CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

BOLETIM INTERNO N® 28

(Republicado em decorréncia de correcoes — Em 31-07-2015)

Brasilia-DF, 10 de julho de 2015

- Para conhecimento e devida execucdo, publica-se o seguinte:

ASSUNTOS GERAIS E ADMINISTRATIVOS

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

1) SECRETARIA-EXECUTIVA

ATOS DO SECRETARIO

O SECRETARIO-EXECUTIVO DA CONTROLADORIA-
GERAL DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe confere a Portaria CGU n2 245, de 10
de junho de 2003, com a reda¢do dada pela Portaria CGU n.° 1.506, de 10 de julho de 2014,
e considerando os Art. 15 e 16-B da Lei n°® 11.356, de 19 de outubro de 2006, com a
redacdo dada pela Lei n° 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, resolve:

PORTARIA
N° 1768 DE 09 DE JULHO DE 2015.

Conceder a Gratificagdo Temporaria das Unidades Gestoras dos
Sistemas Estruturadores da Administracao Publica Federal - GSISTE, Nivel Superior, a
servidora VANETE MARIA AGUIAR VENTURA, ocupante do cargo de Professor I,
requisitada do Quadro de Pessoal da Secretaria de Estado da Educagdo e Desporto de
Roraima, na forma da Tabela I-Anexo do Decreto n.° 6.712, de 24 de dezembro de 2008.

PORTARIA
N° 1782 DE 10 DE JULHO DE 2015.



Conceder a Gratificagdo Temporaria das Unidades Gestoras dos
Sistemas Estruturadores da Administracdo Publica Federal - GSISTE, Nivel Superior, a
servidora THALITA CARNEIRO ARY, ocupante do cargo de Analista Técnico de
Politicas Sociais, matricula SIAPE n° 2050348, requisitada do Quadro de Pessoal da
Secretaria de Politicas para as Mulheres, na forma da Tabela I-Anexo do Decreto n.°
6.712, de 24 de dezembro de 2008.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DA CONTROLADORIA-
GERAL DA UNIAO, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria CGU n°
245, de 10 de junho de 2003, e em conformidade com o art. 36, pardgrafo unico, inciso I, da
Lein° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e com o inciso I e o § 1° do art. 3° da Portaria n°
1.742, de 22 de novembro de 2007, resolve:

PORTARIA
N° 1731, DE 07 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidor CARLOS EDUARDO GIRAO DE
ARRUDA, matricula Siape n° 1217627, ocupante do cargo de Analista de Financas e
Controle, classe S, padrdo IV, da Controladoria Regional da Unido no Estado de Sao Paulo
para o Orgido Central em Brasilia, em virtude de sua nomeagdo para exercer o cargo de

Chefe de Gabinete da Secretaria-Executiva, cddigo DAS 101.4, segundo consta do processo
n°® 00190.011366/2015-17.

PORTARIA
N° 1769, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidor GLAUCO SOARES FERREIRA,
matricula Siape n° 1483867, ocupante do cargo de Analista de Financas e Controle, classe S,
padriao I, da Controladoria Regional da Unido no Estado do Piaui para a Controladoria
Regional da Unido no Estado do Espirito Santo, em virtude de sua nomeacao para exercer o
cargo de Chefe da CGU-Regional/ES, codigo DAS 101.2, nos termos do processo n°
00190.013959/2015-18.

PORTARIA
N° 1770, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, a servidora ERIKA LEMANCIA SANTOS
LOBO, matricula Siape n° 1540208, ocupante do cargo de Analista de Financas e Controle,
classe C, padrio II, do Orgdo Central em Brasilia para a Controladoria Regional da Unizo
no Estado do Piaui, em virtude de sua nomeacdo para exercer o cargo de Chefe da CGU-
Regional/PI, c6digo DAS 101.2, segundo consta do processo n® 00190.013956/2015-76.

PORTARIA
N° 1771, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidor JOAO MOURAO MENDES, matricula
SIAPE n° 1354015, ocupante do cargo de Analista de Finangas e Controle, Classe S, Padrao
I, da Controladoria Regional da Unido no Estado do Acre para a Controladoria Regional da
Unido no Estado de Rondo6nia, em virtude de sua nomeacio para exercer o cargo de Chefe



daquela Regional, cédigo DAS 101.2, segundo consta do processo n° 00190.013957/2015-
11.

PORTARIA
N° 1772, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidor LUIS EDUARDO SANTIAGO
CAMPOS, matricula Siape n°1787285, ocupante do cargo de Analista de Finangas e
Controle, classe A, padrao II, do 6rgao Central em Brasilia para a Controladoria Regional da

Unido no Estado do Acre, em virtude de sua nomeacdo para exercer o cargo de Chefe da
CGU-Regional/AC, codigo DAS 101.2, nos termos do processo n°00190. 013955/201-21.

PORTARIA
N° 1773, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidlor BRENO BARBOSA CERQUEIRA
ALVES, matricula SIAPE n° 1463439, ocupante do cargo de Analista de Finangas e
Controle, Classe S, Padrao I, da Controladoria Regional da Unido no Estado do Espirito
Santo para a Controladoria Regional da Unido no Estado de Minas Gerais, conforme
informacdes constantes do processo n° 00190.013958/2015-65.

PORTARIA
N° 1774, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidlor AMERICO MARTINS, matricula
SIAPE n° 1108091, ocupante do cargo de Analista de Finangas e Controle, Classe S, Padrao
IV, do Orgdo Central para a Controladoria Regional da Unidio no Estado do Rio Grande do

Sul, em virtude de sua designagdo para exercer a funcdo de Assistente naquela Regional,
codigo GR-IV, segundo consta do processo n° 00190.013903/2015-55.

PORTARIA
N° 1775, DE 09 DE JULHO DE 2015.

Remover, de oficio, o servidor RICARDO PLACIDO RIBEIRO,
matricula STAPE n° 1338788, ocupante do cargo de Analista de Finangas e Controle, Classe
S, Padrio I, da Controladoria Regional da Unido no Estado de Ronddnia para o Orgio
Central, em virtude de sua nomeacdo para exercer o cargo de Coordenador-Geral de
Auditoria da Area do Meio Ambiente, codigo DAS 101.4, da Diretoria de Auditoria da Area
de Infraestrutura da Secretaria Federal de Controle Interno da Controladoria-Geral da Unido,
segundo consta do processo n° 00190.013960/2015-34.

2) CORREGEDORIA-GERAL

ATOS DO CORREGEDOR- GERAL




B O CORREGEDOR-GERAL DA CONTROLADORIA-GERAL
DA UNIAOQO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida pelo art. 43 e art. 81 do

regimento Interno da controladoria-Geral da Unido, aprovado pela Portaria n® 570 de 11,
de maio de 2007, RESOLVE:

PORTARIA
N.”1778, DE 10 DE JULHO DE 2015.

Art. 1° - Substituir ALINE CAVALCANTE DOS REIS SILVA,
matricula STAPE n°® 1499841, por LEANDRO DA SILVA PACHECO, matricula SIAPE
n°® 1980943, na Coordenacdo do Grupo de Trabalho, instituido por meio da Portaria n°
1468, de 05 de junho de 2015, publicada no Boletim Interno n° 23, de 05 de junho de
2015.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

(0 CORREGEDOR-GERAL DA UNIAO DA
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, no uso da competéncia que lhe confere o
artigo 15, incisos I e XIV, Anexo I do Decreto n° 8.109, de 17 de setembro de 2013; os
artigos 43, incisos I, XI e XIV, da Portaria-CGU n° 570, de 11 de maio de 2007,
RESOLVE:

PORTARIA
N.” 1780, DE 10 DE JULHO DE 2015.

Art. 1°. Tornar publico o elogio concedido ao servidor MARCOS
SALLES TEIXEIRA, ocupante do cargo efetivo de Auditor-Fiscal da Receita Federal do
Brasil, matricula SIAPE n°® 2180871, em razdo dos relevantes servigos prestados ao
servico publico federal, ao Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal e a esta
Corregedoria-Geral da Unido, especialmente pela confec¢do, desenvolvimento,
disponibilizagdo aberta e constante atualizacdo do trabalho autoral “Anotacdes sobre
Processo Administrativo Disciplinar” e publicacdes correlatas, que se consolidaram na
seara disciplinar pelo pioneirismo, inovagao e elevada qualidade técnica.

Art. 2°. Determinar que o elogio objeto deste ato conste dos
assentamentos Funcionais do servidor.

3) CONTROLADORIA-REGIONAL DA UNIAO NO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO

ATO DO CHEFE

O CHEFE DA CONTROLADORIA-REGIONAL DA UNIAO NO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CGU/Regional/R], no exercicio das atribui¢des
instituidas no Artigo 25, Decreto n° 5.683, de 24 de janeiro de 2006, e considerando a



conveniéncia e necessidade de delegar a responsabilidade pela supervisdao dos trabalhos e
servidores alocados nos Nucleo de Acodes de Prevencdo — NAP, Nucleo de Acdes de
Pessoal — NPES e Nucleo de Ac¢des de Infraestrutura — NAINF, existentes na CGU-
Regional/RI, RESOL VE:

PORTARIA
N.°1700, DE 02 DE JULHO DE 2015.

Art. 1°. Ficam instituidos Coordenadores:

a) NAP: Marcelo Paluma Ambrézio, matricula SIAPE 1040725 e
Carla Cristina Gomes Aréde (substituta), matricula STAPE 1539663;

b) NPES: Erika Eliane Soares de Magalhaes Faria, matricula STAPE
1339067 e e Lorena Schiavon Nunes (substituto), matricula STAPE 1068608;

¢) NAINF: Flavio Guerra Ferreira, matricula SIAPE 1528170 e
Vinicius de S& Nery (substituto), matricula STAPE 1502743.

Art. 2°. Ficam delegados aos Coordenadores e aos seus respectivos
substitutos nos casos de afastamentos ou impedimentos legais ou regulamentares do
titular, a responsabilidade de, sempre com o conhecimento e anuéncia da Chefia da
Regional:

a) O planejamento das atividades de cada Nucleo;

b) O controle de frequéncias, férias, folgas e desempenho dos
servidores lotados no NAP, NPES e NAINF.

Art. 3°. Esta delegacdo deve perdurar até ato em contréario, emitido
pela Chefia da Regional, ou até o final deste mandato.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

4) DIRETORIA DE GESTAO INTERNA

ATOS DA DIRETORA

A DIRETORA  DE GESTAO INTERNA DA
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAOQ, no uso da competéncia que lhe foi delegada
pela Portaria CGU n° 460, de 11 de marco de 2014, publicada no D.O.U subsequente,
resolve:



PORTARIA
N° 1738, DE 08 DE JULHO DE 2015.

Conceder Abono de Permanéncia ao servidor LUIZ ALBERTO
SANTOS CANTHARINO, ocupante do cargo de Analista de Finangas e Controle,
matricula SIAPE n° 1338591, pertencente ao quadro de pessoal da Controladoria-Geral da
Unido, a contar de 21/06/2015, enquanto permanecer em atividade ou até que se complete a
idade para aposentadoria compulsoria, com fundamento no Artigo 40, § 19, da Constitui¢ao
Federal de 1988, por ter optado pela permanéncia em atividade apds haver completado as

exigéncias para aposentadoria voluntaria, conforme informagdes constantes no Processo n°
00190.011369/2015-42.

A DIRETORA DE GESTAO INTERNA no uso das atribui¢des
conferidas pela Portaria n® 460, de 11 de marco de 2014, do Secretdrio-Executivo da
Controladoria-Geral da Uniao, e com base no art. 87 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, no art. 10 do Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e na Portaria CGU n2
2.298, de 11 de novembro de 2013, resolve:

PORTARIA
N=1709, DE 06 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitagado, referente ao periodo aquisitivo de
05/09/2006 a 03/09/2011, a servidora Erika Eliane Soares de Magalhaes Faria, AFC,
matricula SIAPE n.°01339067, em exercicio na Controladoria-Regional da Unido no
Estado do Rio de Janeiro, no periodo de 31/07/2015 a 29/08/2015, para participar do curso
de Atualizacdo Juridica - Direito Administrativo — Agéncias Reguladoras e Executivas, na

modalidade a distancia, na Unieducar Inteligéncia Educacional S/S LTDA - ME (Processo
n.° 00218.500048/2015-62).

PORTARIA
N21710, DE 06 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenga para Capacitagado, referente ao periodo aquisitivo de
21/12/2006 a 19/12/2011, a servidora Rosamélia Duarte Aratjo Campos, Analista de
Finangas e Controle, matricula SIAPE n.°1215765, em exercicio na Controladoria
Regional da Unido no Estado de Pernambuco, no periodo de 31/08/2015 a 29/09/2015,
para participar do curso de Auditoria de Desempenho, modalidade a distancia, promovido

pelo Centro de Ensino Tecnologico de Brasilia- CETEB (Processo n.°
00215.500010/2015-10).

PORTARIA
N2 1711, DE 06 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
03/05/2008 a 01/05/2013, a servidora VALERIA CARVALHO DE OLIVEIRA
MACEDQO, Analista de Financas e Controle, matricula STAPE n.° 1280705, em exercicio
na CGU-R/AL, no periodo de 08/09/2015 a 07/10/2015, para participar do curso de



Direito Constitucional, na modalidade a distancia, no Instituto Politécnico de Ensino a
Distancia (Processo n® 00202.000389/2015-10).

PORTARIA
N21712, DE 06 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
30/06/2006 a 28/06/2011, ao servidor Juliano Régis Costa Pires, Analista de Finangas e
Controle, matricula STAPE n.° 1539071, em exercicio na CRG/CORAS/CSAJ, no periodo
de 06/08/2015 a 03/11/2015, para participar dos cursos de Direito Administrativo, Direito
Constitucional e Direito Penal, modalidade a distancia, promovidos pelo Portal da
Educacdo S/A (Processo n.° 00190.502839/2015-82).

PORTARIA
N=1740, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenga para Capacitagao, referente ao periodo aquisitivo de
06/07/2007 a 03/07/2012, ao servidor OSVALDO TRINDADE CARVALHO, Analista
de Financas e Controle, matricula SIAPE n.° 1538419, em exercicio na Controladoria
Regional da Unido no Estado do Pard, no periodo de 15/10/2015 a 13/11/2015 para
participar do curso de Gestdo de Pessoas, na modalidade a distincia, no Portal da
Educacao (Processo n2 00213.500012/2015-29).

PORTARIA
N21741,DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
24/11/2009 a 22/11/2014, ao servidor CESAR CARVALHO, Analista de Financas e
Controle, matricula SIAPE n.° 59881, em exercicio na Controladoria-Geral da Unido no
Estado do Parand, no periodo de 09/10/2015 a 24/12/2015, para participar dos cursos de
Anédlise e Gerenciamento de Risco e de Planejamento e Politicas Publicas, na Mais E-DUC
Solu¢do em Educagdo a Distancia Ltda. — ME e na ESAB — Escola Superior Aberta do
Brasil Ltda., respectivamente, ambos na modalidade a distancia (Processo n.°
00217.000281/2015-50).

PORTARIA
N2 1742, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
09/09/2006 a 07/09/2011, ao servidor MARCOS EDUARDO DE ABREU, Técnico de
Financas e Controle, matricula SIAPE n.° 13391976, em exercicio na Controladoria-Geral
da Unido no Estado do Parand, no periodo de 01/10/2015 a 30/10/2015, para participar do
curso de Convénios da Administracao Publica - Caracteristicas e Prestacao de Contas, na

modalidade a distancia, na Unieducar Inteligéncia Educacional (Processo n.°
00217.000019/2015-13).



PORTARIA

N=1743, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de 25/07/2009 a
23/07/2014, ao servidor José Roberto Yoshimassa Aoki, matricula STAPE n.° 1461821, em
exercicio na Controladoria Regional da Unido no Estado de Sao Paulo, no periodo de
05/10/2015 a 03/11/2015, para participar do curso de Auditoria Governamental, na
modalidade a distancia, na Unieducar Inteligéncia Educacional S/S LTDA — ME (Processo
n200225.000560/2015-14).

PORTARIA
N21744, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenga para Capacitagdo, referente ao periodo aquisitivo de
08/06/2006 a 06/06/2011, ao servidor JOSE AMILTON NEVES DE SANTANA,
matricula SIAPE n.°2201545, em exercicio na CGU-Regional/SE, no periodo de
01/09/2015 a 29/11/20185, para participar do curso de Sistemas Construtivos, Planejamento
e Gerenciamento de Obras e Projetos, na modalidade a distancia, na Unieducar
Inteligéncia Educacional S/S Ltda.(Processo n200224.000476/2015-19).

PORTARIA
N21745, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
13/07/2009 a 11/07/2014, a servidora SILVIA ALVES COSTA, Analista de Financas e
Controle, matricula SIAPE n.° 1460025, em exercicio na Controladoria-Geral da Uniao no
Estado da Bahia, no periodo de 01/10/2015 a 30/10/2015, para participar do curso de
Licitacdo e Contratos Administrativos, na modalidade a distancia, no Portal da Educacgao
S/A (Processo n2 00205.500014/2015-17).

PORTARIA
N2 1746, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitagdo, referente ao periodo aquisitivo de
29/08/2007 a 26/08/2012, a servidora ANA PAULA FELIPINI DE BARROS VALLE,
Analista de Financas e Controle, matricula STAPE n.® 144170, em exercicio no Gabinete
da Secretaria Federal de Controle Interno, no periodo de 01/09/2015 a 29/11/2015, para
participar dos cursos de Direito Administrativo - Servidores Publicos e Direito

Administrativo - Administracdo Publica, na modalidade a distincia, na Unieducar
Inteligéncia Educacional (Processo n2 00190.013326/2015-00).

PORTARIA
N2 1747, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenga para Capacitagado, referente ao periodo aquisitivo de
24/08/2007 a 21/08/2012, a servidora SIMONE GAMA ANDRADE, Analista de Financas
e Controle, matricula SIAPE n.° 1173626, em exercicio na SE/DGI/CGRH, no periodo de



08/09/2015 a 17/10/2015, para participar do curso de Coaching e Gestdo de Equipes, na
modalidade a distancia, no Portal da Educac¢do (Processo n2 00190.011351/2015-41).

PORTARIA
N=1748, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
03/11/2009 a 01/11/2014, a servidora BIANCA ALVES SILVEIRA, Socidloga,
matricula STAPE n.° 1574061, em exercicio na Secretaria Federal de Controle Interno, na
Coordenacao-Geral de Auditoria da Area de Cidades, no periodo de 03/08/2015 a
31/10/2015, para elaboragdo do trabalho de conclusio do curso de mestrado em
Antropologia, na Universidade de Brasilia — UnB (Processo n.” 00190.502723/2015-43).

PORTARIA
N=1749, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenga para Capacitagao, referente ao periodo aquisitivo de
26/12/2009 a 24/12/2014, a servidora VALDIRENE PAES DE MEDEIROS, Analista de
Financas e Controle, matricula SIAPE n.° 2097799, em exercicio na Secretaria Federal de
Controle Interno, na Coordenacdo-Geral de Operacdes Especiais, no periodo de
03/08/2015 a 01/09/2015, para participar do curso de Gestdo Publica, na modalidade a
distancia, no Portal da Educagdo S/A (Processo n.° 00190.011054/2015-03).

PORTARIA
N=1750, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
14/07/2006 a 12/07/2011, ao servidor LUIZ FERNANDO SEABRA MONTEIRO
LAZARO, Analista de Financgas e Controle, matricula SIAPE n.°1308609, em exercicio na
Controladoria-Geral da Unido no Estado do Rio de Janeiro, no periodo de 29/09/2015 a
28/10/2015, para participacdo no curso de Orcamento Publico e Suprimento de Fundos,

modalidade a distancia, promovido pela Instituicdo Portal da Educacdo S/A (Processo
n.°00218.500043/2015-30).

PORTARIA
N2 1751, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
20/05/2006 a 18/05/2011, ao servidor FRANCISCO SEPULVEDA DINIZ JUNIOR,
Analista de Financas e Controle, matricula SIAPE n.° 1334917, em exercicio na
Controladoria-Geral da Unido no Estado de Alagoas, no periodo de 03/08/2015 a
01/09/2015, para participar do curso de Planejamento Estratégico, na modalidade a
distancia, no Portal da Educagdo S/A (Processo n2 00202.000409/2015-44).

PORTARIA
N=1753, DE 08 DE JULHO DE 2015



Conceder Licenga para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de 22/03/2008 a
20/03/2013, ao servidor ARISTIDES COSTA -, Técnico de Finangas e Controle,
matricula SIAPE n.° 93149, em exercicio na Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos,
no periodo de 01/10/2015 a 30/10/2015, para participar do curso de Estratégia de Gestao
de Pessoas, na modalidade a distancia, na Unieducar Inteligéncia Educacional S/S Ltda. —
ME (Processo n.° 00190.011253/2015-11).

PORTARIA
N21754, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
31/08/2006 a 29/08/2011, ao servidor FABIO GOUVEIA PAULINO, Analista de
Financas e Controle, matricula SIAPE n.° 1206933, em exercicio na Controladoria-Geral
da Unido no Estado do Rio Grande do Norte, no periodo de 01/09/2015 a 30/09/2015, para
participar do curso de Atualizacdo Juridica — Direito Administrativo - Regime

Diferenciado de Contratacdes - RDC, na modalidade a distdncia, na Unieducar
Inteligéncia Educacional S/S Ltda. - ME (Processo n2 00219.500012/2015-79).

PORTARIA
N21756, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitacdo, referente ao periodo aquisitivo de
15/10/2008 a 13/10/2013, a servidora MARIA FERNANDA PEREIRA DE ARAUJO
GOMES, Analista de Financas e Controle, matricula SIAPE n.° 1659816, em exercicio na
Secretaria Federal de Controle Interno, na Coordenacdo-Geral de Auditoria da Area de
Trabalho e Emprego, no periodo de 26/10/2015 a 22/01/2016 para participar dos cursos de
SQL para Banco de Dados MySQL, de Contabilidade Financeira e de Estatistica, todos na
modalidade a distancia, no Portal da Educagao S/A (Processo n2 00190.502876/2015-91).

PORTARIA
N21757, DE 08 DE JULHO DE 2015

Conceder Licenca para Capacitagdo, referente ao periodo aquisitivo de
10/10/2008 a 08/10/2013, ao servidor RAFAEL DA SILVA ASSUNCAO, Analista de
Financas e Controle, matricula STAPE n.° 1659724, em exercicio na Secretaria Federal de
controle Interno, na Coordenacdo-Geral de Planejamento e Avaliagdo, no periodo de
12/08/2015 a 10/09/2015, para participar do curso de Lideranca, na modalidade a
distancia, no Instituto Politécnico de Ensino a Distincia Ltda. - EPP (Processo n?
00190.502860/2015-88).

PORTARIA
N=1723, DE 07 DE JULHO DE 2015

Cancelar, a pedido do interessado, a licenca para capacitacdo do
servidor JOAO MOURAO MENDES, Analista de Financas e Controle, matricula SIAPE
n.° 1354015, em exercicio na Controladoria-Geral da Unido no Estado do Acre, concedida



por meio da Portaria n° 1.382, de 28/05/2015, publicada no Boletim Interno n° 22, de
29/05/2015, conforme Processo n° 00201.000098/2015-23.

PORTARIA
N=1729, DE 07 DE JULHO DE 2015

Alterar um dos cursos da licenca para capacitacdo concedida ao
servidor FABIO ROGERIO BETTINI, Analista de Financas e Controle, matricula
SIAPE n.° 1334617, em exercicio na Controladoria-Geral da Unido no Estado de Sao
Paulo, por meio da Portaria n° 1.001, de 17/04/2015, publicada no Boletim Interno n° 16,
de 17/04/2015, de “Monitoramento e Avaliacdo no Setor Publico” para “Orcamento de

Obras de Constru¢io Civil”, no Portal da Educacdo, conforme Processo n°
00225.000314/2015-62.

A DIRETORA DE GESTAO INTERNA, no uso de suas atribuicdes
e tendo em vista o disposto nos artigos 58, inciso III e 67, da Lei n.° 8.666/1993 e suas
alteracoes resolve:

PORTARIA
N°1708 DE 06 DE JULHO DE 2015.

Art. 1° Designar o servidor LUIS FELIPE PARCA LOPES, CPF n.°
017.161.411-92 ¢ sua substituta LIDIANE RODRIGUES ARAUJO, CPF n?°
726.382.811-15, como Representantes da Controladoria-Geral da Unido, na execugdo,
acompanhamento e fiscalizacdo do CONTRATO N° 12/2015, firmado com a empresa
BNGL LOCACAO DE SERVICOS LTDA, que trata da contratacio de pessoa juridica
para prestacao de servigos de natureza continuada de limpeza, conservacao e higienizacao
nas dependéncias da CONTRATANTE, que compreenderd, além dos postos de servico, o
fornecimento de uniformes, materiais € o emprego dos equipamentos necessarios e
adequados a execucao dos servicos nas suas dependéncias em Brasilia-DF.

Art. 2° Sao competéncias dos Representantes da Controladoria-Geral
da Unido, dentre as previstas na legislacdo mencionada e no Contrato:

I - Manter copias do instrumento contratual e de seus aditivos, se for o
caso, juntamente com outros documentos que possam dirimir dudvidas acerca das
obrigacoes contratuais, devidamente anexados ao processo;

II — Controlar a vigéncia dos Contratos;

III - Exigir da Contratada o fiel e total cumprimento das obrigagdes
previstas no Contrato, bem como das demais disposi¢des da Lei n° 8.666/93, que
disciplina a matéria;

IV - Anotar no respectivo processo todas as ocorréncias, de qualquer
natureza, verificadas durante a execucdo, notificando por escrito a Contratada e
determinando o que for necessario para regulariza-las;



V - Acompanhar e controlar a execucao dos servigos e o fornecimento
dos bens, (entrega, testes de conformidade e o aceite final), recusando o que estiver em
desconformidade com o contratado;

VI - Acompanhar e controlar o saldo das Notas de Empenho de modo
a evitar que o objeto do Contrato seja cumprido sem a devida cobertura
orcamentdria/financeira e ainda possibilitar os reforcos dos valores ou a anulacao parcial;

VII - Conferir os dados das Notas Fiscais/Faturas compatibilizando-os
com os servicos prestados, antes de atesti-las e encaminhd-las para pagamento;

VIII - Notificar por escrito a Contratada a ocorréncia de eventuais
imperfei¢des na execugao do objeto do Contrato;

IX - Encaminhar a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos
proposta de aplicacdo de penalidades a Contratada, ou mesmo de rescisdo do Contrato,
sempre que ocorrerem situacdes previstas na legislacdo que ensejem a adoc¢do dessas
medidas;

X - Registrar no moédulo Sistemas de Gestdao de Contratos —
SICON/Cronograma, a medi¢do das Notas Fiscais/Faturas recebidas e processadas para
pagamento;

XTI - Realizar pesquisas de mercado, a fim de demonstrar que o preco
praticado continua vantajoso para a Administracdo, quando das prorrogacoes,
repactuacoes e/ou reajustes do Contrato;

XII - Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pelos empregados da Contratada;

XIII - Obter da Administracdo, tempestivamente, todas as
providéncias a seu cargo necessdrias ao bom andamento dos servigos;

XIV — Exercer as demais atividades necessarias ao fiel cumprimento
do Contrato, tanto por parte da Controladoria-Geral da Unido quanto da Contratada.

Art. 3° Os Representantes respondem civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular das atribui¢cdes do encargo.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor a partir da data da sua publicacao,
ficando revogada a Portaria n° 1609, de 22 de julho de 2014.

PORTARIA
N.1732, DE 08 DE JULHO DE 2015.



Art. 1° Designar a servidora MARIA ELENI DA COSTA MELO,
CPF n.° 366.788.211-49, ¢ sua substituta FERNANDA MATTOS MARINELLI SILVA,
CPF n.° 462.400.801-44, como Representantes da Controladoria-Geral da Unido, na
execu¢do, acompanhamento e fiscalizagdo do CONTRATO N.° 22/2014, firmado com a
empresa GVP CONSULTORIA E PRODUCAO DE EVENTOS LTDA, cujo objeto
consiste na contratacdo de empresa especializada na prestacdo, de forma continua, de
servicos de copeiragem (garcons e copeiras), com fornecimento de todos os materiais de
consumo e equipamentos necessdrios, conforme quantidades estimadas e especificacoes
descritas, a serem executados nas dependéncias da Controladoria-Geral da Unido bem
como em outros iméveis que venham a ser ocupados pelo Orgio, em Brasilia-DF,
conforme condicdes e exigéncias estabelecidas nos Termos e condi¢des constantes no
Edital do Pregao Eletronico n.° 09/2014, seus anexos, bem como a Proposta Comercial da
CONTRATADA os quais constituem partes integrantes deste Instrumento,
independentemente de suas transcrigoes.

Art. 2° Sdo competéncias dos Representantes da Controladoria-Geral
da Unido, dentre as previstas na legislacio mencionada:

I - Manter copias do instrumento contratual e de seus aditivos, se for o
caso, juntamente com outros documentos que possam dirimir duvidas acerca das
obrigacdes contratuais, devidamente anexados ao Processo de Execucdo Financeira do
Contrato;

II - Controlar o periodo da vigéncia do contrato, alertando a
Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos - CGRL, com antecedéncia minima de 90 dias,
sobre o fim da vigéncia do contrato;

IIT - Exigir da Contratada o fiel e total cumprimento das obrigacdes
previstas no Contrato, bem como das demais disposi¢oes da Lei n° 8.666/93 que disciplina
a matéria;

IV - Anotar no Processo de Execu¢ao Financeira do Contrato todas as
ocorréncias, de qualquer natureza, verificadas durante a execucdo, notificando a
Contratada e determinando o que for necessdrio para regularizi-las;

V - Acompanhar e controlar a execucdo dos servigos, recusando os
servicos prestados em desconformidade com o Contratado;

VI - Comunicar a CGRL, por escrito, a ocorréncia de eventuais
imperfeicoes na execucdo dos servigos pela Contratada, para fins de notificacdo e/ou
aplicacao de sancoes;

VII - Acompanhar e controlar o(s) saldo (s) da (s) Nota (s) de
Empenho (s) de modo a evitar que o objeto do Contrato seja cumprido sem a devida



cobertura orcamentaria/financeira e ainda possibilitar os refor¢cos dos valores ou a
anulacgdo parcial;

VIII - Conferir os dados das notas fiscais/faturas compatibilizando-os
com os servicos prestados, antes de atestd-las e encaminhda-las para pagamento;

IX - Encaminhar a CGRL proposta de aplicacdo de penalidades a
Contratada ou mesmo rescisdo do Contrato, quando os servicos estiverem sendo prestados
de forma irregular, em desacordo com as determina¢des administrativas e, ainda, quando
constatada a paralisac@o da prestacdo dos servigos ou cometimento de faltas que ensejarem
a adoc¢do dessas medidas;

X - Prestar as informacoes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pelos empregados da Contratada;

XTI - Obter da Administra¢ao, tempestivamente, todas as providéncias
a seu cargo necessarias a0 bom andamento dos servicos;

XII - Realizar pesquisas de mercado, a fim de demonstrar que o preco
praticado no contrato continua vantajoso para a Administra¢do, quando das prorrogacgdes,
repactuacoes e/ou reajustes do Contrato; e

XIII - Exercer as demais atividades necessdrias ao fiel cumprimento
do Contrato, tanto por parte da Controladoria-Geral da Unido quanto da Contratada.

Art. 3° Os Representantes respondem civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular das atribui¢cdes do encargo.

Art.4°  Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo ficando revogada a Portaria n.° 136, de 19 de janeiro de 2015.



INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 10 DE JULHO DE 2015

Aprova os critérios, conceitos e procedimentos
de protocolizagdo e organizacdo no Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI, na
Controladoria-Geral da Unido — CGU e da
outras providéncias.

A DIRETORA DE GESTAO INTERNA, no uso da atribui¢do contida no art. 92,
inciso III, do Decreto n2 8.109, de 17 de setembro de 2013, e conforme art. 9% da Portaria n® 1.664,
de 29 de junho de 2015, do Secretario-Executivo da Controladoria-Geral da Unido,

RESOLVE:

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

Art. 22 Compete ao Protocolo Central:

I - verificar, diariamente, os registros de processos no SEI e as agdes realizadas pelos
usudrios, diligenciando as unidades quando necessario;

II - fazer avaliagdes periddicas das estatisticas do SEI e dos ganhos da CGU com a
adocdo do sistema;

IIT - realizar as a¢des atinentes a unidade protocolizadora;

IV - avaliar as solicitacdes das unidades para mudanca de regra de numeragdo 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 solicita¢cdes de migracdo 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;

X - avaliar as solicitacdes dos usudrios da unidade para alteracdo da ordem dos
documentos na drvore de documentos de um processo no SEI e, em caso de adequacao do pedido,
proceder a alteracdo; e

XI - avaliar os pedidos de criacdo 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 inser¢ao no SEI;

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

IIT - 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 necessério; e
V - solicitar, ao Protocolo Central, a migracdo de um processo do SEI para o SGI.

Art. 42 Compete ao Protocolo Regional executar o disposto no item 17.1, letras ‘c’,
‘e’, ‘T”, 1’ enoitem 17.2, letras ‘a’, ‘b’, ‘c’, ‘d’ do Anexo L

Art. 52 As duavidas e situagdes ndo previstas nesta Instrugcdo Normativa serdo
dirimidas pelo Comité Gestor de Implantacdo do SEI-CGU.

Art. 62 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.



ANEXO I

1 DAS DEFINICOES

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

AREA RESPONSAVEL: unidade organizacional detentora da carga ou a qual pertenca 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 verificacdo ou da afirmacdo por parte de
pessoa investida de autoridade para tal.

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

a) 1identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracteriza como
unico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor, destinatério,
assunto, nimero identificador, niimero de protocolo); e

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

BASE DE CONHECIMENTO: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de orientacdes,
defini¢des e exigéncias necessdrias para a correta instrucao de um ou mais tipos de processos.

CAPTURA PARA O SEI: conjunto de operagdes que visam:

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



- a anexa¢do de documento arquivistico digital no SEI.

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

CODIGO CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a autenticidade de um documento
assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaracdo de autenticidade.

CORRESPONDENCIA: toda espécie de comunicagdo escrita, que circula nos érgdos ou entidades,
a excecao 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
Administra¢do Publica Federal.

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

CORRESPONDENCIA OFICIAL: correspondéncia mantida entre os 6rgios ou entidades da
Administra¢do Publica Federal ou destes para outros 6rgaos publicos ou empresas privadas.

CORRESPONDENCIA PARTICULAR: correspondéncia mantida entre autoridades ou servidores
e institui¢des ou pessoas estranhas a Administracio Publica Federal.

CORRESPONDENCIA RECEBIDA: correspondéncia de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central, regional ou setorial do 6rgdo ou entidade.

DESAPENSACAOQ: separagio de processos apensados.
DESENTRANHAMENTO DE PECAS: retirada de pecas de um processo.

DESPACHO: ato formalizado por autoridade administrativa em documento ou processo submetido
a sua apreciacao.

DETENTOR DO PROCESSO ELETRONICO: unidade na qual o processo estd aberto e passivel
de inser¢do de novos documentos.

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



DIRIGENTE DA AREA RESPONSAVEL: ocupante de cargo em comissao 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: informacao 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 érgios e entidades da
administragdo publica federal, em decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informacdo 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 conversdao de um documento-base nao digital;
c¢) AUTENTICADO: documento digitalizado e submetido a autenticagao.

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¢do ou por
ela recebido.

DOCUMENTO EXTERNO ASSINADO: documento externo oriundo de digitalizacdo 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 SEI.
DOCUMENTO OSTENSIVO: documento cujo nivel de acesso € publico.

DOCUMENTO PREPARATORIO: documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisdo 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 seguranga, conforme legislagdo especifica.



DOCUMENTO URGENTE: documento cuja tramitacdo e distribuicdo requerem tratamento
prioritério.

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

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

INFORMACAO PESSOAL: informagio relacionada 2 pessoa natural identificada ou identific4vel,
relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO SIGILOSA: submetida temporariamente 2 restricio de acesso ptiblico em razio de
hipétese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, a qual é 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; e

b) Nao classificada: informacdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a seguranca da
sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo.

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

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

NIVEIS DE ACESSO: forma de controle de documentos e de processos eletrdnicos no SEI,
classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012.

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

NUMERO DO DOCUMENTO: c6digo numérico sequencial que identifica cada documento de um
mesmo tipo, podendo ser: sequencial no 6rgdao sem renovagao anual, sequencial anual no 6rgio ou
sequencial anual na unidade.

NUMERO SEI: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar tnica e
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
informacdo classificada em qualquer grau de sigilo.

PROCEDENCIA: designagio da origem do documento ou processo. Institui¢io 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
informacdes e exarar decisoes.

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

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

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

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

PROTOCOLO CENTRAL: protocolo que funciona na Coordenagdo-Geral de Documentagdo e
Informacao e dd orientagdo técnica, supervisiona e fiscaliza as atividades dos Protocolos Setoriais e
Protocolos Regionais; cadastra documentos e autos processuais; autua processos; desentranha pecas;
desmembra pegas; e expede correspondéncias.

PROTOCOLO REGIONAL: protocolo que funciona nas Controladorias Regionais da Unido nos
Estados e realiza abertura e encerramento de volume de processos; juntada por anexacido ou por
apensacgdo; associacdo de processos; desapensagdo de processos; envelopamento e etiquetagem de
correspondéncia para expedi¢do; cadastramento de documentos e autos processuais; autuacido de
processos; desentranhamento e desmembramento de pecas; e outras atividades determinadas pelo
Protocolo Central.

PROTOCOLO SETORIAL: protocolo que funcionard nas unidades da CGU-sede e realiza
atividades de recebimento, digitalizacao, controle, abertura e encerramento de volumes e juntada de
processos e documentos, associacdo, dispensacdo, envelopamento e etiquetagem de



correspondéncia para expedicdo e outras atividades de apoio administrativo, no ambito das
unidades a ela vinculadas.

REGISTRO: transcri¢do dos dados do documento ou processo no SEL

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 operagdes técnicas relacionadas aos
processos e documentos administrativos.

SOBRESTAMENTO DE PROCESSO: interrup¢do formal do seu andamento, em razdo de
determinacdo existente no proprio processo ou em outro.

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

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

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

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

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

USUARIO COLABORADOR: estagidrio ou prestador de servicos ativos que poderd cadastrar e
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 ambito do SEI.

2 DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS EM SUPORTE FiSICO

2.1 Compete a unidade protocolizadora do 6rgdo central e unidades regionais:

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



b)
C)
d)
e)

g

h)

verificar se o invélucro do documento ou processo encontra-se integro. Havendo indicios de
violacdo, 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;

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

proceder a abertura dos documentos de carater oficial;

identificar o documento ou processo caracterizado como “Urgente”, e priorizé-lo;

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

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

2.2 Os seguintes documentos NAO poderio ser abertos:

a)

b)
c)
d)

correspondéncias particulares dirigidas aos servidores e cujo assunto nio se relacionem as
fungdes e as atividades da CGU;

correspondéncias, processos ou documentos com indicagdo de sigilo expressa no envelope;
correspondéncias, processos ou documentos de carater licitatério; e

correspondéncias, processos ou documentos referentes a sindicdncia e a processos
administrativos disciplinares (PAD).

2.2.1 Mesmo os casos do item 2.2, a unidade protocolizadora devera registrar, no envelope, a hora

do recebimento por meio do reldgio-datador.

3 DO REGISTRO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

3.1

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

3.1.1 Constituem-se excegdes e serdo entregues por meio de Livro de Protocolo:

a)
b)

c)
d)

correspondéncias com qualquer grau de sigilo e “aos cuidados”;

documentos ou processos destinados aos Corregedores Setoriais, abordando sindicancias ou
procedimentos administrativos disciplinares (PAD);

formularios, notas fiscais, convites, atestados médicos, brindes e livros; e

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, deverd encaminhar

para a unidade protocolizadora realizar o devido registro no SEI



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

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

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

3.5 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 consideracdo suas caracteristicas fisicas e estado de conservagao.

3.5.1 Devera ser observado Manual de Digitalizacio contendo os procedimentos e regras para
digitalizacao.

3.5.2 Quanto aos originais dos documentos, apds a digitalizacdo e captura para o SEI, deverd ser
anotado o Numero SEI na primeira pagina do documento em suporte fisico ou na capa de cada
volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de conferéncia e
autenticacdo por servidor publico com o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, em atendimento a Lei n® 12.682, de
2012

3.5.3 Ap6s a digitalizacdo, autenticagdo e anotagdao do nimero do processo, o Protocolo Central ou
Regional, conforme o caso, procederd ao arquivamento da via fisica, conforme item 15.

3.6 Os documentos natos digitais encaminhados por meio de midias digitais deverdo, por motivo
de preservacgao e controle de autenticidade, ser registrados no SEIL.

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

3.7 Quando for encaminhado CD junto com a documentagdo fisica, a unidade protocolizadora
devera:
a) realizar os procedimentos do item 3.5;
b) fazer a captura do conteido do CD no SEI; e
¢) encaminhar a midia, juntamente com a documentacgdo fisica, para arquivamento, conforme
item 15.

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



3.7.2 Os casos ndo previstos nesta Instrucio Normativa, referentes as midias digitais, deverdo ser

3.8

3.9

imediatamente comunicados ao Protocolo Central.

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

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

3.9.1 Caso seja necessaria a criagdo de uma nova tipologia de processo no SEI ou de modelo de

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

documento, a unidade interessada deverd solicitar ao Protocolo Central, que avaliard a
pertinéncia da demanda. Em caso de concordancia, o Protocolo Central inserird a nova
tipologia, que ficard disponivel para todas as unidades.

O campo "Classificagdo por Assuntos" serd automaticamente preenchido e ndo deverd ser
alterado sem que o fato seja informado, por e-mail, ao Protocolo Central.

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

O NUP atribuido por qualquer das unidades protocolizadoras deve ser obrigatoriamente
mantido, vedada a atribui¢do de outro NUP em qualquer situagdo.

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

No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo Protocolo
com indicacdo de informacao sigilosa, devera proceder conforme orientagdes do item 4.

4 DOS NIVEIS DE ACESSO

4.1

4.2

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 informacdo amparada por sigilo definido em lei e ndo
classificada pela Lei de Acesso a Informacdo — LAI, Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, restrito, com indicac@o da hipotese legal aplicavel.



4.2.1 Toda informagdo que deva ser classificada com grau de sigilo, deve ser incluida no SGI
exclusivamente, até que o SEI esteja apto ao recebimento dessas informacoes.

4.2.2 Caso alguma informacao ja 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 migragdo, conforme disposto no item 17.

4.3 A atribuicdo de nivel de acesso Restrito mediante solicitacdo do usudrio externo para
tratamento sigiloso de seus dados e informacdes deve ser efetivada por determinacio
devidamente fundamentada em Despacho Decisério do dirigente da unidade respectiva,
juntado obrigatoriamente ao respectivo processo.

4.4 Até que o Despacho Decisério de que trata o item anterior seja expedido, o usudrio interno
deve informar, imediatamente, o teor da solicitacio ao dirigente da unidade e atribuir,
temporariamente, nivel de acesso restrito, com vistas a salvaguardar a informagao.

4.5 Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificagdo, ao tratamento e a gestdo da
informacdo de natureza restrita e sigilosa, no ambito da CGU, obedecerdo as disposi¢des
contidas em legislacdo especifica.

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

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

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

4.8  Ser4 classificado como restrito o acesso a:
a) documentos preparatdrios;
b) informagdes pessoais; e
c) demais sigilos legais.

4.8.1 Os documentos preparatérios e as informagdes neles contidas deverdo ter nivel de acesso
restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou decisdo
subsequente, momento a partir do qual € obrigatdria a redefini¢do de seu nivel de acesso para
publico, exceto se incidir outra hipétese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

4.8.2 Caso haja alguma alteracdo na fundamentacido legal que motivou a restricio 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 indicacdo de informagdo
classificada com grau de sigilo, o Protocolo Central ou Regional deverd encaminhé-los
imediatamente a drea destinatdria, sem violagdo do respectivo envelope, conforme item 2.1.

4.9.1 Os registros no SGI deverdo 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 ndo haja Posto de Controle na Unidade.

4.9.2 As Unidades Regionais deverdo definir o procedimento mais eficaz, observados o sigilo da
informacdo e o disposto nesta Instru¢do Normativa.

4.9.2.1 Ap6s a definicdo, as Regionais deverdo encaminhar a proposta para o Protocolo Central para
validagao.

4.9.3 Caso deva ser feito registro no SEI, a propria autoridade o fard com a sinalizacdo do adequado

nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacdo pertinente e ao disposto nesta
Instru¢d@o Normativa.

S DO PERFIL DE ACESSO

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

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

b) basico: destinado a consulta, criagdo, instru¢do e tramitacdo de processos, bem como
producdo e assinatura de documentos; e

¢) apoio: destinado a consulta, criacdo, instru¢do e tramitagdo de processos; e producdo de
documentos.

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

5.3 Os terceirizados contratados pela CGU e os estagidrios serdo considerados como usudrios
colaboradores e terdo o perfil apoio.

5.4 O cadastro dos usudrios serd feito da seguinte forma:
a) O usudrio deverd fazer a solicitagdo por meio do sistema “Acesso” na intranet da CGU;
b) A chefia imediata aprovara ou negard a solicitacao;
¢) O ponto focal de cada unidade fard o devido cadastramento de acordo com os perfis do item
5.1.

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



5.6 A realocagdo de usudrio em novo setor implicard na perda de seus acessos, devendo o usudrio
fazer nova solicitacdo, 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
c) localizar, por meio de metadados, processos e documentos com nivel de acesso restrito.

6 DA TRAMITACAO

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

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

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

6.3 Em caso de erro na tramitacdo de processo eletrOnico, a drea de destino promoverd
imediatamente:

a) a sua devolugio ao remetente; ou
b) o seu envio para a drea competente.

7 DA INSTRUCAO DO PROCESSO ELETRONICO

7.1 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.

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 e, quando nao for
assinado digitalmente, terdo valor de cdpia simples.

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

a) ser formado de maneira cronoldgica, légica 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;

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

7.5 A alteragdo da ordem dos documentos na drvore de documentos de um processo no SEI deverd
ser realizada apenas para corrigir insercoes de documentos que, dispostos em sequéncia
cronoldgica, dificultam o entendimento das informagdes de um processo.

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

7.5.2 A operacdo ficard registrada no histérico do processo e poderd ser consultada por qualquer
usudrio.

7.6 Todo documento oficial produzido no ambito dos processos de trabalho definidos no SEI
devera ser elaborado por meio do editor de textos préprio, observando o seguinte:

a) documentos gerados no SEI receberdao Numero SEI;

b) qualquer usudrio interno poderd elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua
competéncia, em conformidade com normas préprias; e

¢) usudrio colaborador ndo poderd assinar documentos.

7.6.1 Quando o documento a ser elaborado exigir formata¢cdo 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 producdo dos documentos no SEI, para
questdes urgentes que ndo possam esperar o reestabelecimento do sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico e assinados de proprio punho, podendo receber numeragdo
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 numeragdo automadtica sequencial, sem distin¢do da
unidade, recomecando a numeracao 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 ambito do SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo 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 e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade
do titular sua guarda e sigilo.

7.7.2 O uso da assinatura digital € obrigatdrio para documentos de contetido decisério 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 utilizagdo indevida.

7.7.4 Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo 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 Deve ocorrer a juntada por anexa¢do quando se tratar de processos com um mesmo
interessado, mesmo assunto e que devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

8.2 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.

8.2.1 Caso a Unidade considere que o processo principal ndo deva ser o mais novo, poderda
proceder a anexagdo, indicando o processo mais antigo como secunddrio, no SEL

8.3 O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

8.4 Se for identificada pela drea competente a existéncia 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 deverd adotar procedimentos descritos no item 16.3.

8.5 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 deverd adotar os
procedimentos descritos no item 17.

8.6  Nao ha juntada por apensacdo no SEIL

8.6.1 Quando houver a necessidade de juntada de mais de dois processos em uma situagdo
proviséria por tratarem de matérias semelhantes, visando propiciar a andlise conjunta e a
uniformidade de tratamento, deverd ser feito o relacionamento entre 0s processos € O
consequente sobrestamento dos processos dependentes, observados os itens 8 € 9.



8.7 Caso seja necessario 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 solicitacdo ao
Protocolo Central, fundamentada em Termo de Desanexacdo de Processo assinado pelo

dirigente da unidade no &mbito 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 ja cadastrado, a unidade podera:

a) realizar a juntada por anexacao dos dois processos; ou
b) mover o documento de um processo para outro, obedecido o disposto nos subitens abaixo.

8.9.1 Se o documento externo for a unica peca do processo, fica vedada a movimentacdo desse
documento para outro processo, devendo ser feita a anexa¢do 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 nimero do processo de destino e o
motivo da acgdo.

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

8.10 O usudrio externo poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados para a juntada aos
autos.

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

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

9 DO RELACIONAMENTO

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 informacdes,
dispensando a juntada por anexacao.

9.2 No relacionamento, ndo hd vinculacdo entre as tramitacdes dos processos eletronicos, que

continuam a ser tramitados normalmente e de forma auténoma.

10 DO SOBRESTAMENTO



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

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

10.3 O documento no qual consta a determinacdo do sobrestamento, juntamente com seu Numero
SEIL e seu teor resumido devem constar do campo “motivo para sobrestamento” do processo
no SEL

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.

11 DA EXCLUSAO DE DOCUMENTOS

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

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

12 DO CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

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

12.1.1 A determinacdo 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 SEI.

13 DA CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA E DA AVALIACAO

13.1 Todos os processos do SEI serdo classificados com base no Plano de Classificagdo de
Documentos de Arquivo do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq, conforme Resolugdo n®
14 de 24 de outubro de 2001, para os assuntos da drea meio, e, no Codigo Provisorio de
Classificagdao 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 deverdo receber tratamento de preservacdo de
forma que ndo haja perda ou corrupc¢ado da integridade das informagdes.



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

13.5 A CPAD, juntamente com a Diretoria de Sistemas e Informag¢do — DSI, desenvolverd e
implementard Politica de Seguranca e Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais para
preservagao e recuperacdo desses documentos.

13.5.1 A Politica de Seguranca e Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais observard o
disposto na Politica de Seguranc¢a Corporativa da CGU.

13.6 Em regra, os documentos assumirdo 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 ambito do SEI que forem objeto de pedido de vistas serdo disponibilizados,
em regra, por meio de arquivo em formato PDF, e ZIP quando necessério.

14.2 O pedido de vistas poderd 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 multiplas
unidades ou concluido.

14.3 O acesso aos processos do SEI com nivel de acesso publico, somente podera ser fornecido, na
integra ou em parte, para vista do interessado, por meio da ferramenta de envio de
correspondéncia eletronica do proprio Sistema, de modo que a mensagem eletrOnica passard a
COmpor 0 processo respectivo.

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

14.5 As disponibiliza¢des de acesso aos processos devem obedecer a legislacao pertinente ao acesso
a informag@o, bem como as disposi¢des da Politica de Seguranga da Informacao da CGU.

15 DO ARQUIVAMENTO/DESARQUIVAMENTO



15.1 No SEI, os processos eletronicos serdo arquivados por meio da fungdo “Concluir”, que ocorre
quando as unidades finalizam a instru¢do do processo no ambito de sua atuagdo 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 operacdo de
encerramento se dard por meio da funcdo “Arquivamento”. Para isso, no momento da
digitalizacdo, a unidade protocolizadora deverad preencher os campos “Tipo de Localizador”,
“Lugar do Localizador” e o “Localizador” com as informacdes de arquivamento do documento
(local, armario e caixa).

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

15.3.1 A solicitagdo 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 visualizara todas as demandas das unidades, podendo cancelar as
solicitagdes ou atendé-las.

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

16 DA EXPEDICAO DE PROCESSOS

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

16.2 O processo impresso deverd ter informacao explicita de que se trata de copia, ser autenticado e
datado por servidor publico e ter elementos de identificacdo 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 confirmacio de recebimento, adotando medidas quanto a
seguranga.

~

17 DA TRANSICA

17.1 Os processos de trabalho serdo gradativamente iniciados no SEI.

17.1.1 Esses processos serdo divididos em grupos da seguinte forma:

a) grupo 1: processos internos e independentes constituidos sem integragcdo com moédulos do SGI,
com outros sistemas ou com dependéncia de 6rgaos externos;



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

c) grupo 3: processos que tenham dependéncia de ajustes em funcdo de legislacdo especifica,
interna ou externa a CGU; e

d) grupo 4: processos que estejam vinculados ao Tribunal de Contas da Unidao —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 Integragcdo; os do grupo 3
também serdo incorporados gradualmente, com a resolucdo de cada pendéncia normativa e os
do grupo 4, em conformidade com o andamento do Projeto de Integracdo Eletronica entre
CGU e TCU.

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

17.2.1 Os processos criados no SEI receberdo NUP com numeracdo sequencial a partir de
###HHHH#.100000/AAAA-DV, em que:

a) “H#HHHHH#H” 1dentifica 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
numeracdo sequencial a partir de 50.000 e terd o termo “SEI” inserido antes das siglas de
identifica¢do das unidades.

17.3 Da Conversao 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 conversdo de processos fisicos do
SGI para processos eletronicos no SEI. Recomenda-se a digitalizacdo e captura no sei para
processos que tenham previsdo de arquivamento superior a um ano.

17.3.2 O procedimento de conversdo devera ser realizado pelo Protocolo Setorial de cada unidade e
pelo Protocolo Regional.

17.3.3 A conversdo devera seguir as orientagdes abaixo:
a) o processo fisico deve estar devidamente instruido;

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



¢) o primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura 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 autuacdo do processo;

e) o Termo de Encerramento de Tramite no SGI deverd ser impresso e juntado ao processo
fisico;
f) o processo fisico deverd 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 desapensacdo ou se 0s processos
deverdo ser mantidos apensos ao principal.

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

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

17.3.7 As éreas competentes poderdo demandar apoio ao Protocolo Central para a conversao de
processos em suporte fisico para eletronico, desde que os processos encaminhados estejam em
conformidade com o disposto na normatizagdo interna afeta a instru¢do documental em suporte
fisico e nesta Instru¢cdo Normativa.

17.3.8 Em casos de desconformidade, os processos serdo devolvidos para a drea demandante.

17.4 Caso seja necessdria a migracdo 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, devera 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 analisard
se deverd solicitar a desapensa¢do ou se 0s processos deverdo ser mantidos apensos ao
principal.

17.4.2 Caso seja mantida a apensac¢do, a conversdo deverd ser realizada individualmente tanto para o
processo principal como para seus 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 SEI.

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

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

¢) o primeiro documento gerado no SEI, logo apds 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 o mesmo interessado e data de
autuacdo 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 devera ser tramitado no SGI para arquivamento, conforme determina
normativo da CGU.

17.5.1 Nos casos em que o0s processos hibridos possuam processos apensados, cada unidade
analisard se deverd ser solicitada a desapensacdo ou se os processos deverdo ser mantidos
apensos ao principal.

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 SEI, e sobrestados, observando o disposto nos itens 9 e 10.

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

17.6 Caso seja necessdria a migracdo de um processo do SEI para o SGI, o Protocolo Setorial ou
Regional devera 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 observacdo de que o
processo foi migrado para o SGI.

17.6.2 A migracdo de que trata o item 17.6 ocorrerda 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 implantacdo do SEI e registrados no SGI, serdo observadas as seguintes regras:



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

b) se houver necessidade de migra-lo, o Protocolo Central ou o Protocolo Regional
providenciard a digitalizacdo e a inclusdo no SEI, em conformidade com o disposto nesta
Instru¢do Normativa.

17.7.1 Essa regra aplica-se também aos documentos avulsos arquivados nao registrados no SGI.

18 DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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



ANEXO II
Distribuicao de Processos na CGU

1 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; e
c) todos os expedientes e documentos dirigidos a Assessoria Internacional.

2 Assessoria de Comunicagdo — ASCOM: expedientes relativos a demandas de imprensa ou de
outros setores da drea de comunicagdo e expedientes da Secretaria de Comunica¢do do Governo
Federal e das assessorias de Comunicacao Social de 6rgaos do governo.

3 Gabinete da Secretaria-Executiva:

a) requisi¢des e solicitagdes de acdo de controle ou de correigdo;

b) requisi¢des de informagdes ou de documentos;

c) respostas de diligéncias a solicitacdes da Secretaria-Executiva;

d) representacOes; e

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

4 Diretoria de Pesquisas e Informacdes Estratégicas: expedientes relativos as atividades de
inteligéncia, produgdo de informacgdes estratégicas e andlise de dados.

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

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

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

6.2 Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos:
a) documentos relativos as contratagdes realizadas no ambito da CGU; e
b) expedientes relativos a patrimOnio e notas fiscais.

7 Diretoria de Sistemas de Informacao: expedientes relativos a tecnologia da informacgao.

8 Corregedoria-Geral da Unido:
a) resposta a expedientes da unidade;



b) assuntos relativos a Sindicancias ou Processos Administrativos Disciplinares;

c) assuntos relativos a Processos Administrativos de Responsabiliza¢do 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 Ouvidoria-Geral da Unido: correspondéncia oficial de Orgdos ou Entidades externas dirigidas ao
Ouvidor-Geral, Ouvidor Adjunto e a Chefia de Gabinete.

9.1 Coordenagdo-Geral de Atendimento ao Cidaddo — CGCid:
a) manifestagdes contendo reclamacdes, elogios, sugestdes e manifestacdoes assemelhadas,
relacionadas a prestacdo de servigos publicos pelos entes da Administragao Publica Federal;
b) dentncias de cidadaos direcionadas a CGU; e
¢) correspondéncias oficiais de Orgdos ou Entidades externas dirigidas & Coordenacio-Geral de
Atendimento ao Cidadao.

9.2 Coordenagdo-Geral de Orientagdo e Acompanhamento de Ouvidorias — CGOuv:
correspondéncias oficiais de 6rgdos ou entidades externas dirigidas 8 CGOuv.

9.3 Coordenagdo-Geral de Recursos de Acesso a Informacdo — CGRAL
a) documentos contendo correspondéncia oficial de Orgdos ou Entidades externas dirigidas a
Coordenacao-Geral de Recursos de Acesso a Informacio; e
b) documentos contendo resposta de 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal a pedido de
esclarecimentos adicionais necessdrios para a instru¢ao de recursos de 3* instancia da LAIL

9.4 Servi¢o de Informacdo ao Cidadao — SIC:
a) pedidos de acesso a informacao;
b) recurso de acesso a informacao;
¢) recurso referente a reclamacdo da Lei de Acesso a Informacao-LAI;
d) recurso contendo dentincia de descumprimento de decisdo da CGU no que se refere a LAL; e
e) manifestacdes 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) requisicdes e solicitacdes de relatorios; e
¢) requisi¢Oes e solicitacdes de acao de controle.

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

a) processos de aposentadorias e pensoes, diligéncias e solicitagdes de informagdes oriundas do
Tribunal de Contas da Uniao;

b) documentos em resposta a diligéncias e Processos de Tomadas de Contas Especiais;

c) expedientes relativos as dreas de auditoria de Trabalho e Emprego; de Previdéncia Social e
de Servicos Sociais;

d) expedientes relativos a Tomada de Contas Especial; e

e) expedientes relativos a Auditorias na Area de Pessoal.



10.2  Diretoria de Auditoria da Area de Producio e Emprego — DR: expedientes relativos as dreas
de auditoria de Cultura; de Desenvolvimento Agrério; de Agricultura, Pecudria e Abastecimento;
da Pesca e Aquicultura; de Turismo; de Comunicagdes e de Esportes.

10.3  Diretoria de Planejamento e Coordenac¢do das A¢des de Controle — DC:
a) expedientes relativos a Planejamento e Avaliacdo; Técnicas, Procedimentos e 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, Indistria e Comércio Exterior e de Planejamento, Or¢amento 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 Satide e de Educacao.

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 Integracdo Nacional.

11 Gabinete da Assessoria Juridica: cita¢des, intimagdes e notificagdes judiciais, cujos originais
deverdo 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 Unido.

12 Gabinete da Secretaria de Transparéncia e Prevencao da Corrupg¢ao - STPC:
a) expedientes relativos a drea de atuagdo da STPC;
b) expedientes relativos ao Portal de Transparéncia Puiblica; e
c¢) solicitagdo de Publicacdes da CGU.



5) COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

ATOS DO COORDENADOR-GERAL- SUBSTITUTO

O COORDENADOR-GERAL DE RECURSOS HUMANOS DA
DIRETORIA DE GESTAO INTERNA DA CONTROLADORIA-GERAL DA
UNIAO, Substituto, no uso da competéncia que lhe foi subdelegada pela Portaria CGU n®
2.351, de 30 de dezembro de 2008, publicada no Didrio Oficial da Unido de 31 de
dezembro de 2008, resolve:

PORTARIA

N2 1730 DE 07 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por necessidade do servico, as férias do servidor JOAO VICTOR IOSCA
VIERO, matricula STAPE n? 1537630, relativas ao exercicio de 2015, a partir do dia 15 de
julho de 2015, ficando os 10(dez) dias restantes marcados para o periodo de 09 a 18
novembro de 2015.

PORTARIA

N° 1733 DE 8 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por motivo de Necessidade de Servigo, as férias do servidor VALMIR
GOMES DIAS, matricula STAPE n° 1572014, relativas ao exercicio de 2015, a partir de
07/07/2015, ficando os 4 dias restantes marcados para o periodo de 28/09/2015 a
01/10/2015.

PORTARIA

N° 1734 DE 8 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por motivo de Necessidade de Servico, as férias do servidor ANA
ELIZABETH DE ALENCAR OHI, matricula SIAPE n° 1039523, relativas ao exercicio de
2015, a partir de 07/07/2015, ficando os 19 dias restantes marcados para o periodo de
13/10/2015 a 31/10/2015.

PORTARIA

N° 1739 DE 8 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por motivo de Necessidade de Servico, as férias do servidor ZELES DE
OLIVEIRA FLOR, matricula SIAPE n° 0127416, relativas ao exercicio de 2015, a partir
de 08/07/2015, ficando os 4 dias restantes marcados para o periodo de 13/10/2015 a
16/10/2015.

PORTARIA

N2 1759 DE 09 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por necessidade do servico, as férias do servidor EVARISTO RODRIGUES
ALVES, matricula STAPE n® 1663232, relativas ao exercicio de 2014, a partir do dia 09 de



julho de 2015, ficando os 09(nove) dias restantes marcados para o periodo de 04 a 12 de
janeiro de 2016.

PORTARIA

N° 1781 DE 10 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por motivo de Necessidade de Servico, as férias do servidor MAURICIO
BARROS DE JESUS, matricula SIAPE n°® 2043297, relativas ao exercicio de 2015, a
partir de 30/06/2015, ficando os 24 dias restantes marcados para o periodo de 30/11/2015
a 23/12/2015.

PORTARIA

N21687 DE 01 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por necessidade do servico, as férias do servidor JOSE ALFREDO DE
AZEVEDO FLORENCIO, matricula SIAPE n® 1867957, relativas ao exercicio de 2015, a
partir do dia 30 de junho de 2015, ficando os 29(vinte e nove) dias restantes marcados
para o periodo de 21 de setembro a 19 de outubro de 2015.

PORTARIA

N° 1755 DE 8 DE JULHO DE 2015.

Interromper, por motivo de Necessidade de Servico, as férias do servidor FLAVIANO
VAZ RIBEIRO GONDIM, matricula SIAPE n°® 1352576, relativas ao exercicio de 2015, a
partir de 08/07/2015, ficando os 16 dias restantes marcados para o periodo de 26/10/2015
a 10/11/2015.

PORTARIA

N° 1767 DE 9 DE JULHO DE 2015.

Cancelar as férias do servidor JOAQUIM CELESTINO DA SILVA JUNIOR, matricula
SIAPE n° 0092800, relativas ao exercicio de 2015, parcela que se iniciaria a partir de
27/07/2015, ficando os 25 dias da parcela, reprogramado para o periodo de 10/08/2015 a
03/09/2015.

PORTARIA

N° 1707 DE 6 DE JULHO DE 2015.

Cancelar as férias do servidor MARCIA MYUKI TAKENAKA FUJIMOTO, matricula
SIAPE n° 1979825, relativas ao exercicio de 2015, parcela que se iniciaria a partir de

20/07/2015, ficando os 12 dias da parcela, reprogramado para o periodo de 17/08/2015 a
28/08/2015.

PORTARIA

N° 1777 DE 9 DE JULHO DE 2015.

Cancelar as férias do servidor JOSE ROBERTO DA SILVA, matricula SIAPE n°
1004663, relativas ao exercicio de 2015, parcela que se iniciaria a partir de 13/07/20135,
ficando os 8 dias da parcela, reprogramado para o periodo de 11/12/2015 a 18/12/2015.

PORTARIA



N21725 DE 07 DE JULHO DE 2015.
Conceder Licenca Prémio por Assiduidade a servidora IRANY SILVA DE SOUZA -
Técnico de Finangas e Controle, no periodo de 01 de setembro a 30 de outubro de 2015,
referente ao qiiinqiiénio de 17JAN1988 A 14JAN1993, prevista no art. 7° da Lei Federal n°
9.527,de 11 de dezembro de 1997.

A COORDENADORA-GERAL DE RECURSOS HUMANOS
DA DIRETORIA DE GESTAO INTERNA DA CONTROLADORIA-GERAL DA
UNIAQO, no uso das competéncias regimentais assinou o seguinte:

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

PROCESSO: 00217.000482/2015-57

NOME:
MATRICULA

144609

CATEGORIA FUNCIONAL.:

LOTACAO:

CGU/PR

EXERCICIO: CGU/PR

ADALTO ERDMANN DE ALMEIDA

ANALISTA DE FINANGAS E CONTROLE

DETALHAMENTO DO TEMPO DE SERVICO:

EMISSOR DA CERTIDAO:

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -

INSS
PERIODO(S):
INiCIO FIM EMPRESA/ORGAO pias | Natureza | Regime | Atividade
juridica juridico Externa
CASA DOS PNEUS S.A. Iniciativa Atividade
18FEVI974 | 11DEZ1974 | \\1bORTACAO E COMERCIO | 2% | Privada CLT Privada
EKIPE PLANEJAMENTO E Iniciativa Atividade
13JAN1975 | 17DEZ1976 ENGENHARIA LTDA. 703 1 privada CLT Privada
Administraca Atividade de
07MAR1977 | 21NOV1978 ITA - INST. TECN. DE 624 | o Direta CLT |Formacao/Al
AERONAUTICA
Federal uno do ITA
Administraca Atividade de
06AGO1979 | 09DEZ1982 ITA - INST. TECN. DE 1221 | o Direta CLT |Formacao/Al
AERONAUTICA
Federal uno do ITA
EMBRAER - EMPRESA Sociedade Atividade de
10JAN1983 04DEZ1990 BRASILEIRA DE 2885 | de Economia CLT Economia
AERONAUTICA S.A. Mista Mista

FINS PARA OS QUAIS E COMPUTAVEL

- Para aposentadoria e disponibilidade, conforme o art. 103, inciso V, da Lei n.? 8.112/90.

OBSERVACOES

- Averbar 5728 (cinco mil setecentos e vinte e oito) dias, ou seja, 15 anos, 8 meses e 13 dias, conforme termos
da Certidao de Tempo de Contribuicao expedida pelo(a) INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS.

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

PROCESSO: 00190.013941/2015-16
HENRIQUE DE OLIVEIRA ANDRADE

NOME:

MATRICULA:

1537717

CATEGORIA FUNCIONAL.:

LOTACAO:
EXERCICIO:

SFC/DC
DCTEQ

ANALISTA DE FINANCAS E CONTROLE

DETALHAMENTO DO TEMPO DE SERVICO:




EMISSOR DA CERTIDAO:

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

PERIODO(S):

; 4 = Natureza Regime | Atividade
INIiCIO FIM EMPRESA/ORGAO Dias| e e | ‘Bxioma
TM SOLUTIONS - Iniciativa Atividade

01ABR2003 | 21DEZ2004 TECNOLOGIA DA 629 noiative oLt | Alvidad

INFORMAGAO LTDA.
TLD TELEDATA TECNOLOGIA Iniciativa Atividade
29JUL2004 | 15JUN2005 | "E\i 6ONECTIVIDADE LTDA. | 176 Privada CLT | "privada

FINS PARA OS QUAIS E COMPUTAVEL

- Para aposentadoria e disponibilidade, conforme o art. 103, inciso V, da Lei n.? 8.112/90.

OBSERVACOES

- Averbar 805 (oitocentos e cinco) dias, ou seja, 2 anos, 2 meses e 15 dias, conforme termos da Certidao de
Tempo de Contribuicdo expedida pelo(a) INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS.

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

PROCESSO: 00190.013735/2015-06

NOME:

MATRICULA: 2177469
CATEGORIA FUNCIONAL:

LOTACAO:

DGl

EXERCICIO: CGRH

VALQUIRIA NAVES SENA DA SILVA

ANALISTA DE FINANGCAS E CONTROLE

DETALHAMENTO DO TEMPO DE SERVICO:

EMISSOR DA CERTIDAO:

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGCA - STJ

PERIODO(S):
INiCIO FIM EMPRESA/ORGAO DIAS Ts::gl‘;a E‘:ﬂ:’gg Aé‘):'tgzie
SUPERIOR TRIBUNAL DE Administrac&o Atividade
060UT1989 | 16NOV2014 JUSTICA - STy 9173 | Do Eegees | RJU E;’E!?S

FINS PARA OS QUAIS E COMPUTAVEL

- Para todos os efeitos, conforme o art. 100 da Lei n.2 8.112/90.

OBSERVACOES

- Averbar 9173 (nove mil cento e setenta e trés) dias, ou seja, 25 anos, 1 més e 18 dias, conforme termos da
Certiddo de Tempo de Contribuigéo expedida pelo(a) SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA - STJ.




CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

BOLETIM INTERNO N*° 28

PATRICIA MARIA DE SOUSA PEDREIRA
Chefe de Divisao/CGRH/DGI

De acordo. Autorizo a publicacdo.
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ADENISIO ALVARO OLIVEIRA DE SOUZA
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Substituto



