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ALVARA N° 4.343, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANGCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribui¢tes que Ihe séo conferidas pelo art. 20 da
Lei 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitac8o da parte interessada, de acordo com a decisdo prolatada no
Processo n° 2015/3897 - DELESP/DREX/SR/DPF/SP, resolve:

DECLARAR revista a autorizagéo de funcionamento, vélida
por 01(um) ano da data de publicagdo deste Alvara no D.O.U., con-
cedida a empresa SSWAT SEGURANCA E VIGILANCIA LTDA,
CNPJ n° 07.960.659/0001-39, especializada em seguranga privada,
na(s) atividade(s) de Vigilancia Patrimonial, Escolta Armada e Se-
guranca Pessoal, para atuar em S8 Paulo, com Certificado de Se-
guranga n° 2140/2015, expedido pelo DREX/SR/DPF.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
ALVARA N° 4.344, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANGCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribui¢tes que Ihe so conferidas pelo art. 20 da
Le 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitagdo da parte interessada, de acordo com a decisdo prolatada no
Processo n° 2015/3963 - DPF/PFOIRS, resolve:

DECLARAR revista a autorizagdo de funcionamento de ser-
vico organico de seguranca privada na(s) atividade(s) de Vigilancia
Patrimonial, vaida por 01(um) ano da data de publicacéo deste Al-
vara no D.O. U., concedida & empresa IMPLEMENTOS AGRICO-
LAS JAN S/A, CN PJ n° 91.495.226/0001-66 para atuar no Rio Gran-
de do Sul.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
ALVARA N° 4.352, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANGA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribui¢6es que Ihe séo conferidas pelo art. 20 da
Lel 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitac8o da parte interessada, de acordo com a deciséo prolatada no
Processo n° 2015/4141 - DELESP/DREX/SR/DPF/MG, resolve:

DECLARAR revista a autorizagéo de funcionamento, vélida
por 01(um) ano da data de publicagéo deste Alvara no D.O.U., con-
cedida a empresa FIDELYS SEGURANCA PRIVADA E TRANS
PORTE DE VALORES LTDA., CNPJ n° 08.819.936/0001-50, es-
pecidizada em seguranca privada, na(s) atividade(s) de Vigilancia
Patrimonial, Transporte de Valores, Escolta Armada e Seguranca Pes-
soal, para atuar em Minas Gerais, com Certificado de Seguranca n°
221442015, expedido pelo DREX/SR/DPF.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
ALVARA N° 4.356, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribuic¢tes que Ihe so conferidas pelo art. 20 da
Lei 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitag8o da parte interessada, de acordo com a decisdo prolatada no
Processo n° 2015/4339 - DPF/PCA/SP, resolve:

DECLARAR revista a autorizagdo de funcionamento, vélida
por 01(um) ano da data de publicagdo deste Alvara no D.O.U., con-
cedida & empresa UNISER SEGURANCA PRIVADA LTDA, CNPJ
n° 08.457.204/0001-68, especializada em seguranga privada, na(s)
atividade(s) de Vigilancia Patrimonial, para atuar em Sao Paulo, com
Certificado de Seguranga n° 2205/2015, expedido pelo
DREX/SR/DPF.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
ALVARA N° 4.366, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribuic¢tes que Ihe so conferidas pelo art. 20 da
Lei 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitac8o da parte interessada, de acordo com a decis&o prolatada no
Processo n° 2015/4168 - DELESP/DREX/SR/DPF/SE, resolve:

DECLARAR revista a autorizagdo de funcionamento, véida
por 01(um) ano da data de publicagdo deste Alvard no D.O.U., con-
cedida a empresa MENDES E FERREIRA SEGURANCA PATRI-
MONIAL LTDA, CNPJ n° 34.324.913/0002-66, especiaizada em se-
guranca privada, na(s) atividade(s) de Vigilancia Patrimonial, Escolta
Armada e Segurancga Pessoal, para atuar em Sergipe, com Certificado
de Seguranga n°® 2397/2015, expedido pelo DREX/SR/DPF.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
ALVARA N° 4.370, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribuicoes que Ihe so conferidas pelo art. 20 da
Lei 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitac8o da parte interessada, de acordo com a decis&o prolatada no
Processo n° 2015/4175 - DELESP/DREX/SR/DPF/PA, resolve:

DECLARAR revista a autorizag@o de funcionamento, véida
por 01(um) ano da data de publicacgio deste Alvara no D.O.U., con-
cedida & empresa BELEM RIO SEGURANCA LTDA, CNPJ ne
17.433.496/0001-90, especializada em seguranca prlvada, na(s) ati-
vidade(s) de Vigilancia Patrimonial, para atuar no Para, com Cer-
tificado de Seguranca n°® 2339/2015, expedido pelo DREX/SR/DPF.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
PORTARIA N° 33.441, DE 3 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribuicoes que Ihe sdo conferidas pelo art. 20 da
Lei 7.102/83, regulamentada pelo Decreto n° 89.056/83, atendendo a
solicitac8o da parte interessada, de acordo com a decisdo prolatada no
Processo n° 08360.009624/2015-08 - SR/DPF/PA, resolve:

Cancelar a Autorizagdo do servico ORGANICO de Segu-
ranca Privada concedida por meio da Portaria n® 26, de 21/10/1998, a
empresa SEMASA INDUSTRIA COMERCIO E EXPORTACAO DE
MADEIRAS, CNPYMF n° 05.458.120/0001-50, localizada no Estado
do PARA.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
PORTARIA N° 33.442, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo artigo 32
do Decreto n° 89.056, de 24 de novembro de 1983, aterado pelo
artigo 1° do Decreto n° 1.592, de 10 de agosto de 1995, de acordo
com a decisfo prolatada no Processo n° 08255.027121/2015-11 -
DELESP/SR/DPF/BA, resolve:

Cancelar de oficio a Autorizagdo de Funcionamento con-
cedida & empresa PONTAL PROTECAO E SEGURANCA DE VA-
LORES LTDA, CNPJ n° 07.480.324/0001-13, locaizada na BA.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES
PORTARIA N° 33.443, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2015

A COORDENADORA-GERAL DE CONTROLE DE SE-
GURANGCA PRIVADA DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FE-
DERAL, no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo artigo 32
do Decreto n° 89.056, de 24 de novembro de 1983, aterado pelo
artigo 1° do Decreto n° 1.592, de 10 de agosto de 1995, de acordo
com a decisdo prolatada no Processo n° 08385.018613/2015-22 -
SR/DPF/PR, resolve:

Cancelar de oficio a Autorizagdo de Funcionamento con-
cedida & empresa ALERTA SERVICOS DE VIGILANCIA LTDA,
CNPJ n° 79.318.911/0001-11, locdlizada no PR.

SILVANA HELENA VIEIRA BORGES

DEPARTAMENTO DE POLICIA
RODOVIARIA FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 61,
DE 13 DE NOVEMBRO DE 2015

Estabelece os procedimentos e regras para
o funcionamento do Sistema Eletronico de
Informacfes - SElI no ambito da Policia
Rodoviéria Federal.

A DIRETORA-GERAL DA POLICIA RODOVIARIA FE-
DERAL, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art. 101, inciso XX,
do Reglmento Interno da Policia Rodovidaria Federal, aprovado pela
Portaria n° 1.375, de 2 de agosto de 2007, do Senhor Ministro de
Estado da Justica, publicado no Diédrio Oficia da Unido de 6 de
agosto de 2007,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 5.869, de 11 de
janeiro de 1973, que instituiu o Cédigo de Processo Civil;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro
de 2002, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no dmbito da
Administragdo Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 11.419, de 19 de
pleéer_r;?ro de 2006, que dispde sobre a informatizagdo do processo
judicial;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12,527, de 18 de
novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de
maio de 2012, que dispde sobre 0 acesso a informagbes previsto no
inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal, e pelo Decreto n° 7.845, de 14 de
novembro de 2012, que regulamenta procedimentos para o creden-
ciamento de seguranca e tratamento de informagdo classificada em
qualquer grau de sigilo no &mbito do Poder Executivo Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.682, de 9 de
julho de 2012, que dispde sobre a elaboracdo e arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto-Lei n° 2.848 (C6-
digo Penal), de 7 de dezembro de 1940, sobretudo o disposto nos
artigos 313-A e 325;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 6.932, de 11 de
agosto de 2009, que dispde sobre a simplificacdo do atendimento
publico ao cidaddo (Decreto-Cidaddo);

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 6.944, de 21 de
agosto de 2009, que estabelece medidas organizacionais para 0 apri-
moramento da Administracdo Publica Federal direta, autérquica e
fundacional, dispde sobre normas gerais relativas a concursos pu-
blicos, organiza sob a forma de sistema as atividades de organizacdo
e inovagdo institucional do Governo Federal, e da outras providén-
cias;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 7.746, de 5 de
junho de 2012, que trata da Promogdo do Desenvolvimento Nacional
Sustentével;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizagdo do processo administrativo no &mbito dos 6rgéos e das
entidades da Administragdo Publica Federal direta, autérquica e fun-
dacional;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n® 5, de
19 de dezembro de 2002, e na Portaria n° 3, de 16 de maio de 2003,
ambas da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do
Ministério do Plangjamento, Orcamento e Gestéo (SLTI/MP);

CONSIDERANDO o disposto na Resolugédo n° 37, de 19 de
dezembro de 2012, do Conselho Naciona de Arquivos (CONARQ),
que aprova as diretrizes para a presungdo de autenticidade de Do-
cumentos Arquivisticos Digitais;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n® 065 - DG/PRF,
de 14 de novembro de 2008, que dispde sobre o ressarcimento de
despesas de fornecimento de copias reprogréficas de documentos e
processos pelo Departamento de Policia Rodoviéria Federa, resol-
ve:

Art. 1°. Definir e disciplinar os procedimentos e regras para
funcionamento do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no &mbito
da Policia Rodoviéria Federal.

CAPITULO | _

DAS DEFINICOES

Art. 2°. Para efeitos desta Instru¢do Normativa, consideram-
se as seguintes definigdes:

| - anexacdo: unido definitiva de um ou mais processo (s) a
um outro processo (considerado principal), com vista a continuidade
da acdo administrativa com a formag&o de um Unico processo, desde
gue pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo
assunto;

Il - apostilamento: modalidade de publicagéo que acrescenta
uma nova redagdo a um documento previamente publicado, sem que
haja alteracdo no objeto principal do documento original;

Il - arquivo: conjuntos de documentos produzidos ou re-
cebidos por 6rgaos publicos, instituicbes de carater publico e en-
tidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades espe-
cificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informagdo ou a natureza dos documentos,

IV - assinatura eletrbnica é o registro redizado eletroni-
camente, por usuario identificado de modo inequivoco com vistas a
firmar documentos, e se dara pelas seguintes formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Pdblicas Brasileiras - ICP-Brasil; e

b) assinatura cedastrada: baseada no fornecimento de nome
de usuério (login) e senha, mediante cadastramento baseado no sis-
tema de recursos humanos da PRF e utilizagdo de senha individual do
sistema de e-mail da PRF, para usuérios internos; ou mediante prévio
credenciamento de acesso de usudrio externo, conforme procedimento
estabelecido nesta Instru¢do Normativa

V - atividade de protocolo: conjunto de operagdes que visam
a0 controle dos documentos produzidos e recebidos externamente,
assegurando sua localizagdo, recuperacd0 e acesso, tais como: re-
cebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, digitalizacdo, trami-
tagdo interna e externa;

V1 - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada
a insercdo de orientacOes, definicdes e exigéncias necess&rias para a
correta instrucdo de um ou mais tipos de processos,

VIl - captura consiste em declarar um documento como
arquivistico ao incorporalo no SEl, a partir das seguintes agles:
registro, classificacdo, indexacdo, atribuicdo de metadados e arqui-
vamento;

VIII - cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que
garante a autenticidade de um documento assinado eletronicamente
no SEl, constante em sua declaragdo de autenticidade;

IX - correspondéncia particular: é aguela dirigida aos ser-
vidores e cujo assunto nédo se relaciona as funcdes e as atividades da
instituicdo publica onde ele trabalha;

X - credencia de acesso a informag8o classificada: creden-
cia gerada no ambito do SEI que permite ao usudrio interno acesso a
processos sigilosos, em razéo de suas atribui¢des, sendo validada com
a confirmacao de vinculagdo do usuério ao setor;

XI - desentranhamento: movimentagdo de documento ex-
terno para que faca parte de outro processo;

XII' - despacho: ato processua que contém solicitagdo ou
decis3o proferida pela autoridade administrativa competente;

Xl - digitalizag@o: conversdo da fiel imagem de um do-
cumento fisico para codigo digital;

XIV - documento arquivistico: documento produzido ou re-
cebido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas atividades,
qualquer que seja o0 suporte, e dotado de organicidade;

XV - documento eletronico: documento armazenado sob a
forma de arquivo eletrdnico, inclusive aguele resultante de digita-
lizag&o, podendo ser:

a) nato digital: produzido originariamente em meio eletro-
nico; e

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012015111700031

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.
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b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um docu-
mento em meio fisico ndo digital, gerando uma fiel representagdo em
codigo digital.

XVI - documento externo: documento de origem externa ao
sistema, digitalizado e capturado no SEI;

XVII - documento interno: documento gerado no SEI.

XVIII - documento preparatério: documento formal utilizado
como fundamento da tomada de deciséo ou de ato administrativo, a
exemplo de pareceres e notas técnicas;

XIX - informagdo pessoal: informagdo relacionada a pessoa
natural identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida pri-
vada, honra e imagem,;

XX - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usué
rios a processos e documentos no SEl, quanto a informagéo neles
contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuérios;

b) restrito: acesso limitado aos usuérios das unidades em que
0 processo esteja aberto ou por onde tramitou; e

¢) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Cre-
dencial de Acesso SEI sobre o processo.

XXI - nimero do documento: cddigo numérico sequencial e
anual, gerado para identificar as sequéncias de tipo de documento;

XXII - nimero SEI: codigo numérico sequencial gerado au-
tomaticamente pelo SEI para identificar individualmente um docu-
mento dentro do sistema;

XXIII - ndmero Unico de protocolo (NUP): cédigo numérico
que identifica, de forma Unica e exclusiva, cada processo produzido,
recebido ou autuado, conforme normatizagdo especifica do Poder
Executivo Federal;

XXIV - peca processua: documento que, sob diversas for-
mas, integra 0 processo;

XXV - ponto de controle: funcionalidade do SEI que permite
atribuir situagbes para 0 processo em uma unidade;

XXVI - processamento: todo trabalho realizado pelo servigo
de apoio administrativo;

XXVII - processo eletrdnico: conjunto de documentos e atos
processados, armazenados e disponibilizados por meio eletrénico;

XXVIII - processo principal: processo que, pela natureza de
sua matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais processos como
complemento ao seu andamento ou decisao;

XXIX - projeto-piloto: fase prevista no Plano de Geren-
ciamento do Projeto Estratégico Processo Eletronico, que consiste na
implantacdo do sistema, em cardter experimental, com intuito de
observar as dificuldades apresentadas na utilizagdo do sistema, per-
mitindo ajustes para a fase de produgéo do SEI em toda PRF;

XXX - relacionamento: associag@o de dois ou mais processos
autdbnomos que possuam alguma ligagdo entre Si;

XXXI - remessa: ato de envio do documento ou processo
para destinatario externo a PRF;

XXXII - republicacdo: modalidade de publicacdo que da
nova publicidade a um documento anteriormente publicado, sem que
haja alteracdo ou inclusdo do seu contedo original;

XXXIII - retificaco: modalidade de publicagdo que da nova
redacdo ao texto origina de documento previamente publicado;

XXXIV - Sistema Eletronico de Informagoes - SEI: sistema
de informag@es, documentos e processos el etronicos;

XXXV - sobrestamento de processo: suspensdo formal do
andamento do processo, em razéo de determinagdo existente no pré-
prio processo ou em outro.

XXXV - tramitacdo: movimentacdo do processo de um setor
a outro, por meio do SEI;

XXXVII - usuério colaborador: estagiério, prestador de ser-
vico ou qualquer outro colaborador da PRF, credenciado para ter
acesso ao SEl;

XXXVIII - usuério externo: qualquer pessoa fisica auto-
rizada a acessar ou atuar em processos eletronicos, e que ndo sgja
caracterizada como usu&rio interno; e

XXXIX - usuério interno: usudrio cadastrado no sistema de
recursos humanos da PRF, podendo ser servidor ativo, pessoa no-
meada em cargo de comissdo, ou usuério colaborador, credenciado
para ter acesso ao SEI.

CAPITULO Il N

DO PROCESSO ELETRONICO

Secéo |

Das Disposicoes Gerais

Art. 3°. O processo eletrdnico dispensa a realizagdo de pro-
cedimentos formais tipicos de processo em suporte fisico, tais como
capeamento, criagdo de volumes, inclusdo de termos, numeragdo de
folhas, carimbos e aposi¢ao de etiquetas.

Art. 4°. Para a criag@o de um processo eletrénico deverdo ser
inseridos no SEI dados que permitam sua €ficiente localizagdo e
controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,
observados 0s seguintes reguisitos:

| - identificagdo correta do tipo de processo;

Il - identificacdo e registro do interessado no processo;

Il - formac&o de maneira cronolégica, |6gica e continug;

IV - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de
pecas processuais, salvo os processos fisicos ja existentes antes da
vigéncia desta Instrugdo Normativa e, posteriormente, digitalizados;

V - permissdo para a vinculagdo entre processos, a ser uti-
lizada nos casos de juntada por anexacdo e relacionamento; e

VI - permissdo da reclassificagdo do nivel de sensibilidade
da informag8o, como publico, restrito ou sigiloso, limitando ou am-
pliando o acesso.

Secdo I

Da Produgédo de Documentos

Art. 5°. Todo documento administrativo produzido no &mbito
da Policia Rodovidria Federal, a partir de 1° de janeiro de 2016,
devera ser editado, assinado, tramitado e arquivado digitalmente por
meio do SEI.

§1° O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos
documentos produzidos em sistemas proprios ou que, pela sua na
tureza, necessitem que a producdo Seja por outro Meio.

§2°. Ficam definidas as formas de apresentacéo e estruturas
dos documentos gerados no SEI como modelos de expedientes ofi-
ciais da Policia Rodoviéria Federal.

Art. 6° Todos os documentos produzidos ou inseridos no
ambito do SEI constituirdo ou se vinculardo a um processo eletronico,
sendo os seus registros de responsabilidade exclusiva do usuério que
estiver produzindo ou inserindo as informagdes.

Parégrafo Unico. Os documentos natos digitais, produzidos
no SEl, e assinados eletronicamente, na forma estabelecida nesta
Instrucdo Normativa, so considerados originais para todos os efeitos

legais.

Art. 7°. Na confecgdo dos documentos, deveréo ser obser-
vados os critérios de impessoalidade, optando-se por destinar as cor-
respondéncias internas sempre a0 cargo e nao ao Seu ocupante.

Art. 8°. Nos processos eletronicos, todos 0s atos processuais
deverdo ser realizados pelo SEI e assinados eletronicamente.

Art. 9°. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo
ser classificados como publico, restrito ou sigiloso, conforme nivel de
sensibilidade da informagéo.

Art. 10. Em caso de impossibilidade técnica momenténea de
producdo dos documentos no SEI, para questGes urgentes que ndo
possam esperar 0 restabelecimento do sistema, estes poderdo ser pro-
duzidos em suporte fisico e assinados pela autoridade competente,
podendo receber manualmente numeragdo sequencial, se for o caso.

§1°. A producéo de documentos sob suporte fisico fica res-
tringida & situagdo mencionada no caput deste artigo e necessita de
autorizac@o expressa do dirigente regional.

§ 2°. Os documentos em suporte fisico, produzidos nos ter-
mos do caput deste artigo, recebero a numeracdo ### - A | AAAA
[ XXXX, onde:

| - "###" identifica o nimero sequencia anual do documento
produzido em suporte fisico;

II- "- A" identifica que o documento foi produzido em su-
porte fisico e numerado manualmente;

Il - "AAAA" identifica o ano; e

IV - "XXXX" identifica a sigla da unidade identifica que
produziu o documento, obedecendo a hierarquia da unidade, nos mes-
mos moldes do SEI.

§ 3% O controle da numeragdo sequencial dos documentos
produzidos em suporte fisico, descrita no parégrafo anterior, ficara a
cargo da unidade elaboradora.

§4°. Os documentos mencionados no caput deverdo ser di-
gitalizados, conforme definido nesta Instru¢do Normativa, e, quando
do retorno da disponibilidade do SEI, deverdo ser imediatamente
capturados no sistema.

Secdo 111

Da Recepcéo e Digitalizagdo de Processos e Documentos

Art. 11. Todo documento recebido no &mbito das atividades
da Policia Rodovidria Federal, a partir de 1° de janeiro de 2016,
devera ser digitalizado, conferido, indexado, tramitado e arquivado
por meio do SEI pelas unidades administrativas competentes.

§ 1° Os documentos de procedéncia externa recebidos em
suporte fisico deverdo ser carimbados ou etiquetados com registro da
data de recebimento pelo protocolo antes de digitalizados e cap-
turados para o SEI.

§ 2°. A conferéncia prevista no caput deverd registrar se foi
apresentado documento original, copia autenticada em cartério, copia
autenticada administrativamente por servidor, ou copia simples.

§ 3°. Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de
originais em suporte fisico s considerados cdpia autenticada ad-
ministrativamente.

§ 4°. Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de
copias de documentos em suporte fisico sdo considerados copias
simples.

§ 5° No caso de documento externo sigiloso ou que diga
respeito a procedimento licitatério, a unidade responsavel pelo re-
cebimento encaminhard & unidade competente, digitalizando apenas o
envelope, para que esta proceda a digitalizagdo e o devido registro no
SEI.

§ 6°. As correspondéncias particulares deverdo ser entregues
a0s destinatérios sem a sua captura no SEI.

Art. 12. A partir da data citada no artigo anterior, todos os
processos e documentos em suporte fisico e em andamento, no mo-
mento da primeira tramitagdo, deverdo ser digitalizados e capturados
no SEl.

§ 1°. O processo digitalizado deverd ser cadastrado no SEI
com seu NUP ja existente, incluindo o correspondente digito ve-
rificador (DV), e mantidos o mesmo interessado e data de autuagdo
do processo.

§ 2°. O documento avulso, que ndo compde um processo,
devera ser digitaizado e cadastrado no SEI em novo processo ele-
trénico, com NUP gerado pelo sistema, ainda que este ja tenha nG-
mero de cadastro no Sistema de Acompanhamento de Processos e
Documentos - SAP.

§ 3°. Apbs a digitalizagdo e captura para o SEI, devera ser
anotado seu nimero SEI no canto superior direito da primeira pagina
do documento em meio fisico ou na capa de cada volume do pro-
cesso, remetendo-o imediatamente para procedimento de conferéncia
e autenticagdo por servidor publico, que, ap6s, deverd encaminhar a
via fisica para arquivamento, se for o caso.

§ 4°. Apds a captura do processo no SEl, todos os novos atos
processuais deverdo ser realizados no processo eletrénico.

§ 5°. A digitalizacdo e captura no SEl, estabelecidas no caput
deste artigo, € de responsabilidade da unidade onde encontram-se os
processos ou documentos em suporte fisico.

Art. 13. A conversdo de processos em suporte fisico para
eletrénico deve obedecer aos seguintes procedimentos:

| - cada volume do processo deve ter a primeira imagem
correspondente a sua capa e as imagens subsequentes correspondentes
ao restante das folhas;

Il - as folhas do processo devem ser digitalizadas obriga-
toriamente em frente e verso, podendo ser eliminadas as folhas em
branco, ainda que tenham recebido o carimbo "Em Branco", por ndo
apresentar contelido;

Il - cada volume do processo deve ter seu proprio repre-
sentante digital;

IV - as folhas sigilosas devem ser digitalizadas e capturadas
para 0 SElI em arquivos apartados sigilosos, separados em arquivo
individual para cada conjunto de documentos sobre os quais incidir a
mesma hip6tese legal de sigilo e for sujeito a acesso pelo mesmo
interessado;

V - caso 0 processo possua midia fisicamente juntada, o
volume correspondente devera ser digitalizado com folha remissiva
na folha relativa & midia, referenciando-a, sendo seu contetido com-
pactado, preferenciamente, em um Unico arquivo de formato padréo
ZIP e capturado para o SEI; e

VI - o primeiro documento gerado no SEl, logo apés a
captura dos arquivos digitalizados, publicos e sigilosos, e dos ar-
quivos de midia, deverd ser o Termo de Encerramento de Tramite
Fisico, assinado pelo usuério interno responsavel pela conversdo, no
qual sera registrada a conversdo do processo em suporte fisico para
eletronico, conforme modelo constante no SEI, indicando:

a) o nimero do processo objeto da conversdo e seu in-
teressado;

b) a informac8o do encerramento da tramitacéo do processo
em suporte fisico, sendo vedada qualquer juntada fisica de novos
documentos, para, a partir de entdo, ter continuidade de sua tra
mitagdo somente por meio do SEI;

¢) a informacdo do nimero da folha em que se encerrou a
tramitacdo do processo em suporte fisico, bem como a quantidade de
volumes e de midias que o compde;

d) a informagdo sobre os arquivos resultantes da sua di-
gitalizacdo capturados no SEI, devendo constar o nimero de arquivos
referentes aos volumes, aos apartados sigilosos e ao contelido das
midias;

€) a unidade responsavel pela conversdo; e

f) a data na qual se deu a conclusdo do procedimento de
conversao.

§ 1° O Termo de Encerramento de Tramite Fisico, apds
assinado eletronicamente, devera ser impresso e juntado ao processo
fisico original na posigdo de Ultima folha

§ 2° Nos casos em que 0S processos originalmente em su-
porte fisico possuam apensos e cuja juntada foi realizada em carédter
definitivo em razéo de se referirem a0 mesmo interessado e mesmo
assunto, cuja decisdo recaira sobre o conjunto de processos juntados,
a conversdo devera ser realizada individualmente, tanto para o pro-
cesso principal como para seus apensos, devendo, ap6s a conversgo,
0s apensos serem anexados no SEI ao processo principal, observado
o disposto no artigo 26 desta Instrugdo Normativa.

§ 3° Nos casos em que a apensacdo dos processos ori-
ginalmente em suporte fisico trate de juntada provisoria, 0s processos
deverdo ser convertidos de forma individual, devendo, apos a con-
versdo, relacionar os processos no SEI, observado o artigo 25 desta
Instrucdo Normativa.

§ 4° A conversdo de processos e documentos em suporte
fisico para eletrénico devera ser efetivada em formato PDF (Portable
Document Format) e, sempre que possivel, com processamento de
Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR, antes da inclusdo no
SEI.

§ 5% A Divisdo de Documentacdo podera estabelecer outras
recomendacOes e configuragdes para a digitalizacdo e captura de
documentos e processos, em norma especifica.

Art. 14. As unidades administrativas competentes para a di-
gitalizacdo de documentos deverdo realizar, preferencialmente, a di-
gitalizacdo imediata do documento original em suporte fisico apre-
sentado pelo interessado, no ato do protocolo, devolvendo-o logo em
seguida. i

§ 1°. E 6nus do interessado conservar os documentos fisicos
originais que foram objeto de digitalizagdo e que estiverem em seu
poder, até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos
praticados no processo.

§ 2°. A PRF podera exigir do interessado, no curso do pro-
Cesso, a seu critério, a exibicdo do origina do documento.

§ 3° Serd dada ciéncia expressa ao interessado acerca da
necessidade de conservar os documentos fisicos originais, conforme
tratado no § 1° deste artigo.

Art. 15. No caso de restrigéo técnica ou de grande volume de
documentos que impega atender ao estabelecido no artigo anterior, a
digitalizag@o podera ser efetuada posteriormente.

§ 1°. Os documentos originais ndo devolvidos ao interessado
apos a digitalizagdo serdo destinados ao arquivamento, observado o
disposto no artigo 64 desta Instrugdo Normativa.

§ 2° O interessado, a qualquer tempo, poderd solicitar a
retirada dos documentos originais.

§ 3°. A devolucdo dos documentos originais devera ser rea-
lizada mediante registro, observando o disposto no § 3° do artigo
anterior.

Art. 16. Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegacdo motivada e fundamentada, deverd ser instaurado
incidente para verificagdo do documento objeto da controvérsia.

Art. 17. N&o deverdo ser objeto de registro no SEl, exceto
nos casos em que tais documentos venham a se tornar pegas pro-
cessuais ou sgjam materiais de natureza institucional:

| - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais
materiais que ndo se caracterizam como documento arquivistico; e

Il - correspondéncias particulares.
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Secdo IV

Do Envio de Processos

Art. 18. Todo envio de processos eletronicos dar-se-a via
SEI.

Art. 19. A tramitagdo interna dos processos respeitard as
especificidades e a estrutura hierdrquica do érgéo.

Art. 20. Em caso de erro na tramitagdo de processo ele-
trénico, a érea de destino devera promover imediatamente:

| - a sua devolugdo ao remetente; ou

Il - 0 seu adequado direcionamento.

Art. 21. Excepcionalmente, 0s processos e documentos po-
derdo ser enviados em suporte fisico, dadas as suas caracteristicas e
especificidades, desde que cadastrados no SEI, através de um Termo
de Encaminhamento Fisico, devendo ser enviado eletronicamente a
unidade de destino.

§ 1° No Termo de Encaminhamento Fisico devera constar a
descricdo do que esta sendo enviado.

§ 2°. O Termo de Encaminhamento Fisico devera ser im-
presso e acompanhar 0 processo ou documento em suporte fisico.

§ 3°. A unidade destinatéria do encaminhamento, ao receber
0 processo ou documento em suporte fisico devera verificar o con-
telido recebido e incluir um Termo de Recebimento de Encaminha-
mento Fisico no processo eletronico correspondente, atestando o seu
recebimento.

§ 4° Quando o envio de documentos fisicos envolver duas
regionais diferentes, devera ser utilizado o servigo de malote oficial,
através da érea de Documentacdo da Regional.

gV

Do Cancelamento e Exclusdo

Art. 22. No SEl, poderd ser cancelado pela unidade ge-
radora:

| - documento sem assinatura; e

Il - documento assinado, ainda que por usudrios de outras
unidades, mediante autorizagdo formal da autoridade competente da
unidade geradora do documento, presente em documento proprio ou
em registro no histérico do processo.

Paragrafo Unico. O motivo do cancelamento do documento
devera ser informado em campo proprio no sistema.

Art. 23. No SEIl, podera ser excluido pela unidade gera
dora:

| - documento interno sem assinatura;

I - documento interno assinado e ainda ndo visualizado por
outra unidade; e

Il - documento externo ainda ndo visualizado por outra
unidade.

§ 1°. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de
documentos do processo.

§ 2°. A exclusdo de um documento ndo anula o registro do
nimero sequencia referente ao tipo de documento.

Art. 24. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo regis-
trados no histérico do processo com os dados do usuério responsavel
pela acéo.

Secéo VI

Do Relacionamento, Anexagdo e Desanexagdo de Processos

Art. 25. O relacionamento de processos sera realizado quan-
do houver a necessidade de associar dois ou mais processos au-
ténomos, com o objetivo de complementar informagdes, dispensando
a juntada por anexagéo.

Art. 26. Deverd ocorrer a anexagdo de processos quando
pertencerem a um mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e
cujas as informagdes deveriam ou poderiam estar agregadas em um
processo Unico para serem analisados e decididos de forma con-
junta.

Art. 27. A desanexacdo de processos podera ser feita ex-
cepcionalmente, por meio de solicitacdo ao Gestor Documental Re-
gional, fundamentada em documento assinado por autoridade com-
petente, no &mbito do processo principal.

Art. 28. Documento externo, digitalizado e integrante de um
processo eletrénico, podera ser movido para outro processo eletro-
nico, a fim de atender demanda administrativa

Parégrafo Unico. O motivo da movimentagdo do documento
externo deverd ser informado em campo préprio no SEI.

Secéo VII

Do Sobrestamento

Art. 29. O sobrestamento serd utilizado para suspender o
trémite do processo, ocasionando a paralisagdo tempordaria do seu
transcurso.

Art. 30. O sobrestamento no processo eletrénico somente se
dara quando houver determinacdo formal de autoridade competente, a
qual devera constar no processo.

Parégrafo Unico. O motivo do sobrestamento devera ser in-
formado em campo préprio no SEI.

Secéo VI

Do Boletim de Servigo Eletrénico e da Publicacdo de Do-
cumentos

Art. 31. O Boletim de Servico Eletronico é o veiculo oficial
de publicaggo dos documentos gerados no SEI.

§ 1°. O resumo da publicagdo deve ser preenchido, conforme
0 caso, com a integra da ementa, 0 assunto ou o resumo do teor do
documento.

§ 2°. Os documentos gerados no SEI que exigirem publi-
cacdo no Diério Oficia da Unido - DOU devem ser publicados no
Boletim de Servigo Eletrénico somente ap6s confirmacdo de sua
publicagdo no DOU, indicando em campos proprios a se¢ao, pagina e
data correspondentes, de forma a disponibilizar todos os documentos
oficiais publicados em pégina Unica e prépria do SEI.

Art. 32. Para retificacdo, republicagdo ou apostilamento de
documento gerado no SEI, devera ser gerado documento por meio de
funcionalidade prépria do sistema, relacionado a publicacdo anterior.

Art. 33. Deverdo ser publicados todos os atos oficiais aos
quais a lei ou norma especifica imponham a publicidade como con-
dicdo de validade e eficacia

Art. 34. A unidade administrativa que gerar o documento
publicavel em Boletim de Servigo Eletronico sera a responsével pela
sua publicacéo no SEI.

Art. 35. Somente atos oficiais assinados pela autoridade
competente sdo passiveis de publicacdo em Boletim de Servico Ele-
trénico no SEI.

Art. 36. Os documentos publicados em Boletim de Servico
Eletronico estardo disponiveis para consulta em pégina no sitio da
PRF na internet, que é plblica e aberta para acesso do plblico em
geral, sem necessidade de qualquer cadastro prévio.

Art. 37. As unidades responséveis pela publicagdo em Bo-
letim de Servico Eletrnico deverdo observar os graus de sigilo atri-
buidos aos respectivos documentos, conforme legislagdo vigente e
classificag@o prévia no SEI.

Parégrafo unico. Os documentos classificados como sigilosos
ou restritos, quando publicados em Boletim de Servigo Eletronico,
tornar-se-80 automaticamente classificados como publicos, perdendo
assim sua classificagdo em grau de sigilo previamente atribuida no
SEI.

Art. 38. SO poderdo ser publicados por meio do Boletim de
Servico Eletrénico os tipos de documentos estabelecidos com esse
fim e previamente parametrizados no SEI.

Art. 39. N&o é possivel a publicag@o de documentos externos
por meio de veiculos de publicagao do SEI.

Secdo I1X

Da Conclusdo e Reabertura do Processo Eletronico

Art. 40. No SEl, a conclus3o de processos devera observar as
seguintes situagoes:

| - quando o processo estiver aberto em vérias unidades,
podera ser concluido na unidade em que ndo houver mais nenhuma
acdo a ser tomada, ndo obstante poder continuar aberto nas outras
unidades; e

Il - quando o processo estiver aberto apenas em uma uni-
dade, podera ser concluido:

a) se jativer acangado o seu objetivo em todas as unidades,
sendo arquivado de forma digital; e

b) em caréter excepcional, mesmo que possua ato processual
a ser tomado, para fins de organizacéo da unidade, desde que mantido
em acompanhamento através de uma ou mais funcionalidades do SEI
e que seja reaberto para a conclusdo do ato processual pendente.

Art. 41. Um processo eletronico concluido poderd ser rea-
berto por qualquer uma das unidades por onde tenha tramitado.

Parégrafo Unico. O processo reaberto serd automaticamente
atribuido ao usuério que executou a ag&o.

CAPITULO IlI R

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 42. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no
ambito do SEI terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade
asseguradas mediante utilizagc8o de assinatura eletronica.

Parégrafo Unico. A autenticidade de documentos gerados no
SEl poderd ser verificada no sitio eletrénico da PRF na internet
indicado na tarja de assinatura e declaracéo de autenticidade no pro-
prio documento, com uso dos Cdédigos Verificador e CRC.

Art. 43. O uso da assinatura digital é recomendado para
assinatura de atos de conteido decisorio ou que, em razdo de sua
finaidade, tenham como destinatério ou envolvam interessado ex-
terno a PRF, adotando-se nos demais casos a modalidade de as-
sinatura cadastrada.

Art. 44. A utilizagdo de assinatura eletronica importa acei-
tacdo das normas das regulamentares sobre o assunto pelo usuério,
inclusive no que se refere a responsabilidade por eventua uso in-
devido.

Art. 45. A assinatura digital e a assinatura cadastrada séo de
uso pessoa e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua
guarda e sigilo.

CAPITULO IV

DO CADASTRO E DO CREDENCIAMENTO

Art. 46. Para o cadastramento dos usu&rios internos no SEI,
serd utilizado o e-mail ingtitucional e individual do usuério, com base
no Sistema de Recursos Humanos da Policia Rodoviéria Federal.

Art. 47. O credenciamento do usuario externo se dara através
do preenchimento de formulério eletrénico disponivel no sitio ele-
tronico da Policia Rodoviéaria Federal e posterior liberagdo do acesso
no SEl.

Parégrafo Unico. A liberagdo de acesso depende de prévia
aprovacdo por parte dos Gestores Documentais Regionais do SEI,
sendo concedida somente para pessoas fisicas que estejam com de-
mandas em processos administrativos na PRF e apds o cumprimento
dos requisitos necessarios ao credenciamento, estabelecidos no artigo
seguinte.

Art. 48. N&o serd autorizado o credenciamento de pessoa
juridica, cujo acesso devera ser realizado através do credenciamento
de seus representantes legais.

Art. 49. Ap6s o envio do formulério eletrénico de creden-
ciamento, 0 usudrio externo devera comparecer pessoalmente, ou de-
vidamente representado, a qualquer uma das Unidades de Protocolo
da PRF, para redlizar a sua liberag8o, apresentando os originais ou
copias autenticadas em cartério dos seguintes documentos:

| - documento de identificagdo pessoal;

Il - Cadastro de Pessoa Fisica - CPF; e

Il - comprovante de enderego.

Art. 50. O credenciamento implica na aceitacéo pelo usuério
externo das condigdes regulamentares que disciplinam o SEI.

Parégrafo Unico. O credenciamento de usuério externo é ato
pessoa e intransferivel, e tem como consequéncia a responsabilidade
do usuédrio pelo uso indevido das agdes ef etuadas, as quais s8o passivels
de apuracdo de responsabilidade civil, criminal e administrativa.

CAPITULO V B

DO ACESSO E DAS PERMISSOES

Art. 51. Os usuérios internos ou externos utilizardo seus
dados cadastrados para acessar o SEIl.

§ 1° O usuério interno deverd usar 0 seu nome de usuario
(login) e senha pessoa cadastrados para o e-mail instituciona da
PRF.

§ 2°. O usuédrio externo deverd usar o seu e-mail (login) e
senha pessoal cadastrados no momento do credenciamento externo.

§ 3° O login e senha sdo pessoais e intransferivels, e tém
como consequéncia a responsabilidade do usuério pelo uso indevido
das acOes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuragdo de respon-
sabilidade civil, criminal e administrativa.

Art. 52. A disponibilizacdo de acesso a usuarios externos
ser concedida ap6s comprovada a pertinéncia e o interesse do usu&
rio externo com o processo ou documento avulso que serd dispo-
nibilizado.

Art. 53. Através das funcionalidades de interagdo do SEI, os
usuérios externos poderdo:

| - visuaizar processo, integral ou em parte;

Il - assinar documento em processo eletrénico;

Il - acompanhar 0 andamento de processo;

IV - validar documentos eletronicos,

V - receber correspondéncia eletrénica; e

VI - receber notificagdes, quando autorizado expressamen-
te.

Parégrafo Unico. Para assinar documento em processo ele-
trénico, 0 usudrio externo deverd estar devidamente credenciado no
SEI.

Art. 54. Os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar
processos, bem como gerar e assinar documentos no ambito do SEl,
conforme o seu perfil de acesso.

Parégrafo Unico. Os usuérios internos com perfil de cola
borador n&o poderdo assinar documentos e concluir processos no
ambito do SEI.

CAPITULO VI .

DO PEDIDO DE VISTAS E DO PEDIDO DE COPIAS

Art. 55. A disponibilizag&o do processo eletrdnico, em parte
ou na integra, para atender pedido de vistas do interessado ou pedido
de copias dos autos do processo, dar-se-a, respectivamente, através de
acesso externo ou pelo envio de correspondéncia eletrénica, ambas
funcionalidades disponiveis no SEI.

§ 1° A solicitagdo de vistas ou de copia dos autos do pro-
cesso devera ser feita formalmente, realizada pelo préprio interessado
ou através de procurador.

§ 2°. A disponibilizacdo de acesso deverd obedecer a le-
gislacdo pertinente de acesso a informacgao.

§ 3°. Excepcionamente, na impossibilidade de cumprir o
estabelecido no caput deste artigo, podera ser fornecida ao usuério
copia em papel do processo ou documento, observado, no que couber,
o disposto na Portaria n° 065 - DG/PRF, de 14 de novembro de
2008.

Art. 56. Para a disponibilizacio de acesso ao solicitante ndo
€ necessario 0 credenciamento no sitio eletrdnico da Policia Ro-
doviéria Federal.

Art. 57. A disponibilizaggo de acesso externo seré concedida
a0 usudrio com validade ndo superior a 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogavel.

CAPITULO VII -

DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 58. Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a
classificag8o, ao tratamento e a gestdo da informacdo de natureza
restrita e sigilosa, no ambito da Policia Rodovidria Federal, obe-
decer&o ao previsto em legislagdo especifica e regulamentaco interna
sobre o assunto.

§ 1°. Os processos e documentos no SEI deverdo, em regra,
ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso,
com indicacdo da hip6tese legal aplicavel.

§ 2°. O detentor do processo eletronico poderd, segundo
legislacdo aplicavel, redefinir o nivel de acesso sempre que neces-
sé&rio, ampliando ou limitando seu acesso.

§ 3% N&o mais subsistindo a situagdo de fato ou de direito
que justifique a atribuicdo de nivel de acesso restrito ou sigiloso, o
detentor do processo eletronico devera redefini-lo para plblico.

Art. 59. Os processos eletronicos classificados com o nivel
de acesso publico poderdo ser visualizados por todos os usuarios
internos, sendo franqueado 0 acesso aos usuarios externos mediante
solicitag8o de vista processual.

Art. 60. Serdo classificados como restritos 0s processos ele-
trénicos que tratem de informacdo sigilosa néo classificada e que, em
razéo do seu conteido, ndo devam ser de acesso plblico.

§ 1° A atribuicBo de nivel de acesso restrito deverd ser
efetivada, de oficio, diretamente pelo usuério interno que primei-
ramente tenha identificado a informacdo sigilosa ou, mediante so-
licitagdo do administrado para tratamento sigiloso de seus dados e
informagdes, por determinacdo devidamente fundamentada em des-
pacho decisério de autoridade competente.

§ 2°. Os processos eletrénicos com nivel de acesso restrito
terdo o acesso limitado aos usuarios das unidades em que estejam
abertos ou por onde tenham tramitado.

Art. 61. Serdo classificados como sigilosos 0s processos ele-
trénicos submetidos temporariamente a restri¢do de acesso plblico em
razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.
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§ 1° O usué&rio interno que primeiramente identificar in-
formagOes passiveis de classificagdo com grau de sigilo deverg, ime-
diatamente, atribuir nivel de acesso sigiloso, grau correspondente e
hipétese legal aplicavel, com vistas a salvaguardar a informagéo pos-
sivelmente sigilosa classificada, e, em seguida, informar o teor da
informagdo a autoridade competente, que providenciara o encami-
nhamento para a formalizagéo devida ou determinara a redefinicéo do
nivel de acesso se entender ndo se tratar de informagdo sigilosa

§ 2° Em caso de atribui¢do de nivel de acesso sigiloso, s6
ser4 considerado formalmente classificado o documento ou processo
que for objeto de Termo de Classificagdo da Informagao, lavrado por
autoridade competente.

CAPITULO VIII 3 .

DA CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA E AVALIACAO

Art. 62. Todos o0s processos do SEI serdo classificados com
base no Cdédigo de Classificagdo, Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Adminis-
tracdo Publica do Conselho Naciona de Arquivos - CONARQ e no
Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivos relativos as
Atividades-Fim da Policia Rodoviéria Federal.

Art. 63. Os processos €eletronicos serdo preservados até que
cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de
temporalidade de documentos de arquivo e enquanto aguardam o
processo de avaliagdo e selegdo para descarte.

§ 1°. Os processos €eletronicos de guarda permanente deveréo
receber tratamento de preservacdo de forma que ndo haja perda ou
corrupcdo da integridade das informagoes.

§ 2°. O descarte dos processos €l etronicos sera promovido de
acordo com os procedimentos estabelecidos pela Comissdo Nacional
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CNPAD, observados os
procedimentos legais relativos a eliminago.

§ 3°. O Gestor Técnico do SEI na PRF sera responsavel por
desenvolver e aplicar politicas, estratégias e ages que garantam a
preservacdo de longo prazo, 0 acesso e 0 uso continuo dos do-
cumentos digitais e a seguranca da informagdo de todos os processos
eletrénicos gerados, capturados ou armazenados no SEI.

Art. 64. Ressalvadas as hip6teses de devolugdo de docu-
mentos a0 interessado, os documentos e processos fisicos originais,
em suporte fisico, deverdo ser arquivados e mantidos até que cum-
pram seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de tem-
poralidade de documentos de arquivo.

CAPITULO IX_ 5

DA TRANSICAO PARA UTILIZAGAO DO SEI

Art. 65. A utilizagdo do SEI na Policia Rodoviéria Federal se
iniciara por meio de projeto-piloto, em areas e processos especifico
definidos pela Coordenacdo-Geral de Administragéo.

Parégrafo Unico. Os processos, documentos e os atos ad-
ministrativos praticados no projeto-piloto serdo considerados véidos
e produzirdo todos os efeitos legais

Art. 66. Enquanto coexistir a abertura de novos processos em
suporte fisico e eletronico, seréo adotadas numeragOes distintas que
garantam que a sequéncias numéricas ndo se sobreponham, com base
nas seguintes regras:

| - processos criados no SEI receberdo NUP a partir de
#iHH#.50000/AAAA-DV, onde:

a) "####" identifica o codigo da unidade protocolizadora;

b) "AAAA" identifica o0 ano; e

c) "DV" identifica o Digito Verificador do NUP.

Il - documentos gerados no SEI receberdo nimero de do-
cumento, a ser informado pelo usudrio, seguindo a sequéncia anual
usada para os documentos fisicos produzidos pela unidade.

Il - processos criados no SAP permanecero recebendo
NUP sequencia anual da respectiva unidade protocolizadora.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. O SEI utilizard o padrdo de NUP estabelecido pela
legislagéo vigente.

Art. 68. A partir de 1° de janeiro de 2016, o Sistema de
Acompanhamento de Processos e Documentos - SAP permanecerd
ativo apenas para as seguintes funcionalidades:

| - redlizagdo de consultas a processos e documentos nele
inseridos em data anterior a prevista no caput;

Il - tramitacdo para setores especificos, cuja findidade é a
guarda temporéria de processos e documentos, nos quais 0S pro-
cedimentos processuais tenham se encerrado.

§ 1°. Fica expressamente vedada:

| - a autuagdo de novos documentos ou processos no SAP;
e

Il - atramitagdo de documentos ou processos por outro meio
que ndo segja 0 SEI, salvo nos casos expressamente permitidos.

§ 2°. Torna-se desnecessaria a digitalizagdo dos processos e
documentos mencionados no inciso |l do parégrafo anterior.

Art. 69. As prioridades na tramitagdo processua dever&o
observar a Lel n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, sobretudo o
disposto no artigo 69-A.

Parégrafo Unico. Até que seja implementada funcionalidade
especifica no SEl, a identificagdo de prioridade deferida devera ser
registrada no campo "Especificagdo" do processo, com a utilizagdo do
termo "PRIORIDADE".

Art. 70. Com os efeitos desta Instrucdo Normativa, sempre
que solicitado o desarquivamento de processo existente apenas em
suporte fisico, devera ser procedida a digitalizagdo e captura do pro-
cesso no SEI, sendo observado o disposto nesta Instrugdo Norma-
tiva

Art. 71. As davidas e casos omissos desta Instrucdo Nor-
mativa serdo dirimidos pela Coordenagdo-Geral de Administracéo -
CGA.

Art. 72. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de
sua publicagdo, gerando efeitos:

| - a partir de 5 de outubro de 2015, para os atos ad-
ministrativos praticados no projeto-piloto; e

Il - a partir do dia 1° de janeiro de 2016, para todos os atos
administrativos praticados no &mbito da Policia Rodoviéria Federal.

Art. 73. Os processos, documentos e 0s atos administrativos
praticados no projeto-piloto seréo regulados por esta Instrugdo Nor-
mativa, desconsiderando-se as demais normas em vigor com dis-
posicdes em contrario.

Art. 74. A Instrucdo Normativa n°® 11 - DG/PRF, de 25 de
maio de 2012, devera ser revisada pela Divisdo de Documentagéo -
DIDOC, até a data de 22 de dezembro de 2015, visando a sua
adequacdo ao SEI, devendo a proposta de nova redacéo ser submetida
a Direcdo-Geral para providéncias.

Art. 75. Ficam revogadas as Instrugdes Normativas n® 01 -
DG/PRF, de 17 de janeiro de 2008, e n° 24 - DG/PRF, de 1° de
outubro de 2013, o Capitulo 7 do Manua de Identidade Visua da
PRF, e as demais disposi¢des contrérias ao regulamentado nesta Ins-
trucdo Normativa, a partir de 1° de janeiro de 2016.

MARIA ALICE NASCIMENTO SOUZA
PORTARIA N° 378, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2015

Ingtitui o Sistema Eletrénico de Informa-
¢Bes - SEI no ambito da Policia Rodoviaria
Federal e estabelece a estrutura de gover-
nanga.

A DIRETORA-GERAL DA POLICIA RODOVIARIA FE-
DERAL, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art. 101, inciso XX,
do Regimento Interno da Policia Rodoviéria Federal, aprovado pela
Portaria n° 1.375, de 2 de agosto de 2007, do Senhor Ministro de
Estado da Justica, publicado no Diédrio Oficia da Unido de 6 de
agosto de 2007,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 5.869, de 11 de
janeiro de 1973, que instituiu o Cadigo de Processo Civil;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8159, de 8 de
janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro
ge 2002, sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Priva-

os,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, que regula o0 processo administrativo no ambito da
Administrago Pablica Federal;

CONSIDERANDO o disposto, e na Lei n° 11.419, de 19 de
Qeéqr;?ro de 2006, que dispde sobre a informatizacdo do processo
judicial;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de
maio de 2012, que dispde sobre 0 acesso a informagbes previsto no
inciso XXXI11 do art. 5° no inciso 11 do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal, e pelo Decreto n° 7.845, de 14 de
novembro de 2012, que regulamenta procedimentos para o creden-
ciamento de seguranca e tratamento de informagdo classificada em
qualquer grau de sigilo no &mbito do Poder Executivo Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.682, de 9 de
julho de 2012, que dispde sobre a elaboracdo e arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto-Lei n° 2.848 (Co6-
digo Penal), de 7 de dezembro de 1940, sobretudo o disposto nos
artigos 313-A e 325;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 6.932, de 11 de
agosto de 2009, que dispde sobre a simplificagdo do atendimento
publico ao ci dadso (Decreto-Cidadéo);

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 7.746, de 5 de
junho de 2012, que estabelece critérios, préticas e diretrizes para a
promoc&o do desenvolvimento nacional sustentével nas contrataces
realizadas pela Administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8,539, de 8 de
outubro de 2015, que dispde sobre 0 uso do meio eletrbnico para a
redizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das
Snti_dada?s da administrag@o publica federal direta, autérquica e fun-

acional;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n® 5, de
19 de dezembro de 2002, e na Portaria n° 3, de 16 de maio de 2003,
ambas da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do
Ministério do Plangjamento, Orgamento e Gestdo (SLTI/MP);

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n° 37, de 19 de
dezembro de 2012, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
que aprova as diretrizes para a presuncéo de autenticidade de Do-
cumentos Arquivisticos Digitais, resolve:

Art. 1° INSTITUIR o Sistema Eletronico de Informagoes -
SEI como sistema oficial de informagBes, documentos e processos
eletronicos no ambito da Policia Rodoviéria Federal .

CAPITULO | |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. Esta Portaria dispbe sobre a implantagéo do processo
eletrénico no &mbito da Policia Rodoviédria Federa e estabelece a
estrutura de governanga e suas competéncias.

Art. 3°. Para efeitos desta Portaria, consideram-se as se-
guintes definigdes:

| - unidade administrativa: toda unidade que compde a es-
trutura organizacional da PRF, cadastrada ou ndo no Sistema de
Informagdes Organizacionais do Governo Federa - SIORG;

Il - unidades organizacionais: toda unidade que compc”)e a
estrutura organizacional da PRF, cadastrada no Sistema de Infor-
magdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG e com com-
peténcia definida em ato normativo;

Il - érea negocia: area responsavel, em &mbito nacional,
pelo plangjamento, coordenacdo, normatizagdo ou orientacdo de ati-
vidades ou assuntos especificos, desenvolvidos pela PRF;

IV - rotina manual de indexacdo: atividade que permite ao
administrador do sistema indexar manua mente os dados de processos
e documentos do SEI; e

V - ponto de controle: funcionaliidade do SEI que permite
atribuir situagdes para o0 processo em uma unidade.

Art. 4° A implantaco do SEI atenderd aos seguintes ob-
jetivos e diretrizes:

| - assegurar €eficiéncia, eficicia e efetividade da acdo go-
vernamental, promovendo a adeguagdo entre meios, ages, impactos e
resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a rea
lizag&o dos processos administrativos com seguranga, transparéncia e
economicidade;

Il - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacéo
de processos,

IV - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da
tecnologia da informag@o e comunicagao;

V - facilitar 0 acesso as informagles e as instancias ad-
ministrativas; e

VI - propiciar a satisfagdo do publico usuério.

CAPITULO Il _

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete as unidades administrativas da Policia Ro-
dovidria Federal:

| - cooperar no processo de aperfeicoamento da gestdo de
documentos;

Il - produzir os documentos da unidade no SEI; e
4 Il - tramitar e receber os documentos e processos por meio

o SEI.

Art. 6° Compete aos Dirigentes Regionais, nas suas res-
pectivas Regionais:

| - prover 0s meios necessarios para 0 adequado funcio-
namento do SEI;

Il - distribuir e prover os meios necessarios para o fun-
cionamento dos equipamentos de digitalizaggo, primando pelo melhor
aproveitamento dos equipamentos e pela maior eficiéncia na execugéo
das digitalizacOes; e

I - cumprir e fazer cumprir as normas de uso do SEI.

Art. 7°. S8o deveres de todos os usuérios do SEI:

| - registrar todos os documentos administrativos produzidos
ou recebidos no ambito de suas atividades no SEI;

Il - manter a cautela necessaria na utlllza(;ao do SEl, a fim
de evitar que pessoas ndo autorizadas tenham acesso as suas in-
formagoes;

Il - encerrar a sessdo de uso do SEI sempre que se ausentar
do computador, garantindo a impossibilidade de uso indevido das
informagdes por pessoas ndo autorizadas;

IV - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissdes que possam por em risco ou comprometer a exclusividade
de conhecimento de sua senha ou das transagdes em que estgja ha-
bilitado;

V - ndo fornecer a sua senha de acesso ao SEI a outros
usuarios, sob pena de responsabilizagdo; e

VI - evitar a impressdo de documentos, restringindo-se ape-
nas aos €asos necessarios e devidamente justificados.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DE GOVERNANCA E SUAS COM-
PETENCIAS

Art. 8. A estrutura de governanga do SEI ser4 composta
por:

| - Gestor Negocial;

Il - Gestor Setorial;

Il - Gestor Documental Regional;

IV - Coordenador de Unidade; e

V - Gestor Técnico.

Art. 9°. A Divisdo de Documentagdo - DIDOC atuard como
Gestora Negocial do SEI e exercera a fungdo de administradora do
SEI e do Sistema de Permissbes - SIP.

Art. 10. As Coordenagdes-Gerais e CoordenagBes atuaréo
como Gestoras Setoriais das suas respectivas areas de negécio.

Paragrafo Unico. Os Coordenadores-Gerais e Coordenadores
poderdo delegar competéncia e indicar servidores, por area de ne-
gocio, para que estes atuem como Gestores Setoriais do SEI.

Art. 11. Atuaro como Gestores Documentais Regionais:

| - O Chefe da Divisdo de Documentagdo - DIDOC, no
ambito da Sede Central da PRF;

I - Os Chefes dos Nucleos de Documentacdo - NUDOC, no
ambito das Superintendéncias Regionais da PRF;

Il - Os Chefes dos Nucleos Administrativo e Financeiro -
NAF, no ambito dos Distritos Regionais da PRF; e

IV. O Chefe do Nucleo de Execugdo Administrativa -
NUAD/COEN, no 8mbito da Academia Nacional da Policia Rodo-
viaria Federal - ANPRF.

Art. 12. O Chefe em exercicio e seu substituto atuaréio como
Coordenadores de Unidade da sua respectiva unidade organizacional,
bem como das unidades administrativas, ndo cadastradas no SIORG,
subordinadas hierarquicamente no SEI.

Art. 13. A Coordenacdo-Geral de Plangjamento e Moder-
nizacdo - CGPLAM atuard como Gestora Técnica do SEI.

Art. 14. Compete ao Gestor Negocial:

| - coordenar e promover a gestdo das funcionalidades de
administracdo do SEI e do SIP, em todos os ambientes tecnol6-
gicos,

Il - coordenar e implementar as diretrizes de gestdo do-
cumental no SEI, abrangendo a definicdo e configuragdo no sistema
dos tipos de processos, tipos de documentos, assuntos, temporalidade
e modelos de documentos;

I11 - propor a regulamentag&o de procedimentos e as revisdes
das normas pertinentes ao processo €eletronico;

IV - analisar e aprovar as solicitagfes propostas pelos Ges-
tores Setoriais e Gestores Documentais Regionals,

V - zelar pelo fiel cumprimento das normas de uso do SEI,
em ambito nacional;
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