrar e tramitar documentos no ambito do ITI, observando o
disposto no art. 17 desta portaria;e

IT - realizar remessa de documentos de forma fisica, quando ndo for possivel a tramitacdo
eletrOnica.

IIT - receber todos os documentos enviados eletronicamente, por meio do sistema de peticionamento
eletronico, e informar ao remetente o NUP.

Art. 30 Compete ao Diretor-Presidente do ITI ou autoridade por ele designada, no prazo de 30



(trinta) dias a contar da vigéncia desta Portaria, instituir o Grupo de Gestdo Técnica do SEI.

Paragrafo tnico. O Grupo de Gestdo Técnica do SEI sera constituido por um representante do
Gabinete, de cada diretoria finalistica e da Coordenacdo-Geral de Planejamento, Orcamento e
Administracdo — CGPOA, bem como sera coordenado pelo representante designado do
Gabinete.Art. 40 Compete ao Grupo de Gestao Técnica do SEI adotar as medidas necessarias para a
implementacao, uso e sustentabilidade do processo eletronico, dentre as quais:

I - aprovar as alteragoes na plataforma tecnologica do sistema;
IT - estabelecer prazos e cronogramas adicionais; e

IIT - propor a regulamentacdo de procedimentos e formatos de documentos e assinatura digital a
serem observados no ambito do processo eletronico. Pardgrafo unico. Cabe a CGPOA a
operacionalizacdo das deliberagdes do Grupo de Gestao Técnica do SEI.

CAPITULO 1T
DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Art. 50 Os usudrios internos sdo aqueles que poderdo cadastrar e tramitar processos, bem como
gerar e assinar documentos no ambito do SEI, desde que seguindo os padroes de assinatura da ICP -
Brasil, conforme o seu perfil de acesso.

Art. 60 Os usudrios colaboradores sdao aqueles que ndo poderdo assinar documentos no ambito do
SEI.

Art. 70 Os usuadrios externos, mediante credenciamento, sdo aqueles que poderdo:

I - encaminhar requerimentos, peticoes e documentos;
IT - acompanhar o tramite de processo ao qual estdo vinculados; e

IIT - receber oficios e notificagoes.

§ 10 - O credenciamento de usudrio externo dar-se-4 a partir de solicitacdo efetuada a CGPOA.

§ 20 - O credenciamento esta condicionado a aceitacdo das condicOes regulamentares que
disciplinam o SEI e tem como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso indevido das
acoes efetuadas.



CAPITULO III
DO PROCESSO ELETRONICO

Secdo I
Das Disposicoes Gerais

Art. 8o Todos os documentos eletronicos produzidos ou inseridos no ambito do SEI constituirdo ou
se vinculardo a um processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva do usuéario os seus
registros.

Art. 90 O processo eletronico dispensara a realizacdo de procedimentos formais tipicos de processo
em papel, tais como capeamento, criacdo de volumes, inclusdo de termos, numeracdo de folhas,
carimbos e aposicao de etiquetas.Paragrafo tnico. No SEI, os processos serdo concluidos ou
fechados pela unidade responsavel pelo tltimo andamento e arquivados de forma digital.

Art.10. Para a criacdo de um processo eletronico deverao ser inseridos no SEI dados que permitam
sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,
observados os seguintes requisitos:

I - estruturacdo de maneira cronol6gica, logica e continua;

IT - possibilidade de consulta aos conjuntos segregados de pecas processuais, salvo 0s processos
fisicos ja existentes antes da vigéncia desta Portaria e posteriormente digitalizados;
IIT - vinculacdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por anexacdo e apensamento; e
IV - possibilidade de reclassificacdo do nivel de sensibilidade da informacao, como ptblico, restrito
ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Art. 11. A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitacdo do
acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardao os termos da Lei no
12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Secao I1
Da Producdo de Documentos

Art. 12. Todo documento oficial produzido no ambito do ITI devera ser gerado, prioritariamente, no
editor de texto do SEI, assinado com certificado padrao ICP-Brasil.

Art. 13. Na confeccdo dos documentos internos, deverdo ser observados os critérios de
impessoalidade, optando-se por destinar as correspondéncias sempre ao cargo e nao ao seu
ocupante.

Art. 14. Ao serem criados no SEI, os processos receberdo numeracao automatica sequencial, sem
distincdo da Unidade, recomecando a numeracao a cada exercicio.

Art. 15. O Grupo de Gestao Técnica do SEI adotara os modelos de documentos constantes do
Manual da Presidéncia da Republica.

Paragrafo tnico. O Grupo de Gestao Técnica do SEI recomendara modelos, padrdo de documentos



ou formulédrios, que ndo constem do manual de Redacdo da Presidéncia da Reptblica, e
disponibilizara para as demais areas executoras, que adotarao o formato definido.

Art. 16. Em caso de impossibilidade técnica momentanea do SEI, os documentos poderdo ser
produzidos eletronicamente, assinados digitalmente e encaminhados via e-mail institucional.

810 Os documentos mencionados no caput deverdo ser imediatamente capturados no sistema
quando do retorno da disponibilidade do SEI.

820 Excepcionalmente, admitir-se-a o encaminhamento do documento em papel.

Secao III
Da Recepcao e Digitalizacao de Documentos
Art. 17. O ITI recebera documentos:

I - por meio de peticionamento eletronico, através do e-mail protocolo@iti.gov.br; e

II - excepcionalmente, por meio fisico.

Paragrafo tnico. Somente sera admitida a inser¢do no SEI de documentos externos em formato
PDF, em conformidade com o que preconiza a ePING.

Art. 18. Todos os documentos remetidos ao ITI, independentemente da forma de entrega, serdo
encaminhados ao protocolo para registro.

§ 1o - Havendo indicios de violacdo, o protocolo devera registrar o fato no ato do recebimento e
comunicar imediatamente ao Coordenador do Grupo de Gestao Técnica do SEI.

§ 20 - Os documentos recebidos na forma deste artigo e do art. 17, sempre que nao referenciados
com um numero de protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais sera
atribuido um NUP.

8 30 - No caso de documentos externos sigilosos, o protocolo os encaminhara a unidade
destinatdria, que procedera a digitalizacdo e o devido registro no SEI.

Art. 19. Nao deverao ser objeto de registro no SEI:

I - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo se caracterizam como
documento arquivistico, exceto quando o documento for parte integrante do processo; e
II - correspondéncias particulares.

Art. 20. O documento recebido em meio fisico sera digitalizado e capturado no sistema de acordo
com sua especificidade.

§ 1lo - A (digitalizacdo de documentos sera limitada a duzentas paginas.
§ 20 - Os documentos com mais de duzentas paginas serdo fragmentados em mais de um arquivo
eletronico no momento de sua digitalizacao.
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§ 30 - A digitalizagdo e a insercdo de documentos no processo eletronico deverdao ser acompanhadas
de conferéncia da integridade do documento digitalizado por servidor publico, que devera assinar
digitalmente o documento gerado.

§ 40 - Na hipotese de indicio fundado de irregularidade, sera vedada a autenticagao dos documentos
digitalizados na forma do § 3o e devera ser instaurada diligéncia para a verificacao da integridade
do documento objeto de controvérsia.

§ 50 A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 60 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados copia
autenticadaadministrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de cépia autenticada em cartorio,
de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo o valor de cépia simples.

Art. 21. A digitalizagdo de que trata o art. 20 sera efetuada no ato do protocolo, ao qual compete:

I - proceder a digitalizacdo do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente ao interessado;
II — nos casos em que nao for possivel a digitalizacdo imediata do documento apresentado,
providenciar que a protocolizacao de documento original seja acompanhada de copia simples,
hipétese em que o servidor publico oficialmente designado atestara a conferéncia da cépia com o
original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples
apos a sua digitalizacdo;e

IIT - receber o documento em papel para imediata digitalizacao, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cOpias autenticadas em cartorio
deverdo ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou mantidos sob guarda do ITI por prazo
a ser definido, conforme tabela de temporalidade do ITT; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente ou copias
simples poderdo ser descartados apos realizada a sua digitalizacdo, nos termos do § 3o, do Art. 20.

IV - Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este ficara
sob guarda da administracdo e sera admitido o tramite do processo de forma fisica.

Secao IV
Da Tramitacao

Art. 22. A movimentacdo de todos os processos devera se dar via SEI, excetuados os processos
fisicos anteriores a esta Portaria.

Art. 23. A movimentacao interna de processos respeitara as especificidades e a estrutura hierarquica
do ITL.

Pardgrafo tnico. Na tramitacdo de um processo podera ser incluido retorno programado para
finalizacdo da analise e prosseguimento do tramite.



Art. 24. Em caso de equivoco na tramitacdo do processo eletronico, a area de destino devera
promover imediatamente:

I - a sua devolucdo ao remetente; ou

IT - o seu adequado direcionamento.

Secdao V
Do Apensamento e Desentranhamento

Art. 25. O apensamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de associar um ou
mais processos com o objetivo de complementar as informacdes, dispensando a juntada por
anexacdo.Art. 26. O documento digitalizado integrante de um processo podera ser desentranhado, a
fim de atender demanda administrativa.

Paragrafo unico - O desentranhamento serd motivado e registrado em termo especifico a ser juntado
ao processo.

Secao VI
Da Classificacao Arquivistica e Avaliacao

Art. 27. Todos os processos do SEI serdo classificados com base no Cédigo de Classificacao de
Documentos de Arquivo, a ser instituido pelo Grupo de Gestdao Técnica do SEI.

Art. 28. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme
tabela de temporalidade do ITI.

§ 10 Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de preservacgao, de
forma que ndo haja perda ou violacdo da integridade das informagdes, conforme orientacdo do
Grupo de Gestao Técnica do SEI.

§ 20 O descarte de documentos e de processos eletronicos sera promovido pelo setor de arquivo, e
executado de acordo com os procedimentos relativos a eliminagdo, conforme tabela de
temporalidade do ITI.

Art. 29. Ressalvadas as hipoteses de devolucdo de documentos ao interessado, os documentos e
processos fisicos objeto de digitalizacdo serdo destinados ao setor de arquivo e ali mantidos até que
cumpram seus prazos de guarda, conforme tabela de temporalidade do ITI.

Secao VII
Do Cancelamento e Exclusao

Art. 30. No SEI, poderdo ser cancelados ou excluidos na unidade possuidora do processo eletronico:
I - documentos sem assinatura; e

IT - documentos assinados internamente, mediante justificativa e autorizacdo do responsavel pela
unidade.



Art. 31. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo registrados no sistema com os dados do
responsavel pela acao.

Art. 32. E vedada a excluséo e cancelamento de documentos assinados por outras unidades.

CAPITULO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 33. O uso da assinatura digital provida por certificado digital ICP-Brasil é obrigatério para os
documentos eletronicos capturados, produzidos e geridos no ambito do SEIL.Art. 34. A pratica de
atos, no ambito do SEI, importard na aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e da
responsabilidade do usuario pela utilizagdo indevida de sua assinatura eletronica.

CAPITULOV
DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 35. Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificacdo, ao tratamento e a gestao da
informacdo de natureza restrita e sigilosa, no ambito do ITI, obedecerao as disposi¢cdes contidas em
legislacdo especifica.

Art. 36. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico poderdo ser
visualizados por todos os usudrios internos e colaboradores.

§ 10 Quando tramitado para uma unidade especifica, o acesso imediato ao processo no SEI ficara
limitado aos usudrios daquela unidade.

§ 20 O disposto no § 1o ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitacdo do processo para consulta
dos demais usuadrios internos, mediante solicitacao simples.

Art. 37. Serdo classificados como sigilosos ou restritos os documentos submetidos temporariamente
a restricdo de acesso ptiblico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e
do Estado, e aqueles abrangidos pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Paragrafo tnico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos sera limitado a usuarios
com credencial de acesso, conforme legislacdo pertinente.

CAPITULO VI
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 38. Cabera ao Grupo de Gestdo Técnica do SEI adotar os perfis de acesso ao SEI, assim como
suas funcionalidades.

Art. 39. O SEI estara disponivel no ITI com, no minimo, os seguintes perfis e funcionalidades:
I - administrador do Sistema Integrado de Processos - SIP: funcdo do coordenador do Grupo de
Gestdo Técnica do SEI ou servidor por ele designado, com finalidade de gerenciamento do SIP e do
SEI, com atribuicoes de concessao de acesso aos demais perfis;



IT - administrador(es): designado(s) pelo Grupo de Gestdao Técnica do SEI, com finalidade de
gerenciamento do sistema, com atribuicdes de concessdo de acesso aos demais perfis;

IIT - basico: destinado a criagdo, instrucao e tramitacao de processos, bem como producgdo e
assinatura de documentos;

IV - apoio: destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdao de processos; e producdao de documentos; e
V - consulta: limitado a consulta e leitura dos documentos.

Paragrafo unico. Os perfis e suas funcionalidades poderao ser mudados a qualquer tempo, conforme
a necessidade de cada unidade e usuario interno, desde que em consonancia com esta Portaria.

Art. 40. O usudrio podera estar associado a mais de uma unidade no SEI, desde que a autoridade
competente da outra unidade solicite sua inclusao.

Art. 41. A realocacdo de usuario em nova unidade implicara na perda de seus acessos.

Paragrafo tnico. E de responsabilidade da unidade solicitar acesso compativel com as novas
atribui¢des do usuario.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. O uso inadequado do SEI ficard sujeito a apuracdao de responsabilidade, na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 43. Para fins desta Portaria, consideram-se unidades os Orgdos integrantes da estrutura
organizacional do ITI, previstos no art. 20, Anexo I, do Decreto no 4.689, de 07 de maio de 2003.

Art. 44. A partir de 01 de janeiro de 2017, todas as comunicacoes de atos processuais em tramite no
ITI serdo efetuadas por meio eletronico, ressalvada impossibilidade técnica.

Art. 45. A partir da data definida no art. 44, o protocolo devera efetuar:
I - a autuacao de novos processos, exclusivamente, em meio eletronico; e

IT - a digitalizacdo de processos fisicos, apés a implementacdo do SEI/ITI, no momento da primeira
movimentacao realizada ou quando inseridos ou gerados novos documentos.

Paragrafo unico. A critério da CGPOA, poderdo ser mantidos processos fisicos ja abertos quando da
implementacgao do SEI.

Art. 46. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

RENATO DA SILVEIRA MARTINI



Coordenacao-Geral de Planejamento, Orcamento e Administragcao

Atos do Coordenador-Geral,

PORTARIA No 08 DE 17 DE AGOSTO DE 2016

(0] COORDENADOR-GERAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO DO INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO,
AUTARQUIA VINCULADA A CASA CIVIL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA, no
exercicio da competéncia que lhe confere o Artigo 60 do Anexo I do Decreto no 4.689, de 07 de
maio de 2003, publicado no Diario Oficial da Unido de 08 de maio de 2003, resolve:

Art. 10 - Instituir Grupo de Gestao Técnica - GGT, com fins de adotar gestdes internas e externas
fito a implantagdo nesta autarquia dos procedimentos de gestdo de documentos, processos e
arquivos por meio do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, com vistas a atender demandas
estabelecidas pela Portaria no 10 de 15 de agosto de 2016, do Gabinete do Diretor Presidente

Art. 20 O GTT de que trata o art. 10 desta Portaria sera composto pelos membros abaixo descritos e
sera coordenado pelo 10 membro relacionado e na auséncia deste pelo 20 e assim sucessivamente.

-RUY CESAR RAMOS FILHO - Matricula SIAPE no 2194024

- NATHERCIA MARIA R. DE ALMEIDA - Matricula SIAPE no 0173971

- JOSE RODRIGUES GONCALVES JUNIOR - Matricula SIAPE no 2094611
- WILSON ROBERTO HIRATA - Matricula SIAPE no 1487064

Art. 30 O prazo para conclusdo dos trabalhos sera até 60 (sessenta) dias, passivel de renovacao.
Art. 40 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacdo em Boletim Interno.

LIOMAR SANTOS TORRES

A CGPOA em, 17 de agosto de 2016.
Encaminho solicitando a Vossa Senhoria autorizacao para publicagdo.

ROBERTO BUENO DE ASSUN(;AO
Chefe de Servico/RH/CGPOA/ITI-PR

De acordo. Autorizo a publicagao.
Em, 17 de agosto de 2016.

LIOMAR SANTOS TORRES
Coordenador-Geral de Planejamento,
Orgamento e Administracao



