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MINISTERIO DA TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 14 DE MARCO DE 2018

Aprova os critérios, conceitos e procedimentos de protocoliza¢ao e organizacao no Sistema Eletronico
de Informacdes — SEI, no Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido — CGU e da
outras providéncias.

O DIRETOR DE GESTAO INTERNA, no uso da atribui¢c@o contida na Portaria n® 2.486, de 22 de
novembro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar critérios, conceitos e procedimentos de protocoliza¢do e organiza¢io de processos e
documentos no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, no Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Uniao, nos termos do Anexo I desta Instru¢ao Normativa.

Art. 2° Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 03, de 10 de julho de 2015.

Art. 3° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXO1

1. DAS DEFINICOES

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

AGENTE PUBLICO: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente, com ou sem remuneragao, por
elei¢do, nomeacao, designacdo, contratacao ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato,
cargo, emprego ou fun¢do na CGU.

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 Puablicas Brasileiras — ICP-Brasil; e

b) assinatura cadastrada, mediante prévio credenciamento de acesso de usudrio, com fornecimento de
login e senha.
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AUTENTICACAO: declaracio de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do acréscimo
de elemento de verificacdo ou da afirmacao por parte de pessoa investida de autoridade para tal.

AUTENTICIDADE: propriedade de que a informacao foi produzida, expedida, modificada ou destruida
por uma determinada pessoa fisica, ou por um determinado sistema, 6rgao ou entidade.

COLABORADOR: fornecedor, estagiario ou terceirizado alocado no 6rgao.

CONVERSAO: transformagio de um processo fisico do SGI em processo eletrdnico no SEI ou de um
processo eletronico no SEI em processo fisico no SGI. O processo deixa de tramitar no sistema anterior.

COORDENADOR DO ACERVO DE SIGILOSOS: Perfil do SEI que possibilita a consulta de todos os
processos com nivel de acesso “Restrito — Usudrio” na unidade, a concessao de credencial em processos
sem credencial ativa na unidade e o cancelamento de credenciais inativas.

CREDENCIAL DE ACESSO SEI: Credencial concedida no SEI que permite ao usudrio atuar sobre
processo com nivel de acesso “Restrito — Usudrio” em determinada unidade.

DIRIGENTE DA UNIDADE: ocupante de cargo em comissdo DAS 101.4 ou superior, FCPE 101.4 ou
superior, de natureza especial e superintendentes das unidades descentralizadas da CGU nos Estados.

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; e
¢) AUTENTICADO: documento digitalizado e submetido a autenticacao.

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

DOCUMENTO EXTERNO: documento arquivistico digital ndo 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 digitalizagdo 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 PREPARATORIO: documento relativo a processos em curso no ambito da CGU, cuja
divulgagdo irrestrita pode trazer prejuizo a sua adequada conclusdo:

I - documentos que evidenciem os procedimentos e as técnicas relativas a acdes de controle e de inspecao
correcional, gestdo de riscos ou de qualquer espécie de acdo investigativa; e

IT - relatdrios, pareceres e notas técnicas decorrentes de investigagdes, auditorias e fiscalizagdes, e outros
documentos relativos as atividades de correi¢do e de controle, bem como outras acdes de competéncia da
CGU, quando ainda nao concluidos os respectivos procedimentos.

INFORMACAO: dados, processados ou no, que podem ser utilizados para produgio e transmissio de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.
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INFORMACAO CLASSIFICADA EM GRAU DE SIGILO: informagio sigilosa em poder dos 6rgios
e entidades publicas, observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranca da
sociedade ou do Estado, a qual € classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

INFORMACAO DE ACESSO IRRESTRITO (PUBLICA): informacdo sobre a qual ndo recaia
qualquer hipétese de limitacdo de acesso, ou que seja de amplo conhecimento publico em razdo de ato de
seu titular ou de terceiros.

INFORMACAO PESSOAL: informacio sobre pessoa natural identificada ou identificavel relativa 2
intimidade, vida privada, honra e imagem, nos termos do art. 31 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

INFORMACAO PESSOAL SENSIVEL: informagdo pessoal relativa a intimidade, vida privada, honra
e imagem cuja divulgacao possa ensejar discrimina¢do de seu titular, tais como convicgdes politicas,
religiosas, orientacao sexual, identidade de género e informagdes médicas.

INTEGRIDADE: propriedade de que a informag¢ao nao foi modificada ou destruida de maneira ndo
autorizada ou acidental.

INTERESSADO: pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento ou que possam ser
afetados pela decisao exarada.

JUNTADA: unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo, realizada por apensacdo
Ou anexacao.

JUNTADA POR ANEXACAO: unido definitiva de um ou mais processos ou documentos
protocolizados a outro processo, considerado principal, constituindo-se um tnico processo. Na juntada
por anexacdo, o processo secunddrio perde a sua individualidade, passando a ser peca do processo
principal, ndo podendo mais ser tramitado autonomamente.

JUNTADA POR APENSACAO: unido proviséria de um ou mais processos fisicos a um processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo
interessado ou ndo, permanecendo cada processo com 0 seu respectivo nimero, porém sem tramitacdo
autdbnoma.

MIGRACAO: transformacio de um processo eletronico ou hibrido no SGI para processo eletrdnico no
SEI ou de um processo eletronico no SEI para processo eletronico no SGI. O processo deixa de tramitar
no sistema anterior.

NIVEIS DE ACESSO: forma de controle de documentos e de processos eletronicos no SEI, classificados
quanto ao nivel de acesso em:

a) Pablico: acesso irrestrito e visivel a todos os usudrios, inclusive pelo publico externo;

b) Restrito — Unidade: acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteja aberto ou por
onde tramitou; e

c¢) Restrito — Usudrio: acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o
processo, em determinada unidade.

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

NUMERO UNICO DE PROTOCOLO - NUP: niimero tinico de protocolo atribuido a documento ou a
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Processo.

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

PROCESSO ELETRONICO: processo constituido somente por documentos originalmente eletrdnicos e
mantidos exclusivamente em formato eletronico.

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

PROCESSO HIBRIDO: Processo constituido de documentos originalmente fisicos e documentos
originalmente eletronicos, formando um conjunto conceitualmente indivisivel, mantidos os documentos
originalmente fisicos nos autos fisicos com copias em versdo eletronica e mantidos os documentos
originalmente eletronicos exclusivamente na versao eletronica.

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

PROTOCOLIZACAO: conjunto de procedimentos que compreendem recebimento e registro de
processos € documentos.

RELACIONAMENTO: funcionalidade do sistema SEI, utilizada para agrupar processos que possuam
alguma ligacao entre si, porém autdonomos.

SALVAGUARDAS DE ACESSO: medidas de restricdo ao acesso as informacdes.

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

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

TRAMITA CAO: movimentacio do processo de uma unidade 2 outra por meio do SEI ou externamente
com o envio de documentos a outros 6rgaos.

UNIDADE: designagdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da estrutura
organizacional da institui¢do.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: unidade do 6rgdo central e das regionais responsavel pelo
conjunto de procedimentos de recebimento, registro, controle, expedicdo, arquivamento e juntada de
processos.

USUARIO EXTERNO: pessoa fisica ou juridica cadastrada que tenha acesso ao SEI e que niao seja
caracterizada como usudrio interno.

USUARIO INTERNO: agente publico ou colaborador do Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido que tenha acesso ao SEL
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2. DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS EM SUPORTE FiSICO

2.1 Compete as unidades protocolizadoras:
a) verificar se o documento destina-se a CGU, caso contrario, devolvé-lo imediatamente;

b) verificar se o invélucro do documento ou processo encontra-se integro. Havendo indicios de violacao,
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 cardter particular daqueles de cardter oficial e estes em
ostensivos ou sigilosos;

e) proceder a abertura dos documentos de caréter oficial;
f) identificar o documento ou processo caracterizado como “Urgente”, e prioriza-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), e, caso negativo, devolver o documento; e

h) marcar o documento com o registro da maquina protocolizadora, com a data e hora da chegada na
institui¢do, 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 ndo se relacione as funcdes e as
atividades da CGU;

b) correspondéncias, processos ou documentos com indicagdo de sigilo expressa no envelope;
¢) correspondéncias, processos ou documentos de carater licitatério; e
d) correspondéncias, processos ou documentos referentes a procedimentos correcionais.

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

3. DO REGISTRO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

3.1 Todos os documentos formalmente encaminhados a CGU ou a seus integrantes devem ser
digitalizados e registrados no SEI pela respectiva unidade protocolizadora, identificados com Numero
Unico de Protocolo — NUP e tramitados as unidades, conforme item 7.

3.1.1 Constituem-se excegdes e serdo entregues por meio de Livro de Protocolo:
a) correspondéncias com qualquer indicagdo de sigilo ou “aos cuidados’;
b) documentos ou processos abordando procedimentos correcionais conduzidos no ambito da CGU;

¢) processos requisitados de outros 6rgdos para fins de supervisao correcional;

5de 15 19/03/2018 14:45



SEI/CGU - 0653943 - Instru¢cdo Normativa https://sei.cgu.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir...

d) formularios, notas fiscais, convites, atestados médicos, brindes e livros; e
e) documentos referentes a processos licitatorios da CGU.

3.1.1.1 O dirigente da unidade, ao receber os documentos listados no item 3.1.1, deverd encaminha-los a
unidade protocolizadora, para o devido registro no SEI, exceto nos casos previstos no item 5.5.

3.1.1.2 No caso de documentos que se refiram a processos com restri¢cdo de acesso, a propria drea
recebedora devera providenciar sua inser¢ao, apds solicitar concessao temporaria de perfil para
autenticacao a CGDOC.

3.2 Nao deverao ser objeto de registro no SEI:

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

b) correspondéncias particulares; e
¢) informagao classificada em grau de sigilo, nos termos da Lei n® 12.527, de 2011.

3.3 O processo de digitalizacdo 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 conservacao.

3.3.1 Devera ser observado o Manual de Digitaliza¢do, disponibilizado pela Coordenacado de Gestao
Documental — CGDOC, contendo os procedimentos e regras para digitalizacao.

3.3.2 Quanto aos originais dos documentos, apds a digitalizagdo e insercao no SEI, devera ser anotado o
Numero SEI na primeira pagina do documento em suporte fisico, remetendo-o imediatamente para
procedimento de conferéncia e autenticagao da versao digital por servidor publico com o emprego de
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, em
atendimento a Lei n2 12.682, de 2012.

3.3.3 Quando for encaminhada midia eletronica junto a documentacao fisica, a unidade protocolizadora
devera fazer a inser¢ao do contetddo no SEI.

3.3.4 Se a midia eletrOnica estiver vazia ou contiver arquivo danificado, a unidade protocolizadora devera
registrar o fato e comunicar imediatamente a autoridade endere¢ada no documento.

3.3.5 Na hipdétese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo ou inser¢do do documento recebido, este
ficard sob a guarda da CGDOC, que o disponibilizard ao destinatdrio mediante solicitagao.

3.3.6 As midias eletronicas ndo suportadas pelo SEI serdo armazenadas preferencialmente em pastas de
rede, as quais podem ser publicas ou de acesso restrito, a depender da natureza das informacgdes nelas
contidas.

3.3.7 Os casos nao previstos nesta Instru¢do Normativa, referentes as midias eletronicas, deverao ser
imediatamente comunicados a CGDOC.

3.4 Antes da abertura de um novo processo para a inclusdo de um documento externo, deve-se pesquisar
nos sistemas de gestdo documental (SGI e SEI) para identificar se o0 documento deve ser incluido em
processo ja existente ou se ird gerar novo processo.

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

3.5.1 Caso seja necessdria a criagdo de uma nova tipologia de processo ou documento no SEI, a unidade
interessada deverd solicitar a CGDOC, que avaliard a pertinéncia da demanda. Em caso de concordancia,
a CGDOC inserird a nova tipologia, que ficard disponivel para todas as unidades.

3.6 Qualquer unidade poderé criar novos processos no SEI, observado o disposto nesta Instru¢ao
Normativa.

4. DA DEVOLUCAO, ARQUIVAMENTO E DESCARTE DOS DOCUMENTOS

4.1 Os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em cartdrio serdo
devolvidos ao interessado pela unidade protocolizadora apds trinta dias de seu recebimento,
preferencialmente, ou serdo mantidos sob guarda do 6rgdo, quando se justifique essa op¢ao, mediante
manifestacdo do dirigente da unidade, no mesmo prazo, conforme § 3°, inciso III, alinea “a” do art. 12 do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

4.1.1 Os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas administrativamente ou copias
simples serdo descartados apds realizada a sua digitalizacdo, conforme § 3°, inciso III, alinea “b” do art.
12 do Decreto 8.539, de 2015.

4.2 No SEI, os processos eletronicos serdo arquivados por meio da funcao “Concluir”, que ocorre quando
todas as unidades finalizam a instru¢ao do processo no ambito de sua atuag@o. A partir de entdo, a
contagem da temporalidade serd iniciada.

5. DOS NIVEIS DE ACESSO

5.1 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 prevista em uma das hipéteses do item 5.3.
5.1.1 Os documentos e processos com nivel de acesso restrito podem ser de dois tipos:

a) “Restrito — Unidade”, de acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteja aberto ou
por onde tramitou; e

b) “Restrito — Usudrio”, de acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o
processo, em determinada unidade.

5.2 Os documentos e processos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente,
restrito, com indicacdo da hipétese legal aplicavel.

5.3 Sera registrado como restrito o acesso a:
a) informagdes pessoais e pessoais sensiveis;

b) informagdes sigilosas, nos termos da lei; e
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¢) outras informagdes com restri¢ao de acesso.

5.3.1 Somente processos, e nao documentos, podem ser restritos com base na hip6tese legal de Restri¢ao
de Acesso a Documento Preparatdrio.

5.3.1.1 Os processos serdo iniciados como restritos a unidade, com a hipétese legal de Restrigao de
Acesso a Documento Preparatério, sendo cada documento inserido no processo avaliado individualmente
para fins de defini¢do de sua salvaguarda de acesso.

5.3.1.2 Quando concluido o procedimento, o nivel de acesso do processo deve ser alterado para publico,
e, como consequéncia, cada documento terd sua protecao ou publicidade dada pela prépria defini¢ao de
nivel de acesso.

5.3.2 Caso haja alguma alteracao na fundamentagdo legal que motivou a restri¢ao de acesso ao processo
ou documento, o usudrio deverd atualizar o registro no sistema.

5.4 O nivel de acesso "Restrito — Usudrio" somente deve ser atribuido ao processo quando contenha
informacao de acesso restrito ndo classificada que deva, temporariamente, ter seu acesso limitado aos
usudrios internos que possuam Credencial de Acesso SEI para o correspondente processo.

5.4.1 Quando a atribui¢do do nivel de acesso do tipo "Restrito — Usudrio" ndo estiver disponivel para
determinada tipologia de processo, a unidade interessada deverd entrar em contato com a CGDOC para
propor a inclus@o.

5.5 Caso alguma informagao ja incluida no SEI deva ser classificada em grau de sigilo, a autoridade
responsavel pela classificagdo deverd entrar em contato com a CGDOC para as providéncias pertinentes.

5.6 Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificag@o, ao tratamento e a gestdo da informacgao
de natureza restrita, no ambito da CGU, obedecerdo as disposi¢des contidas em legislacdo especifica.

6. DO PERFIL DE ACESSO

6.1 O SEI-CGU estara disponivel com os seguintes perfis e funcionalidades:

a) administrador: designado pelo Protocolo Central, com funcdo de gerenciar o sistema e de conceder
acesso aos demais perfis;

b) coordenador do acervo de sigilosos: destinado aos servidores designados como coordenadores de
acervos sigilosos do SEI, com funcdo de consultar processos do tipo “Restrito — Usudrio” na unidade,
ativar credenciais em processos sem credencial ativa e cancelar credenciais inativas;

¢) pontos focais: destinado aos servidores designados como pontos focais do SEI, com fun¢do de criar
usuarios e conceder acessos;

d) basico: destinado a consulta, criacio, instrucao e tramitagao de processos, bem como producio e
assinatura de documentos; €

e) apoio (basico sem assinatura): destinado a consulta, criacdo, instrucao, tramitagao de processos e
producao de documentos.

6.2 Os servidores da CGU serao considerados usudrios internos e terdao perfil basico.
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6.3 Os terceirizados contratados pela CGU e os estagidrios serdo considerados usudrios internos e terao o
perfil apoio.
6.3.1 Os usudrios com perfil apoio ndo poderdo assinar e cancelar documentos no ambito do SEL
6.4 O cadastro dos usudrios sera feito da seguinte forma:
a) o usudrio deverd fazer a solicitacdo, por meio de sistema especifico, na intranet da CGU;
b) a chefia imediata aprovard ou negard a solicitacao; e
¢) o ponto focal de cada unidade fara o devido cadastramento de acordo com os perfis do item 6.1.

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

6.6 As unidades deverdo revisar periodicamente a listagem dos respectivos usudrios internos e informar a
CGDOC sempre que houver alteracdes.

7. DA TRAMITACAO

7.1 Em caso de erro na tramitac¢ao de processo eletronico, a drea recebedora do tramite promovera
imediatamente:

a) a sua devolugao ao remetente; ou

b) o seu envio para a drea competente.

8. DA INSTRUCAO DO PROCESSO ELETRONICO

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

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

8.3 O processo eletronico no SEI deve ser criado e mantido pelos usudrios de forma a permitir sua
eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema, observados
0s seguintes aspectos:

a) ser formado de maneira cronoldgica, 16gica e continua;

b) possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos fisicos ja existentes
que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

¢) permitir a vinculag@o entre processos; e
d) observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excecao.

8.4 A alteracao da ordem dos documentos na arvore de documentos de um processo no SEI devera ser
realizada apenas para corrigir inser¢des de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica,
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dificultam o entendimento das informag¢des de um processo.

8.4.1 Caso seja necessdrio realizar essa alteracao, o usudrio devera solicitd-la a CGDOC, com a devida
justificativa.

8.5 Todo documento oficial produzido no ambito dos processos de trabalho definidos no SEI devera ser
elaborado por meio do editor de textos proprio do sistema.

8.6 Em caso de impossibilidade técnica momentanea de produc¢io dos documentos no SEI, para questdes
urgentes que nao possam esperar o restabelecimento do sistema, estes podem ser produzidos em suporte
fisico e assinados de proprio punho, podendo receber numera¢ao manual sequencial provisdria e, quando
do retorno da disponibilidade do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e registrados no SEI.

8.7 Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia de integridade, de
autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo 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.

8.7.1 As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.

8.7.2 O uso da assinatura digital € preferencial para documentos de contetdo decisério ou destinados ao
publico externo, adotando-se para os demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

8.7.4 Os documentos arquivisticos digitalizados e autenticados por meio de assinatura digital juntados aos
processos eletronicos no SEI serdo considerados cépia autenticada administrativamente e, quando nao
forem autenticados digitalmente, terdo valor de copia simples.

8.7.5 Quando o documento a ser inserido no SEI for oriundo de digitaliza¢do de original em suporte
fisico, sua autenticacao por meio de assinatura digital tem como principal objetivo atender a Lei n°
12.682, de 2012.

9. DA ANEXACAO E DO RELACIONAMENTO DE PROCESSOS

9.1 Deve ocorrer a juntada por anexacdo quando se tratar de processos com mesmo assunto ou que devam
ser analisados e decididos de forma conjunta.

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

9.2.1 Caso a Unidade considere que o processo principal ndo deva ser o mais antigo, poderd proceder a
anexacao, indicando o processo mais novo como principal, no SEIL.

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

9.4 A desanexagdo de processos podera ser feita, excepcionalmente, por meio de solicitagdo a CGDOC,
fundamentada em Termo de Desanexagdo de Processo assinado pelo solicitante da unidade no ambito do
processo principal.
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9.5 Caso um documento externo tenha sido cadastrado no SEI e a unidade verifique a necessidade de
inclui-lo em outro processo ja cadastrado, a unidade podera:
a) realizar a juntada por anexacdo dos dois processos; ou

b) solicitar a unidade protocolizadora que realize a movimentagao do documento de um processo para
outro.

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

9.7 No relacionamento, ndo ha vinculagdo entre as tramita¢des dos processos eletronicos, que continuam a
ser tramitados normalmente e de forma autonoma.

10. DA EXCLUSAO E DO CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

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

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

10.3 Os documentos oficiais da CGU somente poderdo ser cancelados por determinagdo formal do
dirigente da unidade respectiva, a qual deve ser motivada e inserida no processo.

10.3.1Quando o documento a ser cancelado tiver sido assinado por diversas autoridades, o termo de
cancelamento de documento devera ser assinado pela maior autoridade signatéria.

11. DO CADASTRAMENTO DE USUARIOS EXTERNOS

11.1 Poderao ser cadastradas como usudrios externos pessoas fisicas que participem ou tenham demandas
em processos administrativos na CGU ou pessoas fisicas que representem pessoas fisicas ou juridicas
nessa situacao, para:

a) encaminhar requerimentos, peti¢des e documentos;

b) acompanhar o tramite e ter acesso ao conteudo de processos de seu interesse, por prazo determinado,
mediante autorizacdo da unidade responsavel pela informagao;

¢) assinar eletronicamente documentos; e
d) solicitar vistas.

11.2 O cadastramento de usudrio externo € ato pessoal e intransferivel, e dar-se-4 a partir do
preenchimento do formulério disponivel no sitio eletronico do Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido.

11.3 O cadastramento estd condicionado a aceitacao das condi¢des regulamentares que disciplinam o SEI
e a correta apresentacao da documentacgdo solicitada pelo sistema de cadastro, e tem como consequéncia a
responsabilidade do usudrio pelo uso indevido das informagdes, o qual € passivel de apuracdo de
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responsabilidade civil, penal e administrativa.

11.3.1 A conferéncia da documentagdo e a libera¢do do cadastro do usudrio externo sera realizada pela
unidade protocolizadora.

11.3.2 Ap6s a liberac@o do cadastro do usudrio externo, a unidade responsavel pelo assunto concedera
acesso ao documento ou processo no SEI, pelo prazo que julgar adequado, apds consulta as demais
unidades envolvidas no processo, se necessario.

11.4 E de exclusiva responsabilidade do usudrio externo o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica,
nao cabendo, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido.

11.5 As disponibilizagdes de acesso aos processos devem obedecer a legislacdo pertinente ao acesso a
informacao, bem como as disposi¢des da Politica de Seguranga da Informagao e das Comunicagdes da
CGU.

12. DO PEDIDO DE VISTAS

12.1 Os pedidos de vistas a processos publicos serdo atendidos por meio da disponibiliza¢ao do contetddo
em moédulo préprio do SEI.

12.2 E vedada a concessao de vistas por meio de acesso externo ao processo diretamente no SEI.

12.3 Para os pedidos de vistas, devera ser observado o disposto no item 11.5.

13. DA CONVERSAO E DA MIGRACAO DE PROCESSOS

13.1 Da Conversao de Processo e Documento Avulso em Suporte Fisico registrado no SGI para
Processo Eletronico no SEI

13.1.1 Cada unidade devera avaliar a necessidade de se fazer a conversao de processos fisicos do SGI
para processos eletronicos no SEL

13.1.2 A conversao devera seguir as orientacdes abaixo:
a) o processo fisico deve estar devidamente instruido;
b) o processo fisico sera digitalizado de acordo com os procedimentos do Manual de Digitalizagao;

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

d) o processo objeto da conversdo 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
autuagdo do processo;

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

13.2 Caso seja necessaria a migracao de um processo eletronico do SGI para o SEI, a unidade interessada
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ou unidade protocolizadora devera gerar um ou mais arquivos no formato PDF no SGI e abrir um
processo no SEI com o mesmo NUP. Posteriormente, devera ser arquivado o processo no SGI com
despacho explicitando que o processo foi migrado para o SEL

13.3 Se houver necessidade de migrar processos hibridos do SGI para o SEI, a unidade interessada ou
unidade protocolizadora devera observar os seguintes procedimentos:

a) gerar um PDF tnico no SGI;
b) fazer a insercao do arquivo PDF no SEI;

¢) o primeiro documento gerado no SEI, logo apds a insercao dos arquivos, deve ser o Termo de
Encerramento de Tramite no SGI assinado pelo usudrio interno responsédvel pela migracao;

d) o processo deve ser cadastrado no SEI com seu NUP j4 existente, incluindo o correspondente Digito
Verificador (DV), e mantidos o mesmo interessado e data de autuag@o do processo;

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

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

13.4 Nos casos em que os processos possuam processos apensados, cada unidade analisard se devera ser
solicitada a desapensagdo ou se os processos deverdao ser mantidos apensados ao principal.

13.4.1 Caso seja mantida a apensacdo, a conversdo ou a migragdo 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 SEI, observando o disposto no item 9.

13.5 Caso seja necessaria a migracao de um processo do SEI para o SGI, a unidade interessada ou
unidade protocolizadora de regional deverd gerar PDF do processo e solicitar a unidade protocolizadora
do 6rgdo central a abertura de processo no SGI, conforme normativo interno da CGU.

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

13.5.2 A migragdo de que trata o item 13.5 ocorrerd excepcionalmente e devera ser avaliada caso a caso
pela CGDOC.

14. DO BOLETIM DE SERVICO ELETRONICO E DA PUBLICACAO DE DOCUMENTOS

14.1 O Boletim de Servigo Eletronico € o veiculo oficial de publicacdao dos documentos gerados no SEI.

14.1.1 A publicag¢do de documentos no Boletim de Servico Eletronico ficard a cargo da DGI, ap6s
solicitacdo da respectiva area.

14.1.2 O resumo da publicacao serd preenchido, conforme o caso, com a integra da ementa ou com o
resumo do documento.

14.1.3 Documentos gerados no SEI que exigirem publicacao no Didrio Oficial da Unido (DOU) serdo
publicados no Boletim de Servigo Eletronico somente apds confirmacgdo de sua publicacdo no DOU,
indicando em campos proprios a Se¢do, a Padgina e a Data do DOU correspondente, de forma a
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disponibilizar todos os documentos oficiais publicados em pédgina tnica e prépria do SEIL.

14.1.4 Para retificac@o ou republicacao diante de incorre¢do no teor da publica¢do original de documento
gerado no SEI, devera ser gerado documento do tipo “Retificacdo” a ser publicado no Boletim de Servico
Eletronico.

(excluido antigo 14.2)

14.2 Somente tipos de documentos permitidos, constantes de rol divulgado pela DGI, podem ser
publicados no Boletim de Servigo Eletronico do SEI.

14.3 A pégina de publicagdo oficial do SEI € publica e aberta para acesso pela Internet, sem necessidade
de qualquer cadastro prévio.

15. DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1 As unidades do 6rgao central e das regionais responsaveis pelos processos no SEI devem:
a) alterar, quando necessdario, o tipo de cada processo que tramitar por sua unidade;

b) criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos aos seus processos
operacionais, para orientar sua regular instrucao processual;

¢) revisar, imediatamente, o nivel de acesso restrito decorrente de protocolizacdo de documento de
procedéncia externa;

d) revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso restrito de documento preparatério apds a decisio
subsequente, observadas as normas referentes ao tratamento de documentos e informag¢des no ambito da
CGU;

e) analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os processos e documentos de
responsabilidade da area; e

f) revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou limitando seu acesso.

15.2 Os registros em sistema serdo realizados tendo como referéncia o horario oficial de Brasilia e a
legislacdo processual aplicdvel.

15.3 O uso inadequado do SEI fica sujeito a apurac@o de responsabilidade, na forma da legislagdo em
vigor.

15.4 A responsabilizagdo inclui a definicdo equivocada do nivel de acesso de documento ou processo.

15.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Gestao Interna.

Documento assinado eletronicamente por SERGIO AKUTAGAWA, Diretor de Gestao Interna, em
15/03/2018, as 16:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §12, do
Decreto n? 8.539, de 08 de outubro de 2015.
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informando o cédigo verificador 0653943 e o c6digo CRC C98FDC4A
ANEXOTIA INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 14 DE MARCO DE 2018

[DIGITE AQUI O TITULO DO ANEXO] - CASO NAO TENHA ANEXO, APAGAR
TODO O CONTEUDO DESTA SECAO

Conteado do Anexo

Referéncia: Processo n2 00190.112694/2017-93 SEIn2 0653943

15de 15 19/03/2018 14:45



