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INSTRUCAO NORMATIVA N2 J ,DE JO DE \%“—Pf‘ﬂ DE 2015

Aprova os critérios, conceitos e procedimentos
de protocolizagdo e organizacao no Sistema
Eletronico de Informacoes — SEI, na
Controladoria-Geral da Uniao — CGU e da
outras providéncias.

A DIRETORA DE GESTAO INTERNA, no uso da atribuiciio contida no art. 92,
inciso I1I, do Decreto n? 8.109, de 17 de setembro de 2013, e conforme art. 92 da Portaria n® 1.664,
de 29 de junho de 2015, do Secretdrio-Executivo da Controladoria-Geral da Uniao,

ESOLVE:

Art. 12 Aprovar critérios, conceitos e procedimentos de protocolizacao ¢ organizagao
de processos ¢ documentos no Sistema Eletronico de Informacoes — SEI, na Controladoria-Geral da
Unido, nos termos dos Anexos desta Instru¢cao Normativa.

Art. 22 Compete ao Protocolo Central:

I - verificar, diariamente, 0s registros de processos no SEI e as acoes realizadas pelos
usuarios, diligenciando as unidades quando necessario;

I - fazer avaliagOes periddicas das estatisticas do SEI e dos ganhos da CGU com a
adogdo do sistema;

ITI - realizar as agdes atinentes a unidade protocolizadora;
IV - avaliar as solicitacoes das unidades para mudanca de regra de numeracao de
documentos no SEI;

V - arquivar documentos fisicos com o devido registro no SEI;
VI - gerenciar pedidos de desarquivamento;

VII - apoiar as unidades no tocante a conversdo de processos em suporte fisico, no
SGI, para eletronico, no SEI;

VIII - avaliar as solicitagoes de migragao de um processo do SEI para o SGI;

IX - digitalizar processos e documentos arquivados, no SGI, e inseri-los no SEI,

quando as unidades indicarem essa necessidade;
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X - avaliar as solicitagoes dos usudrios da unidade para alteracio da ordem dos
documentos na drvore de documentos de um processo no SEI e, em caso de adequacao do pedido,
proceder a alteracao; e

XI - avaliar os pedidos de criacio de modelos de documentos e tipos de processo.

Art. 32 Compete ao Protocolo Setorial:
I - digitalizar todos os documentos ou processos fisicos do SGI para insercio no SEI;

IT - converter processo ou documento avulso em suporte fisico, registrado no SGI
para processo eletronico no SEI;

III - alterar, quando necessdrio, o tipo de cada processo instaurado que tramitar por
sua unidade;

IV - migrar processo eletronico ou hibrido do SGI para o SEI, quando necessirio; e

V - solicitar, ao Protocolo Central, a migragio de um processo do SEI para o SGL

Art. 42 Compete ao Protocolo Regional executar o disposto no item 17.1, letras “¢’,
e’, ', 1" enoitem 17.2, letras a”, *b’, *¢’, ‘d” do Anexo 1.

Art. 5% As duavidas e situagoes ndo previstas nesta Instrucio Normativa serdo
dirimidas pelo Comité Gestor de Implantagio do SEI-CGU.

Arl. 6° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.
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ANEXO 1

1 DAS DEFINICOES

1.1 Para efeito desta Instrucio Normativa, cabe definir os seguintes conceitos:

AREA RESPONSAVEL: unidade organizacional detentora da carga ou a qual pertenga o servidor
que detém a carga do processo ou documento.

ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente, por usudrio identificado de
modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com
sua assinatura, Pode ser:

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

b) assinatura cadastrada, mediante prévio credenciamento de acesso de usudrio, com
fornecimento de login e senha.

AUTENTICACAO: declaracio de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmagao por parte de
pessoa investida de autoridade para tal.

AUTENTICIDADE: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, nao
tendo sofrido alteraciio, nao ter sido corrompido ou adulterado, sendo composta por:

a) identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracteriza como
nico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor, destinatdrio,
assunto, namero identificador, nimero de protocolo); ¢

b) integridade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a mensagem
que levou a sua producio (sem sofrer alteragdes de forma e contetdo) de maneira a atingir
seus objetivos.

BASE DE CONHECIMENTO: funcionalidade do SEI destinada & insercdo de orientagoes,
definicoes e exigéncias necessarias para a correta instrucao de um ou mais tipos de processos.

CAPTURA PARA O SEI: conjunto de operacoes que visam:



- a inclusdo e o registro de documentos eletronicos no SEIL, com atribui¢ao de informacoes
estruturadas ¢ codificadas que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar
os documentos digitais ao longo do tempo; e

- & anexacio de documento arquivistico digital no SEIL.

CERTIFICADO DE AUTENTICIDADE: certificacio de que a versdo impressa de um processo
hibrido ou eletrénico € idéntica a versdo digital, ou que um documento digitalizado € idéntico a
versao original em suporte fisico.

CODIGO CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um documento
assinado cletronicamente no SEI, constante em sua declaracio de autenticidade.

CORRESPONDENCIA: toda espécie de comunicacao escrita, que circula nos 6rgios ou entidades,
a excecdo dos processos. Pode ser classificada como interna ou externa, oficial ou particular,
recebida ou expedida.

CORRESPONDENCIA EXTERNA: correspondéncia mantida entre os 6rgios ou entidades da
Administracao Puablica Federal.

CORRESPONDENCIA INTERNA: correspondéncia mantida entre as unidades do 6rgio ou
entidade.

CORRESPONDENCIA OFICIAL: correspondé€ncia mantida entre os 6rgidos ou entidades da
Administracao Publica Federal ou destes para outros 6rgaos piiblicos ou empresas privadas.

CORRESPONDENCIA PARTICULAR: correspondéncia mantida entre autoridades ou servidores
¢ institui¢oes ou pessoas estranhas @ Administracio Piiblica Federal.

CORRESPONDENCIA RECEBIDA: correspondéncia de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central, regional ou setorial do érgio ou entidade.

DESAPENSACAO: separagio de processos apensados.
DESENTRANHAMENTO DE PECAS: retirada de pegas de um processo.

DESPACHO: ato formalizado por autoridade administrativa em documento ou processo submetido
a Sua apreciacao.
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DETENTOR DO PROCESSO ELETRONICO: unidade na qual o processo estd aberto e passivel
de inserc@o de novos documentos.

DIGITALIZACAO: procedimento de conversdo de um documento ou processo em suporte fisico
para o formato eletronico.

DIRIGENTE DA AREA RESPONSAVEL: ocupante de cargo em comissdo DAS 4, DAS 5, DAS
6, de natureza especial e chefes das unidades descentralizadas da CGU nos Estados.

DISTRIBUICAO: remessa de documento ou de processo as unidades.

DOCUMENTO: informacio registrada, qualquer que seja o formato ou suporte, podendo tratar-se
de documento avulso ou de um processo.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO: documento produzido e recebido por drgios e entidades da
administracio publica federal, em decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL: documento arquivistico armazenado sob a forma
eletronica e codificado em digitos bindrios, podendo ser:

a) NATO DIGITAL: produzido originariamente em meio eletronico;
b) DIGITALIZADO: obtido a partir da conversao de um documento-base nao digital;
¢) AUTENTICADO: documento digitalizado e submetido a autenticagao.

DOCUMENTO ELETRONICO: documento armazenado sob a forma de arquivo eletronico,
inclusive aquele resultante de digitalizagao.

DOCUMENTO EXTERNO: documento arquivistico digital nao produzido diretamente no SEI
independentemente de ser nato digital ou digitalizado e de ter sido produzido na institui¢ao ou por
ela recebido.

DOCUMENTO EXTERNO ASSINADO: documento externo oriundo de digitalizagio de original
em suporte papel, com assinatura eletronica de servidor, atendendo ao disposto na Lei n® 12.682, de
9 de julho de 2012. '

DOCUMENTO INTERNO: documento produzido no SEL.



DOCUMENTO OSTENSIVO: documento cujo nivel de acesso € publico.

DOCUMENTO PREPARATORIO: documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisao ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas, podendo ser externos ou
internos.

DOCUMENTO SIGILOSO: documento cujo assunto, por sua natureza, deve ser de conhecimento
restrito e, portanto, requer medidas especiais para sua seguranca, conforme legislagio especifica.

DOCUMENTO URGENTE: documento cuja tramitacdao e distribuigio requerem tratamento
prioritdrio.

ENCERRAMENTO: ocorre por indeferimento do pleito; pelo atendimento da solicitacio e
cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; e, pela expressa desisténcia do
interessado.

EXPEDICAO: remessa de documentos para uma determinada pessoa, setor, secao ou
departamento.

INFORMACAO PESSOAL: informagio relacionada i pessoa natural identificada ou identificivel,
relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO SIGILOSA: submetida temporariamente 2 restricao de acesso publico em razdo de
hipotese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em raziao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, a qual ¢ atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme
estabelecido pela Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n? 7.724, de 16
de maio de 2012: ¢

b) Nao classificada: informacoes pessoais e aquelas nao imprescindiveis para a seguranca da
sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.

INTERESSADQO: pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento ou que
possam ser afetados pela decisdo exarada.
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JUNTADA: uniao de um processo a outro, ou de um documento a um processo, realizada por
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NIVEIS DE ACESSO: forma de controle de documentos ¢ de processos eletronicos no SEIL
classificados quanto ao nivel de acesso em piblico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012.

NUP: namero tnico de protocolo atribuido a documento ou a processo.

NUMERO DO DOCUMENTO: cédigo numérico sequencial que identifica cada documento de um
mesmo tipo, podendo ser: sequencial no 6rgao sem renovagao anual, sequencial anual no Orgao ou
sequencial anual na unidade.

NUMERO SEI: c6digo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar unica ¢
individualmente cada documento dentro do sistema.

PECA DO PROCESSO: documento que, qualquer que seja o formato ou suporte, integra o
processo.

POSTO DE CONTROLE: unidade da CGU habilitada e responsdvel pelo armazenamento de
informacao classificada em qualquer grau de sigilo.

PROCEDENCIA: designacio da origem do documento ou processo. Instituicao que originou o
documento.

PROCESSO: documento ou conjunto de documentos que foram autuados e implica
responsabilidade técnica, financeira ou administrativa com a finalidade de analisar, acrescentar
informacoes e exarar decisoes.

PROCESSO PRINCIPAL: processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexagao de
um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao.

PROCESSO FISICO: processo constituido somente por documentos originalmente fisicos c¢
mantidos exclusivamente em formato fisico.

PROCESSO ELETRONICO: processo constituido somente por documentos originalmente
eletronicos e mantidos exclusivamente em formato eletrénico.

PROTOCOLIZACAO: conjunto de procedimentos que compreendem recebimento e registro de

processos e documentos.



PROTOCOLO CENTRAL: protocolo que funciona na Coordenacio-Geral de Documentacdo e
Informacdo e da orientacio técnica, supervisiona e fiscaliza as atividades dos Protocolos Setoriais e
Protocolos Regionais; cadastra documentos e autos processuais; autua processos; desentranha pecas;
desmembra pecas; e expede correspondéncias.

PROTOCOLO REGIONAL: protocolo que funciona nas Controladorias Regionais da Uniao nos
Estados e realiza abertura e encerramento de volume de processos; juntada por anexacgao ou por
apensagao; associacdo de processos; desapensagdo de processos; envelopamento e etiquetagem de
correspondéncia para expedicao; cadastramento de documentos e autos processuais; autuacao de
processos; desentranhamento e desmembramento de pecas; e outras atividades determinadas pele
Protocolo Central.

PROTOCOLO SETORIAL: protocolo que funcionard nas unidades da CGU-sede e realiza
atividades de recebimento, digitalizacio, controle, abertura e encerramento de volumes e juntada de
processos e documentos, associacdo, dispensacao, envelopamento e etiquetagem  de
correspondéncia para expedicio e outras atividades de apoio administrativo, no ambito das
unidades a ela vinculadas.

REGISTRO: transcrigao dos dados do documento ou processo no SEL

SEI: Sistema Eletronico de Informacoes. Sistema informatizado, criado e cedido gratuitamente pelo
Tribunal Regional Federal — TRF da 4° Regido, de gestio de processos e documentos cletronicos,
com a finalidade de gerir o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas relacionadas aos
processos e documentos administrativos.

SOBRESTAMENTO DE PROCESSO: interrup¢io formal do seu andamento, em razio de
determinagao existente no préprio processo ou em outro.

TIPO DE PROCESSO: classificacao do processo no SEI por meio de nome que identifica sua
espécie e funcao.

TRAMITACAO: movimentacio do processo de uma unidade a outra por meio do SEI ou
externamente com o envio de documentos a outros 6rgios.

UNIDADE: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da
estrutura organizacional da instituicao.

"

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: unidade do 6rgio central e das regionais responsivel pelo\
conjunto de procedimentos de recebimento, registro, controle, expedicio, arquivamento e juntada rj’f
de processos e documentos. [



USUARIO: servidor, terceirizado ou estagiario que utiliza o SEI para gerar informagoes e consulta-
las.

USUARIO COLABORADOR: estagidrio ou prestador de servicos ativos que poderd cadastrar ¢
tramitar processos, bem como gerar documentos no ambito do SEI.

USUARIO INTERNO: todo servidor ativo que poderd cadastrar e tramitar processos, bem como
gerar e assinar documentos no dmbito do SEL

DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS EM SUPORTE FiSICO

[138]
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.1 Compete & unidade protocolizadora do 6rgao central e unidades regionais:

a) verificar se o documento destina-se @ CGU, caso contrario, devolvé-lo imediatamente;

b) verificar se o invélucro do documento ou processo encontra-se integro. Havendo indicios de
violagdo, devolvé-lo, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente a
autoridade competente;

¢) datar, assinar e devolver o comprovante de recebimento, se houver;

d) separar os documentos ou processos, de carater particular daqueles de cardter oficial e estes
em ostensivos ou sigilosos;

e) proceder a abertura dos documentos de cardter oficial;

f) identificar o documento ou processo caracterizado como “Urgente”, e priorizi-lo;

g) verificar se o documento ou processo estd acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou
se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s), caso negativo, devolver o documento; e

h) marcar o documento com o registro da mdquina protocolizadora, com a data e hora da
chegada na instituigao, no centro da margem direita do documento. No caso de processos
que ja estiverem marcados por estarem retornando a Casa, a impressao deve ser feita no
documento que o reencaminha.

2.2 Os seguintes documentos NAO poderio ser abertos:

a) correspondéncias particulares dirigidas aos servidores e cujo assunto nao se relacionem  as
fungoes e as atividades da CGU;

b) correspondéncias, processos ou documentos com indicacao de sigilo expressa no envelope:

¢) correspondéncias, processos ou documentos de carater licitatorio; e

d) correspondéncias, processos ou documentos referentes a sindicancia ¢ a Processos \ -

administrativos disciplinares (PAD).

s



2.2.1 Mesmo os casos do item 2.2, a unidade protocolizadora deverd registrar, no envelope, a hora
do recebimento por meio do relégio-datador.

3 DO REGISTRO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

[¥5]
—_

Todos os documentos formalmente encaminhados 2 CGU ou a seus integrantes devem ser
registrados no SEI pela unidade protocolizadora, identificados com Ndmero Unico de
Protocolo — NUP e tramitados as unidades, conforme item 6.

3.1.1 Constituem-se excecoes ¢ serdo entregues por meio de Livro de Protocolo:
a) correspondéncias com qualquer grau de sigilo ¢ “aos cuidados™:
b) documentos ou processos destinados aos Corregedores Setoriais, abordando sindicincias ou
procedimentos administrativos disciplinares (PAD);
¢) formuldrios, notas fiscais, convites, atestados médicos, brindes e livros: e
d) documentos referentes a processos licitatérios da CGU.

3.1.1.1 O dirigente da unidade, ao receber os documentos listados no item 3.1.1, deveri encaminhar
para a unidade protocolizadora realizar o devido registro no SEI.

3.2 Nao deverao ser objeto de registro no SEI:
a) jornais, revistas, livros, folders, propagandas e¢ demais materiais que nao se caracterizam
como documento arquivistico; e
b) correspondéncias particulares.

3.3 Todos os documentos no dmbito do SEI integrardo processos eletronicos.

3.4 Os documentos recebidos em suporte fisico e que facam parte dos processos de trabalho
definidos para insercao no SEI serao digitalizados e capturados no SEI de acordo com sua
especificidade, pelo Protocolo Regional ou Protocolo Central.

3.5 O processo de digitalizagdo serd realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e
garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o documento original, levando
em consideracao suas caracteristicas fisicas e estado de conservacio.

3.5.1 Deverd ser observado Manual de Digitalizagdo contendo os procedimentos e regras para

digitalizacao.

3.5.2 Quanto aos originais dos documentos, apds a digitalizagio ¢ captura para o SEIL deverd ser\ .
. . . o e e (Y
anotado o Numero SEI na primeira pagina do documento em suporte fisico ou na capa de cada /™
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3.6

3.6.1

a)
b)

¢)

3.7.1

3.8

3.10

volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de conferéncia ¢
autenticacio por servidor piiblico com o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP - Brasil, em atendimento a Lei n? 12.682, de
2012

Apbs a digitalizagio, autenticagdo ¢ anotacao do nimero do processo, o Protocolo Central ou
Regional, conforme o caso, procederd ao arquivamento da via fisica, conforme item 15.

Os documentos natos digitais encaminhados por meio de midias digitais deverdo, por motivo
de preservagio e controle de autenticidade, ser registrados no SEL

Ap6s o devido registro, cadastramento e conferéncia, deverd ser anotado o numero do NUP
nas midias digitais, serem devidamente armazenadas ¢ realizado o arquivamento das midias,
conforme item 15.

Quando for encaminhado CD junto com a documentacdo fisica, a unidade protocolizadora
devera:
realizar os procedimentos do item 3.5;
fazer a captura do contetido do CD no SEI; ¢
encaminhar a midia, juntamente com a documentacao fisica, para arquivamento, conforme
item 15.

Se o CD estiver vazio ou contiver arquivo danificado, o protocolo devera registrar o fato ¢
comunicar imediatamente a autoridade enderecada no documento.

Os casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa, referentes as midias digitais, deverao ser
imediatamente comunicados ao Protocolo Central.

Antes da abertura de um novo processo para a inclusao de um documento externo, deve-se
pesquisar nos sistemas de gestao documental (SGI e SEI) para identificar se o documento deve
ser incluido em processo jd existente ou se irda gerar novo processo.

No cadastramento dos documentos no SEI, devera ser escolhido o tipo de processo adequado
em conformidade com o assunto do documento.

Caso seja necessdria a criacdo de uma nova tipologia de processo no SEI ou de modelo de
documento, a unidade interessada devera solicitar ao Protocolo Central, que avaliard a
pertinéncia da demanda. Em caso de concordéncia, o Protocolo Central inserirda a nova
tipologia, que ficard disponivel para todas as unidades.

O campo "Classificagio por Assuntos" serd automaticamente preenchido e néo deverd ser-

alterado sem que o fato seja informado, por e-mail, ao Protocolo Central.



3.11 Qualquer unidade pode criar novos processos no SEI, observados o devido cuidado e a
responsabilidade pelas informacdes inseridas no Sistema.

3.12 O NUP atribuido por qualquer das unidades protocolizadoras deve ser obrigatoriamente
mantido, vedada a atribuicao de outro NUP em qualquer situacio.

3.13 Todas as unidades da CGU devem manter atualizados os registros de processos e documentos
no SEI, de forma a possibilitar sua localizacao imediata.

3.14 No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo Protocolo
com indicagdo de informacio sigilosa, devera proceder conforme orientacdes do item 4.

DOS NIVEIS DE ACESSO

|

4.1~ Os documentos e processos criados ou incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis
de acesso:
a) publico, com acesso garantido a qualquer interessado; e
b) restrito, quando se tratar de informacao amparada por sigilo definido em lei e nio
classificada pela Lei de Acesso a Informaciao — LAI, Lei n? 12.527, de 18 de novembro de
2011.

4.2 Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, restrito, com indicacao da hipétese legal aplicdvel.

4.2.1 Toda informagdao que deva ser classificada com grau de sigilo, deve ser incluida no SGI
exclusivamente, at¢ que o SEI esteja apto ao recebimento dessas informacées.

4.2.2 Caso alguma informagao jd incluida no SEI deva ser classificada com grau de sigilo, a CGDI
deverd ser comunicada, imediatamente, para que atribua o nivel de acesso do tipo sigiloso no
SEI, comunicando o fato ao Posto de Controle respectivo ou ao chefe da Unidade Regional, se
for o caso, para que proceda a migracao, conforme disposto no item 17.

e
(%Y

A atribuicao de nivel de acesso Restrito mediante solicitagio do usudrio externo para
tratamento sigiloso de seus dados e informagoes deve ser efetivada por delerminacio
devidamente fundamentada em Despacho Decisério do dirigente da unidade respectiva,
juntado obrigatoriamente ao respectivo processo.

4.4 At¢ que o Despacho Decisério de que trata o item anterior seja expedido, o usudrio interno
deve informar, imediatamente, o teor da solicitagio ao dirigente da unidade e atribuir A
temporariamente, nivel de acesso restrito, com vistas a salvaguardar a informagao. . 7
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4.5 Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a classificacao, ao tratamento e a gestdao da
informacdo de natureza restrita e sigilosa, no dmbito da CGU, obedecerdo as disposicoes
contidas em legislacao especifica.

4.6 Os processos e documentos cadastrados com o nivel de acesso publico poderdao ser
visualizados por todos os usudrios internos ¢ colaboradores, sendo franqueado o acesso aos
usudrios externos mediante solicitacio de vista processual, caso necessdrio, conforme
estabelecido no item 14 desta Instrucao Normativa.

4.7 Quando um processo eletronico for tramitado para uma unidade cadastrada no SEI, o acesso
imediato ao processo no SEI ficara limitado aos usudrios daquela unidade.

4.7.1 O disposto no item anterior ndo impede a disponibilizagio ou a tramitagdo do processo para
consulta dos demais usudrios internos, mediante solicitacao simples.

4.8 Sera classificado como restrito o acesso a:
a) documentos preparatorios;
b) informagoes pessoais; €
c) demais sigilos legais.

4.8.1 Os documentos preparatérios e as informagoes neles contidas deverdo ter nivel de acesso
restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusio do ato ou decisio
subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinicio de seu nivel de acesso para
publico, exceto se incidir outra hipdtese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

4.8.2 Caso haja alguma alteracdo na fundamentacao legal que motivou a restricao de acesso ao
documento, o usudrio deverd atualizar o primeiro registro do nivel de acesso.

4.9 No caso de recebimento de documentos fisicos externos com indicacdao de informacao
classificada com grau de sigilo, o Protocolo Central ou Regional devera encaminha-los
imediatamente a drea destinatdria, sem violagdo do respectivo envelope, conforme item 2.1.

4.9.1 Os registros no SGI deverao observar os seguintes procedimentos:
a) o dirigente devera elaborar despacho, solicitando o registro do documento e o cadastramento
do nivel de sigilo; e

b) o documento deverd ser enviado em envelope lacrado, junto com o despacho, ao Posto de
Controle ou ao Protocolo Central, caso nao haja Posto de Controle na Unidade.

4.9.2 As Unidades Regionais deverao definir o procedimento mais eficaz, observados o sigilo da '
informacao e o disposto nesta Instrugao Normativa. )



4.9.2.1 Apos a definicio, as Regionais deverdo encaminhar a proposta para o Protocolo Central para
validacao.

4.9.3 Caso deva ser feito registro no SEI, a prépria autoridade o fara com a sinalizacio do adequado

nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacao pertinente e ao disposto nesta
Instrucao Normativa.

DO PERFIL DE ACESSO

th

[y

5.1 O SEI-CGU estard disponivel com os seguintes perfis ¢ funcionalidades:
a) administrador: designado pelo Protocolo Central, com fun¢io de gerenciar o sistema ¢ de
conceder acesso aos demais perfis;
b) bisico: destinado a consulta, criacio, instrugdo e tramitagdo de processos, bem como
producao e assinatura de documentos; e
apoio: destinado & consulta, criacio, instrugao e tramitagio de processos; ¢ producio de
documentos.

le]
—

5.2 Os servidores da CGU serao considerados usudrios internos e terdo perfil basico.

5.3 Os terceirizados contratados pela CGU e os estagidrios serdo considerados como usudrios
colaboradores ¢ terdo o perfil apoio.
5.4 O cadastro dos usudrios serd feito da seguinte forma:

a) O usudrio devera fazer a solicitacio por meio do sistema “Acesso™ na intranet da CGU;

b) A chefia imediata aprovard ou negard a solicitaciio;

¢) O ponto focal de cada unidade fard o devido cadastramento de acordo com os perfis do item
3.1

5.5 Um usudrio poderd estar associado a mais de um setor no SEI, desde que a autoridade
competente do outro setor solicite sua inclusao.

5.6 A realocagio de usudrio em novo setor implicara na perda de seus acessos, devendo o usudrio
fazer nova solicitacao, conforme item 5.4.

5.7 Os usudrios do Protocolo Central e dos Protocolos Regionais possuirdo privilégios para:
a) incluir documentos externos mesmo sem o processo estar aberto na unidade de protocolo:
b) reabrir o processo nas unidades em que ja esteve aberto anteriormente: e
¢) localizar, por meio de metadados, processos e documentos com nivel de acesso restrito.
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6 DA TRAMITACAQ

6.1 Os processos serdo tramitados no SEI ao setor competente, conforme indicado no Anexo IL

6.2 Caberd a cada unidade verificar a relacio de controles programados no SEI, de modo a
cumprir os prazos de atendimento.

6.2.1 Caso haja ddvidas para qual unidade tramitar, o usudrio poderd consultar o fluxograma do tipo
de processo na intranet/Gestao Documental/ GED.

6.3 Em caso de erro na tramitacio de processo eletronico, a drea de destino promoverd
imediatamente:

a) a sua devolugao ao remelente; ou
b) o seu envio para a drea competente.

DA INSTRUCAO DO PROCESSO ELETRONICO

1~

7.1 Todos os documentos produzidos ou inseridos no ambito do SEI constituirdo ou se vincularao
a um processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva do usudrio 0s seus registros.

7.2 Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos eletronicos no SEI, na
forma estabelecida nesta Instrucio Normativa, serdo considerados originais para todos os
efeitos legais.

7.3 Os documentos arquivisticos digitalizados e digitalmente assinados juntados aos processos
eletronicos no SEI serdo considerados copia autenticada administrativamente ¢, quando néao for
assinado digitalmente, terdo valor de copia simples.

7.4 O processo eletrénico no SEI deve ser criado ¢ mantido pelos usudrios de forma a permitir sua
eficiente localizacio e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema,
observados os seguintes aspectos:

a) ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;
b) possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo 0s processos fisicos ja
existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

¢) permitir a vinculagao entre processos; e
d) observar a publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo como excecao.



7.5 A alteracao da ordem dos documentos na drvore de documentos de um processo no SEI deveri
ser realizada apenas para corrigir inser¢oes de documentos que, dispostos em sequéncia
cronologica, dificultam o entendimento das informagdes de um processo.

7.5.1 Caso seja necessario realizar essa alteracdo, o usudrio devera solicitd-la ao Protocolo Central
com a devida justificativa.

7.5.2 A operagao ficard registrada no histérico do processo e poderd ser consultada por qualquer
usuario.

7.6 Todo documento oficial produzido no dmbito dos processos de trabalho definidos no SE
deverd ser elaborado por meio do editor de textos proprio, observando o seguinte:

a) documentos gerados no SEI receberao Numero SEI;

b) qualquer usudrio interno poderd elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua
competéncia, em conformidade com normas proprias; e
¢) usudrio colaborador nao podera assinar documentos.

7.6.1 Quando o documento a ser elaborado exigir formatacio incompativel com o editor de textos,
no momento de sua captura para o SEI, deve ser utilizado o formato PDF.

7.6.2 Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producio dos documentos no SEI, para
quesloes urgentes que ndo possam esperar o reestabelecimento do sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico ¢ assinados de proprio punho, podendo receber numeracio
manual sequencial proviséria e, quando do retorno da disponibilidade do sistema, devem ser
imediatamente digitalizados e capturados no SEIL

7.6.3 Os documentos criados no SEI receberdo numeragio automatica sequencial, sem distingio da
unidade, recomecando a numeracgao a cada exercicio.

7.6.3.1 Caso algum documento ndo deva ser numerado por essa regra, o Protocolo Central devera ser
consultado para definir novo procedimento.

7.7 Os documentos eletronicos produzidos e geridos no dmbito do SEI terio garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacio de Assinatura Eletronica nas
seguintes modalidades:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e
b) assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usudrio.

.

7.7.1 As assinaturas digital ¢ cadastrada sao de uso pessoal ¢ intransferivel, sendo responsabilidade X~
do titular sua guarda ¢ sigilo. [~/

Py
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7.7.2 O uso da assinatura digital é obrigatorio para documentos de conteido decisorio ou destinados

ao publico externo, adotando-se para os demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

7.7.3 A assinatura eletronica de documentos implica a aceitacdo das normas regulamentares e a

responsabilizacdo do usudrio por sua utilizacdo indevida.

7.7.4 Quando o documento externo for oriundo de digitalizacao de original em suporte fisico, sua

assinatura eletronica tem como principal objetivo atender a Lei n® 12.682, de 2012

7.7.5 O Protocolo Setorial e o Protocolo Regional deverao alterar o tipo de cada processo instaurado

que tramitar por sua unidade, sempre que verificada inconsisténcia.

8 DA JUNTADA

8.1

8.2

8.2.1

3.4

8.6

8.6.1

Deve ocorrer a juntada por anexacao quando se tratar de processos com um mesmo
interessado, mesmo assunto e que devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

Como regra, 0 processo mais novo € anexado ao processo mais antigo, de modo que 0 mais
novo passa a compor a drvore de documentos do mais antigo, além de indicar o antigo como
processo principal.

Caso a Unidade considere que o processo principal nao deva ser o mais novo, poderd
proceder a anexacdo, indicando o processo mais antigo como secundario, no SEI

O processo a ser anexado nio pode ter processos anexos a ele.

Se for identificada pela drea competente a cxisténcia de processo ou documento avulso em
suporte fisico no SGI, ao qual o documento registrado em processo individual, no SEI, deva
ser anexado, a correspondente unidade devera adotar procedimentos descritos no item 16.3.

Se for identificada pela drea competente a existéncia de processo eletronico registrado no SEI
referente a um processo ainda em andamento no SGI, a unidade deveri adotar os
procedimentos descritos no item 17.

Nao hd juntada por apensacao no SEI.

Quando houver a necessidade de juntada de mais de dois processos em uma situacio
provisoria por tratarem de matérias semelhantes, visando propiciar a andlise conjunta € a

uniformidade de tratamento, deverd ser feito o relacionamento entre 0S Processos e o,

consequente sobrestamento dos processos dependentes, observados os itens 8 e 9.



8.7  Caso seja necessirio fazer apenas referéncia a um processo, em vez de ser realizada a juntada
por anexacdo, deverd ser utilizada a ferramenta do SEI “Referenciar Documentos ou
Processos™.

8.8 A desanexacdo de processos poderd ser feita, excepcionalmente, por meio de solicitacio ao
Protocolo Central, fundamentada em Termo de Desanexacio de Processo assinado pelo
dirigente da unidade no dmbito do processo principal.

8.9 Caso um documento externo tenha sido cadastrado no SEI e a unidade verifique a necessidade
de inclui-lo em outro processo jd cadastrado, a unidade podera:

a) realizar a juntada por anexacio dos dois processos; ou

b) mover o documento de um processo para outro, obedecido o disposto nos subitens abaixo.

)

oo

9.1 Se o documento externo for a tnica peca do processo, fica vedada a movimentacio desse
documento para outro processo, devendo ser feita a anexacdo do processo ao processo
principal.

8.9.2 Documentos gerados no sistema niao podem ser movidos, apenas documentos externos.

8.9.3 Ao mover o documento, o usudrio deverd informar o numero do processo de destino e o
motivo da acao.

8.9.3.1 O Protocolo Central poderd, a qualquer momento, diligenciar a unidade a fim de averiguar se
a acao de mover o documento externo foi devidamente fundamentada.

oo

.10 O usuario externo poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados para a juntada aos
autos.

8.10.1 O teor e a integridade dos documentos digitalizados nio serdo de responsabilidade da CGU.

8.10.2 Os documentos digitalizados enviados pelo administrado terdo valor de copia simples.

DO RELACIONAMENTO

e

9.1 O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a necessidade de associar um ou
mais processos entre si com o objetivo de complementar e facilitar a busca de informacoes,
dispensando a juntada por anexagao.

9.2 No relacionamento, ndo hd vinculacio entre as tramitagoes dos processos eletrdnicos, que/_'-. -
continuam a ser tramitados normalmente e de forma autonoma. - S




10 DO SOBRESTAMENTO

10.1 O sobrestamento de processo € sempre tempordrio ¢ deve ser precedido de determinagao
formal constante do préprio processo objeto do sobrestamento ou de outro a partir do qual se
determina o sobrestamento, observada a legislagao pertinente.

10.2 A determinacao formal de que trata o item anterior deverd ser elaborada ¢ assinada pelo
dirigente da unidade.

10.3 O documento no qual consta a determinacao do sobrestamento, juntamente com seu Nimero
SEI e seu teor resumido devem constar do campo “motivo para sobrestamento™ do processo
no SEI.

10.4 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir 0 motivo que o determinou ou
quando for determinada a retomada de sua regular tramitacao.

1 : D MENT

11.1 A operacao de exclusao € permitida para qualquer unidade ou usudrio interno e somente para
documentos incluidos no SEI, assinados ou nao, que ainda ndo tenham sido tramitados ou
acessados por outras unidades.

11.2 A exclusdo deve ser realizada para documentos desnecessarios ao processo.

12 DO CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

12.1 Os documentos oficiais da CGU somente poderao ser cancelados por determinacao formal do
dirigente da unidade respectiva, quando verificada a nulidade do documento.

12.1.1 A determinacio de que trata o item anterior deverd ser formalizada por Termo de
Cancelamento de Documento, cujo Numero SEI e teor resumido devem constar do campo
“motivo para cancelamento” do documento no SEL

13 DA CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA E DA AVALIACAO

13.1 Todos os processos do SEI serdo classificados com base no Plano de Classificagio de '-.\
Documentos de Arquivo do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq, conforme Resolugao n® |-
\_\



14 de 24 de outubro de 2001, para os assuntos da drea meio, e, no Cddigo Provisério de
Classificagao de Documentos da CGU, para os assuntos da drea fim.

13.2 Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda conforme
definido na tabela de temporalidade de documentos de arquivo.

13.3 Os processos eletronicos de guarda permanente deverao receber tratamento de preservacio de
forma que nao haja perda ou corrupcao da integridade das informacoes.

13.4 O descarte de documentos e processos eletronicos serd promovido pela Comissdo Permanente
de Documentos — CPAD da CGU e executado de acordo com a legislagio do Conarq em vigor

-
h

A CPAD, juntamente com a Diretoria de Sistemas e Informacio — DSI, desenvolverd e
implementard Politica de Seguranca e Preservagio de Documentos Arquivisticos Digitais para
preservacao e recuperacio desses documentos.

13.5.1 A Politica de Seguranga ¢ Preservacio de Documentos Arquivisticos Digitais observard o
disposto na Politica de Seguranga Corporativa da CGU.

13.6 Em regra, os documentos assumirio a temporalidade dos processos em que forem inseridos.
No entanto, pode haver casos em que um documento de maior temporalidade seja inserido em
um processo de menor temporalidade. Nestes casos, o processo deverd assumir a
temporalidade do documento.

13.7 Os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico e os documentos
recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda do
processo eletronico correspondente.

14 DO PEDIDO DE VISTAS
14.1 Os processos no dmbito do SEI que forem objeto de pedido de vistas serdo disponibilizados,
em regra, por meio de arquivo em formato PDF, e ZIP quando necessrio.

14.2 O pedido de vistas podera ser atendido por usudrio interno:
a) da unidade na qual o processo esteja em andlise, em caso de processo aberto apenas na
correspondente unidade; ou
b) da drea responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em miltiplas
unidades ou concluido.

14.3 O acesso aos processos do SEI com nivel de acesso piblico, somente podera ser fornecido, nal
integra ou em parle, para vista do interessado, por meio da ferramenta de envio dg]



correspondéncia eletronica do proprio Sistema, de modo que a mensagem eletronica passard a
COMpOr 0 Processo respectivo.

14.4 E vedada a concessio de vistas por meio de acesso externo ao processo diretamente no SEL

14.5 As disponibilizacoes de acesso aos processos devem obedecer i legislacio pertinente ao acesso
a informacdo, bem como as disposi¢des da Politica de Seguranca da Informacao da CGU.

15 DO AROQUIVAMENTO/DESARQUIVAMENTO

15.1 No SEI os processos eletronicos serdo arquivados por meio da fungdio “Concluir”, que ocorre
quando as unidades finalizam a instrucio do processo no ambito de sua atuacio e o concluem.
A partir de entdo, a contagem da temporalidade serd iniciada.

15.2 No caso dos documentos fisicos cuja copia digitalizada foi capturada no SEI, a operacio de
encerramento se dard por meio da fun¢do “Arquivamento”. Para isso, no momento da
digitalizacao, a unidade protocolizadora deverd preencher os campos “Tipo de Localizador”,
“Lugar do Localizador” e o “Localizador” com as informagdes de arquivamento do documento
(local, armdrio e caixa).

15.3 Um usudrio poderd solicitar o desarquivamento de um documento fisico digitalizado se
precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel.

15.3.1 A solicitacao de desarquivamento serd feita pelo servidor por meio de funcionalidade
especifica no sistema. Posteriormente, o usudrio deverd procurar o Protocolo Central ou
Regional, conforme o caso, correspondente para ter acesso ao documento fisico.

15.3.2° A Unidade Protocolizadora visualizard todas as demandas das unidades, podendo cancelar as
solicitacoes ou atendé-las.

15.3.3 Para a efetivaciio do desarquivamento de documento fisico, o usudrio deverd informar login ¢
senha.

16 DA EXPEDICAO DE PROCESSOS

16.1 Até que a infraestrutura de remessa de processos e documentos eletronicos entre 0rgaos
publicos seja disponibilizada pelo Poder Executivo federal, a remessa de documentos a
destinatario externo deverd ser feita por meio da impressio do processo.

16.2 O processo impresso deverd ter informagio explicita de que se trata de clpia, ser autenticado e |
datado por servidor piiblico e ter elementos de identificacio do documento original digital.



16.3 No caso de envio de Oficios ou Avisos, os mesmos poderdo ser transmitidos, no proprio SEI,
por meio de correio eletronico, com confirmacao de recebimento, adotando medidas quanto a
seguranca.

17 DA TRANSICAO

17.1 Os processos de trabalho serao gradativamente iniciados no SEL

17.1.1 Esses processos serao divididos em grupos da seguinte forma:

a) grupo 1: processos internos ¢ independentes constituidos sem integracao com moddulos do SGI,
com outros sistemas ou com dependéncia de 6rgaos externos;

b) grupo 2: processos que tenham integracao com mddulos do SGI ou com outros sistemas
internos;

¢) grupo 3: processos que tenham dependéncia de ajustes em funcao de legislacao especifica,
interna ou externa a CGU:; e

d) grupo 4: processos que estejam vinculados ao Tribunal de Contas da Uniao —~TCU.

17.1.2 Os processos do grupo 1 serdo os primeiros a serem implementados no Sistema; os do grupo
2 serdo incorporados gradualmente, de acordo com o Plano de Integracido; os do grupo 3
também serao incorporados gradualmente, com a resolucao de cada pendéncia normativa € 0s
do grupo 4, em conformidade com o andamento do Projeto de Integracao Eletronica entre
CGU e TCU.

17.2 Enquanto coexistir a abertura de novos processos no SGI e no SEI, serdo adotadas numeracoes
distintas que garantam que as sequéncias numéricas nao se sobreponham, com base nas
seguintes regras:

17.2.1 Os processos criados no SEI receberao NUP com numeragao sequencial a partir de
###HH. 100000/AAAA-DV, em que:

a) CH##A###T identifica a unidade protocolizadora, destinado a Sede e as unidades
descentralizadas;

b) “AAAA” identifica o ano; e

¢) “DV~ identifica o Digito Verificador do NUP.

17.2.2 Documentos gerados no SEI com nimero do documento do tipo sequencial anual recebera
numeragao sequencial a partir de 50.000 e terd o termo “SEI” inserido antes das siglas de
identificacao das unidades.




17.3 Da Conversido de Processo e Documento Avulso em Suporte Fisico registrado no SGI
para Processo Eletronico no SEI

17.3.1 Cada unidade deverd avaliar a necessidade de se fazer a conversio de processos fisicos do
SGI para processos eletronicos no SEIL. Recomenda-se a digitalizagdo e captura no sei para
processos que tenham previsio de arquivamento superior a um ano.

17.3.2 O procedimento de conversio deveri ser realizado pelo Protocolo Setorial de cada unidade e
pelo Protocolo Regional.

17.3.3 A conversao deverd seguir as orientagoes abaixo:
a) o processo fisico deve estar devidamente instruido:

b) o processo fisico serd digitalizado de acordo com os procedimentos do Manual de
Digitalizagio;

¢) o primeiro documento gerado no SEI, logo ap0s a captura dos arquivos, deve ser o
Termo de Encerramento de Tramite no SGI assinado pelo usudrio interno responsdvel
pela conversao;

d) o processo objeto da conversio para processo eletronico deve ser cadastrado no SEI com
seu NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos o
mesmo interessado e data de autuagio do processo;

¢) o Termo de Encerramento de Tramite no SGI deverd ser impresso e juntado ao processo
fisico;
f) o processo fisico devera ser tramitado no SGI para arquivamento.

17.3.4 Nos casos em que 0s processos originalmente em suporte fisico possuam processos
apensados, cada unidade analisard se deverd ser feita a desapensacio ou se 0s processos
deverdo ser mantidos apensos ao principal.

17.3.5 Caso seja mantida a apensagao, a conversao deverd ser realizada individualmente tanto para o
processo principal como para seus apensos, devendo, ap0s a conversao, 0s apensos serem
relacionados ao processo principal, no SEI, e sobrestados, observando o disposto nos itens 9 ¢
10.

17.3.6 Nos casos em que 0s processos originalmente em suporte fisico possuam processos anexados,
a conversao devera ser feita normalmente e listados todos os NUP no Termo de Encerramento
de Triamite Fisico no SGI.

17.3.7 As dreas competentes poderao demandar apoio ao Protocolo Central para a conversio de rl'
processos em suporte fisico para eletronico, desde que os processos encaminhados estejam em |
conformidade com o disposto na normatizacao interna afeta a instrucio documental em suporte
fisico e nesta Instrucio Normativa.



17.3.8 Em casos de desconformidade, 0s processos serao devolvidos para a drea demandante.

17.4 Caso seja necessdria a migragao de um processo eletronico do SGI para o SEI, o Protocolo
Setorial ou Regional deverd gerar um ou mais arquivos no formato PDF no SGI e abrir um
processo no SEI com o mesmo NUP. Posteriormente, deverd ser arquivado o processo no SGI
com despacho explicitando que o processo foi migrado para o SEL

17.4.1 Nos casos em que 0S processos possuam outros processos apensados, cada unidade analisara
se deveri solicitar a desapensagio ou se 0s processos deverao ser mantidos apensos ao
principal.

17.4.2 Caso seja mantida a apensagdo, a conversao devera ser realizada individualmente tanto para o
processo principal como para scus apensos, devendo, apds a conversao, 0S apensos serem
relacionados ao processo principal, no SEI, e sobrestados, observando o disposto nos itens 9 e
10.

17.4.3 Nos casos em que 0S Processos possuam outros processos anexados, a conversao devera ser
feita normalmente e incluida a listagem dos NUP por meio da “Atualizacdo do Andamento do
Processo” no SEL

17.5 Se houver necessidade de migrar processos hibridos do SGI para o SEI, o Protocolo Setorial
ou Regional deverd observar os seguintes procedimentos:

a) gerar um PDF tnico no SGI;

b) fazer a captura do arquivo PDF no SEIL;

¢) o primeiro documento gerado no SEI, logo apos a captura dos arquivos, deve ser o
Termo de Encerramento de Tramite no SGI assinado pelo usudrio interno responsavel
pela conversao;

d) o processo deve ser cadastrado no SEI com seu NUP ja existente, incluindo o
correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos 0 mesmo interessado e data de
autuacao do processos;

¢) o Termo de Encerramento de Tramite no SGI devera ser impresso e juntado a parte fisica
do processo; e

f) o processo hibrido devera ser tramitado no SGI para arquivamento, conforme determina
normativo da CGU.

17.5.1 Nos casos em que 0s processos hibridos possuam processos apensados, cada unidade
analisara se deverd ser solicitada a desapensagdo ou se 0s processos deverdo ser mantidos
apensos ao principal.
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17.5.2 Caso seja mantida a apensacdo, a migracao para o SEI deverd ser realizada individualmente
tanto para o processo principal como para seus apensos, devendo, posteriormente, relacionar os
apensos ao processo principal, no SEL, e sobrestados, observando o disposto nos itens 9 e 10.

17.5.3 Nos casos em que 0s processos hibridos possuam processos anexados, a migracao para o SEI
deverd ser feita normalmente e listados todos os NUP no Termo de Encerramento de Tramite
no SGI.

17.6 Caso seja necessdria a migracao de um processo do SEI para o SGI, o Protocolo Setorial ou
Regional deverd gerar PDF do processo e solicitar ao Protocolo Central a abertura de processo
no SGI, conforme normativo interno da CGU.

17.6.1 Posteriormente, deverd ser concluido o processo no SEI incluindo a observagao de que o
processo foi migrado para o SGI.

17.6.2 A migracao de que trata o item 17.6 ocorrerd excepcionalmente e deverd ser avaliada caso a
caso pelo Protocolo Central.

17.7 No tocante ao acervo da CGU, cujos documentos foram arquivados segundo as normas
anteriores a implantacao do SEI e registrados no SGI, serdao observadas as seguintes regras:

a) caso haja necessidade de desarquivar algum documento ou processo fisico desse acervo, a
unidade devera formular despacho solicitando o desarquivamento e informando se haverd
necessidade de migrar o documento ou processo para o SEI;

b) se houver necessidade de migrd-lo, o Protocolo Central ou o Protocolo Regional
providenciard a digitalizacao e a inclusdao no SEIL em conformidade com o disposto nesta
Instrucao Normativa.

17.7.1 Essaregra aplica-se também aos documentos avulsos arquivados nio registrados no SGIL.

18 DAS DISPOSICOES GERAIS

I8.1 Os registros em sistema serao realizados tendo como referéncia o horario oficial de Brasilia e a
legislacao processual aplicivel.

18.2 O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da legislagio
em vigor.



ANEXO II
Distribuicio de Processos na CGU

| Gabinete do Ministro:
a) todos os expedientes e documentos dirigidos ao Ministro de Estado Chefe da Controladoria-
Geral da Uniao;
b) todos os expedientes e documentos dirigidos a Chefia do Gabinete; ¢
¢) todos os expedientes e documentos dirigidos a Assessoria Internacional.

[§9]

Assessoria de Comunicacio — ASCOM: expedientes relativos a demandas de imprensa ou d
outros setores da drea de comunicacao e expedientes da Secretaria de Comunicacao do Governo
Federal e das assessorias de Comunicacao Social de 6rgaos do governo.

3 Gabinete da Secretaria-Executiva:

a) requisicoes e solicitacoes de acao de controle ou de correicao;

b) requisicoes de informacoes ou de documentos;

¢) respostas de diligéncias a solicitacoes da Secretaria-Executiva;

d) representagoes; e

e) documentos, quando procedentes da Casa Civil, Chefes de Gabinetes, Secretdrios-
Executivos, Ministério Pablico, Ministros do Tribunal de Contas da Unido, Parlamentares,
Governadores, Prefeitos, Vereadores, Policia Federal, Ordem dos Advogados do Brasil ¢
outras autoridades.

4 Diretoria de Pesquisas e Informagoes Estratégicas: expedientes relativos as atividades de
inteligéncia, producao de informacoes estratégicas e analise de dados.

tn

Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional: expedientes relativos a estrutura,
organizacao e desenvolvimento institucional.

6 Diretoria de Gestao Interna: expedientes relativos a arca administrativa salvo os discriminados
nos itens 6.1 e 6.2.

6.1 Coordenacao-Geral de Recursos Humanos:
a) expedientes de pessoal interno; e
b) expedientes relacionados a eventos, cursos de capacitacio e concurso publico para
provimento de cargos da CGU.

6.2 Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos:
a) documentos relativos as contratacoes realizadas no imbito da CGU; e
b) expedientes relativos a patrimonio e notas fiscais.

7 Dirctoria de Sistemas de Informacao: expedientes relativos a tecnologia da informacgao,

A
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8 Corregedoria-Geral da Uniao:
a) resposta a expedientes da unidade;
b) assuntos relativos a Sindicdncias ou Processos Administrativos Disciplinares;
¢) assuntos relativos a Processos Administrativos de Responsabilizagao de Pessoas Juridicas;
d) assuntos relativos aos Cadastros CEIS (Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas) e
CNEP (Cadastro Nacional das Empresas Punidas); e
e) assuntos relativos ao Sistema CGU-PAD.

9 OQuvidoria-Geral da Unido: correspondéncia oficial de Orgios ou Entidades externas dirigidas ao
Ouvidor-Geral, Ouvidor Adjunto e a Chefia de Gabinete.

9.1 Coordenacao-Geral de Atendimento ao Cidadao — CGCid:
a) manifestacoes contendo reclamacoes, elogios, sugestoes ¢ manifestagdes assemelhadas,
relacionadas a prestacao de servicos puiblicos pelos entes da Administragao Publica Federal;
b) dentncias de cidadaos direcionadas a CGU; e
¢) correspondéncias oficiais de Orgos ou Entidades externas dirigidas a3 Coordenagio-Geral de
Atendimento ao Cidadao.

9.2 Coordenacao-Geral de Orientacio e Acompanhamento de Ouvidorias — CGOuv:
correspondéncias oficiais de 6rgaos ou entidades externas dirigidas 4 CGOuv.

9.3 Coordenagao-Geral de Recursos de Acesso a Informacio — CGRAL
a) documentos contendo correspondéncia oficial de Orgios ou Entidades externas dirigidas 2
Coordenacao-Geral de Recursos de Acesso a Informacao; e
b) documentos contendo resposta de 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal a pedido de
esclarecimentos adicionais necessarios para a instrugio de recursos de 3" instincia da LAIL

9.4 Servico de Informagao ao Cidadao — SIC:
a) pedidos de acesso a informacao;
b) recurso de acesso a informacgao;
c¢) recurso referente a reclamacao da Lei de Acesso a Informacio-LAl;
d) recurso contendo dentincia de descumprimento de decisdo da CGU no que se refere a LAI; e
e) manifestacoes contendo pedidos de esclarecimentos e dividas sobre a CGU (fale conosco).

10 Gabinete da Secretaria Federal de Controle Interno - SFC:
a) documentos relacionados as dreas de competéncia especifica da SFC;
b) requisicoes e solicitacoes de relatorios; e
¢) requisicoes e solicitagdes de acao de controle. (

10.1  Diretoria de Auditoria de Pessoal e Tomadas de Contas Especiais — DP: A



a)

b)
c)

d)
¢)

10.2

processos de aposentadorias ¢ pensoes, diligéncias e solicitagoes de informagoes oriundas do
Tribunal de Contas da Uniao;

documentos em resposta a diligéncias e Processos de Tomadas de Contas Especiais;
expedientes relativos as dreas de auditoria de Trabalho e Emprego; de Previdéncia Social e
de Servicos Sociais;

expedientes relativos a Tomada de Contas Especial; e

expedientes relativos a Auditorias na Arca de Pessoal.

Diretoria de Auditoria da Area de Produgio ¢ Emprego — DR: expedientes relativos as dreas

de auditoria de Cultura; de Desenvolvimento Agririo; de Agricultura, Pecudria e Abastecimento-
da Pesca ¢ Aquicultura; de Turismo; de Comunicagdes e de Esportes.

10.3  Diretoria de Planejamento e Coordenacao das Ac¢oes de Controle — DC:

a) expedientes relativos a Planejamento e Avaliacao; Técnicas, Procedimentos ¢ Qualidade e
Operacoes Especiais; e
b) expedientes relativos a drea de auditoria de Recursos Externos.

10.4  Diretoria de Auditoria da Area Econdmica — DE: expedientes relativos as dreas de auditoria
de Fazenda; de Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior e de Planejamento, Orcamento e
Gestao.

10.5  Diretoria de Auditoria da Area Social — DS: expedientes relativos as dreas de auditoria de

Justica e Seguranca Publica; de Desenvolvimento Social; de Satde e de Educacio.

10.6

Diretoria de Auditoria da Area de Infra-Estrutura — DI: expedientes relativos as dreas de

auditoria de Meio Ambiente; de Transportes; de Ciéncia e Tecnologia; de Minas e Energia; de
Cidades e de Integragao Nacional.

11 Gabinete da Assessoria Juridica: citagoes, intimacoes e notificacGes judiciais, cujos originais
deverao ser imediatamente encaminhados, pela Assessoria Juridica, a autoridade ou ao servidor a
quem forem dirigidas; e os expedientes e documentos procedentes da Advocacia-Geral da Uniio.

a) expedientes relativos a drea de atuagcao da STPC;

b) expedientes relativos ao Portal de Transparéncia Publica; e

12 Gabinete da Secretaria de Transparéncia e Prevengao da Corrupgao - STPC: &'
c) solicitagio de Publicacées da CGU. |
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