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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/PROPLAN de 14 de Setembro de 2018.

Estabelece procedimentos para formalizacdo de processos
digitais e tramitacdo de processos no Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI no ambito da Fundagdo Universidade
Federal de Rondénia.

O Pro-Reitor de Planejamento da Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia —
UNIR, no uso de suas atribui¢des regimentais e;

Considerando a necessidade de orientar as Unidades desta IFES quanto a
formalizacdo, tramitacdo e acompanhamento on-line dos processos académicos e
administrativos;

Considerando a necessidade de prover as Unidades desta IFES de acesso ao
controle on-line dos processos visando a melhoria da gestdo, a transparéncia e o
controle dos processos em tramitacdo na UNIR,;

RESOLVE:
Expedir a presente Instrucdo Normativa com a finalidade de orientar os
procedimentos relativos a formacao de processos fisicos e ao recebimento, autuacéo e

tramitacdo de processos no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI visando agilizar o
registro e tramitacdo dos processos, bem como o controle nos tramites.

CAPITULO | )
DA BASE LEGAL E DEFINICOES
Art.1°. A presente Instrugdo tem como base legal:

I. A Legislacdo Nacional e Federal vigente que fundamenta os Servigos de Protocolo na
Administracdo Publica Federal Lei n° 8.159 de 8 de Janeiro de 1991;

Il. A Lei n°® 9.784 de 29 de janeiro de 1999, que estabelece normas basicas sobre o
processo administrativo no &mbito da Administragdo Federal e,

I11. A Portaria Normativa n° 05/SLTI/MP, de 19 de dezembro de 2002.

IV. Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo).
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V. Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n° 8.159 de 8 de
janeiro de 1991 e dispdes sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

VI. Decreto n°® 4,915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestéo
de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administragdo Publica Federal.

VII. Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011.

VIII. Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012. Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informagdes classificada em qualquer
grau de sigilo, e dispbe sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

IX. Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015. Dispde sobre o uso do meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

X. Portaria SLTI/MPOG n° 3, de 16 de maio de 2003, que orienta 0s 6érgdos da
Presidéncia da Republica, Ministérios, Autarquias e Fundagdes, integrantes do Sistema
de Servicos Gerais — SISG, quanto aos procedimentos relativos as atividades de
ComunicacGes Administrativas, para utilizagdo do numero Unico de processos e
documentos.

Xl. Portaria SLTI/MPOG n° 12, de 23 de novembro de 2009. Altera a Portaria
Normativa n° 5, de 19 de dezembro de 2002. Dispde sobre os procedimentos gerais para
utilizacdo de protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal, para os 6rgéaos e
entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG.

XII. Resolucéo n° 1, de 18 de outubro de 1995, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que dispbe sobre a necessidade de adocdo de planos ou codigos de
classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considere a natureza dos
assuntos resultantes de suas atividades e fungoes.

XI1I. Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que aprova a versdo revisada e ampliada da Resolucdo n° 4, de 28 de marco
de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para 0s arquivos
correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela
Bésica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica Federal.
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XIV. Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ,dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestao
arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos.

XV. Resolucdo n° 24, de 3 de agosto de 2006, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas publicas.

XVI. Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, dispde sobre a adocdo de Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil pelos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

XVII. Resolugdo n° 32, de 17 de maio de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos.
Dispde sobre a inser¢cdo dos Metadados na Parte 1l do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil.

XVIIIl. Resolugdo n°® 37, de 19 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, aprova as diretrizes para a presuncdo de autenticidade de
Documentos Arquivisticos Digitais.

XIX. Resolugéo n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos.
Dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR; (Incluido pela
versdo 1.3 de 12/05/2015);

XX. Tomada de Contas TCU n° 023.402/2009-1, de 06 de outubro de 2009, que
consulta acerca da validade juridica de documentos eletr6nicos e legalidade de atuacdo
de usuérios colaboradores e estagiarios em processos eletronicos.

Art. 2°. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — ARQUIVO - Documentos ou conjunto de documentos produzidos e recebidos por
Orgdos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte de informacéo ou natureza dos documentos.

Il —~ASSINATURA ELETRONICA - E o registro realizado eletronicamente, por usuario
identificado de modo inequivoco com vistas a firmar documentos, e se dara pelas
seguintes formas:
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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 usuario, com
fornecimento de login e senha.

1l — ATIVIDADE DE PROTOCOLO — Conjunto de operagfes que visam o controle
dos documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacéo,
recuperacdo e acesso, tais como: recebimento, classificagédo, registro, distribuicao,
digitalizagdo, tramitacdo interna e externa;

IV — DIGITALIZACAO — Conversdo da fiel imagem de um documento para codigo
digital;

V — DOCUMENTO ELETRONICO — Informacéo registrada, codificada em forma
analogica ou em digitos binérios, acessivel por meio de um equipamento eletrénico.
(Glossério da CTDE, 2006).

VI - DOCUMENTO EXTERNO — Documento de origem externa carregado no SEI.
VIl — NUMERO UNICO DE PROTOCOLO (NUP): Cédigo numérico que identifica,
de forma Unica e exclusiva, cada processo, produzido, recebido ou autuado no ambito da

UNIR.

VIII — Processo eletrénico: Conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrénico.

IX — Sistema Eletronico de Informacdes — SEI: Sistema oficial de gestdo de documentos
e processos eletronicos no &mbito da UNIR.

X — Remessa: Ato de expedicdo e envio de documento ou processo para destinatario
externo a UNIR.

XI — Tramitacdo: Movimentacdo do processo de um setor a outro, por meio do SEI.
XIl — Usuario externo: Qualquer pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
processos eletrnicos, e que ndo seja caracterizada como usuario interno ou usuario

colaborador.

XII — Usuario colaborador: Estagiario, bolsista, menor aprendiz, ou qualquer outro
colaborador da UNIR autorizado a acessar processos eletronicos.
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XIV — Usuério interno: Servidor em exercicio na UNIR que tenha acesso, de forma
autorizada, a informacdes produzidas ou custodiadas no SEI.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA TRAMITACAO DE PROCESSOS

Art.3°. Todo documento que pela natureza do assunto merega manifestagdes, por meio
de pareceres, anexos e despachos, devera ser autuado na forma de processo e cadastrado
pelas Unidades no Sistema SEI.

Art.4°. As Unidades terdo acesso aos processos e documentos que tramitam pelas
unidades da UNIR, tendo autorizacdo para formalizar e tramitar 0s processos nos seus
limites de competéncia, ficando sob sua responsabilidade a gestdo no sistema SEI com a
devida tramitacdo dos processos e documentos no ato do envio e recebimento. Todas as
Unidades componentes da Estrutura Organizacional da UNIR terdo acesso ao SEI para
tramitar processo e documento.

I. O recebimento fisico do processo implica em registro imediato no sistema SEl,
quando for concomitante ao digital, sob pena de responsabilidade das unidades emitente
e recebedora.

Il. Qualquer movimentacdo referente aos processos (desentranhamento, emissdo de
guias, juntada, desapensacao, empréstimo, devolucdo, devera ser registrada no processo
e no sistema SEI, para que se mantenha o efetivo controle da movimentacéo, visando a
imediata localizacdo fisica e a pronta prestacao de informacdes a parte interessada.

Art.5° Os processos fisicos deverdo ser tramitados concomitantemente ao eletronico,
guando o SEI entrar em funcionamento, uma certiddo serd o primeiro documento de um
processo inicialmente fisico que passa a ser tramitado eletronicamente.

I. Um despacho contendo o nimero do novo processo digital gerado pelo SEI deve ser o
ultimo documento inserido no processo fisico.

Il. A juntada, desentranhamento e desmembramento de documentos deverdo ser
precedidos do respectivo termo.

Art.6°. A unidade recebedora devera verificar se existe processo fisico caso tenha s
deve receber e designar responsavel apos a verificacdo da presenca do processo fisico.
Caso ndo estejam, o processo devera retornar a unidade emitente para os devidos
ajustes.

Art.7°. No SEI est4 previsto rotina de trabalho para aceitar determinados niveis de
usuarios: desde consulta até a expedicdo de processos de despesas, académicos e outras.
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CAPITULO 11l
DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art.8°. Consideram-se Unidades Protocolizadoras da UNIR:

| — A Reitoria, Pro-Reitoria de Administracdo — PRAD, Prd - Reitoria de Planejamento
— PROPLAN, A Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD, Pro-Reitoria de Pesquisa e
Pds-Graduacdo e Pesquisa - PROPESQ e Pré-Reitoria de Cultura, Extensdo e Assuntos
Estudantis;

Il — As unidades de apoio e protocolo das Diretorias e Coordenadorias da UNIR.

Art.9°. O recebimento, o cadastramento a conferéncia, a classificacdo e a digitalizacéo
de documentos externos, ndo produzidos pelo SEI/UNIR, serdo realizados pelas
Unidades protocolizadoras da UNIR, especificadas no artigo 10, que deverdo observar
os procedimentos especificos definidos na presente Instrucdo Normativa para cada
atividade.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art.10. As Unidades Protocolizadoras compete:

| — Receber, conferir, classificar, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e
tramitar os documentos de origem externa recebidos no &mbito da UNIR, observando
o0s procedimentos especificos para cada atividade.

Il — Assinar eletronicamente os documentos, autuar 0s processos eletrénicos no SEI a
partir dos documentos recebidos, gerar o NUP — Numero Unico do Protocolo, quando
ndo houver, e tramitar os processos ao devido destinatario interno.

Il — Realizar a expedicdo ou remessa de documentos para as outras instituicdes,
fisicamente, quando néo for possivel a tramitacéo eletronica.

Art.11. A Diretoria de Tecnologia da Informagio — DTI, compete:

| — Propor a criacdo e manter um Comité de Gestdo de Servigos do SEI na UNIR.

Il — Disponibilizar, a infraestrutura tecnol6gica necessaria para hospedagem dos
aplicativos componentes da solugdo SEI/UNIR, bem como para armazenamento da base

de dados de todos os documentos recebidos e produzidos em meio eletrnico, prevendo,
dentre outros aspectos:
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a) O armazenamento e conservacdo dos documentos de acordo com 0s requisitos
arquivisticos e historicos estabelecidos, prevendo o devido crescimento do volume
de informacdes;

b) A disponibilidade operacional do sistema para todas as unidades;

c) A continua atualizacdo tecnoldgica de equipamentos e softwares necessaria a
implantacdo e manutencédo plena e efetiva dos servicos previstos;

d) Um plano de contingéncia operacional para eventual indisponibilidade da
infraestrutura tecnoldgica ou do sistema; e

e) Os elementos componentes, como redundéncia de dados e ambientes, para formatar
uma adequada politica de copias de seguranca (backup) e de recuperacdo em casos
de perda de informagdo, bem como de retencdo de versdes de documentos
eletronicos.

Paragrafo unico. Ato do Reitor da UNIR dispora sobre a criacdo e manutencdo do
Comité de Gestdo de Servicos do SEI/UNIR.

Art.12. A Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informago — DPDI, compete:

| — Atualizar e manter os modelos de processos organizacionais ja desenhados para
todas as unidades da UNIR, considerando as interfaces com o0s procedimentos
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa para gestdo de processos eletronicos no
SEI/UNIR.

Il — Zelar pela inser¢do e preservacdo dos procedimentos relativos aos processos
eletrbnicos nas atividades de modelagem de novos processos organizacionais, de
redesenho ou de implantacdo na UNIR.

Art. 13. A todas as Unidades compete:

| — Orientar os usuarios no ambito de sua responsabilidade hierarquica sobre a
utilizacdo do SEI.

Il — Verificar se 0s registros e as movimentacOes de processos no ambito de cada setor
estdo sendo efetuados de forma adequada.

1l — Submeter ao Comité de Gestdo do SEI/UNIR a solicitagdo de criacdo e
cancelamento do perfil de usuarios do SEI.

IV — Definir o perfil dos usuérios de cada setor.
Art.14. Observado o disposto nesta Instrugdo Normativa, caberd ao Comité de Gestédo

de Servicos do SEI/UNIR tomar as medidas necessérias para a implementagdo, uso e
sustentabilidade do processo eletrdnico, entre as quais:
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| — Aprovar alteracdes na plataforma tecnolégica do sistema.

Il — Monitorar a operacionalizacdo do sistema, bem como propor medidas corretivas
necessarias.

Il — Estabelecer prazos e cronogramas adicionais.

IV — Propor a regulamentagdo de procedimentos a serem observados no ambito do
processo eletronico.

V — Levantar e priorizar as demandas de melhorias relativas ao processo eletrnico e
uso do sistema pelas unidades da UNIR, assim como promover sua viabilizagéo.

Paragrafo Unico. Os membros do Comité a que se refere o caput e seus respectivos
suplentes serdo designados por ato especifico, a ser publicado no Boletim de Servicos.
CAPITULO V
DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Art. 15. Os usuarios externos, mediante credenciamento para uso restrito, poderao:

| — Encaminhar requerimentos, recursos e documentos para validacdo e cadastramento
do SEI pelas unidades protocolizadoras.

Il — Acompanhar, como interessado, o tramite de processo que envolva documentos
encaminhados a UNIR.

I11 — Receber oficios e notificacoes.
IV — Solicitar, como interessado, vistas de processos.

8 1° O credenciamento de usuarios externo € ato pessoal e intransferivel e dar-se-4 a
partir de solicitagdo efetuada no sitio eletronico da UNIR.

8 2° A autorizacdo do credenciamento de usudrio externo, e a consequente liberacdo dos
servicos disponiveis no SEI, depende de prévia aprovacdo por parte da UNIR e sera
concedida somente ap0s 0 encaminhamento da documentacdo necessaria pelo
interessado e a analise do cumprimento dos requisitos necessarios ao credenciamento
por parte do Comité de Gestédo de Servigos do SEI.
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8§ 3° O Comité de Gestdo de Servicos do SEI na UNIR devera definir os documentos e
procedimentos necessarios para o credenciamento de usuarios externos, devendo
informar ao interessado o resultado da analise documental e autorizacdo para uso do
sistema.

8 4° O credenciamento estd condicionado a aceitagdo das condigdes regulamentares que
disciplinam o SEI e tem como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso
indevido das acdes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracdo de responsabilidade
civil, penal e administrativa.

Art. 16. S8o de exclusiva responsabilidade do usuario:

| — O sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipbtese, alegacdo de uso indevido.

Il — A equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e 0s
constantes do documento protocolado.

1l — A edicdo dos documentos enviados em conformidade com as especificacfes
técnicas estabelecidas pela UNIR, no que se refere a formatacdo e tamanho do arquivo
enviado.

IV — A consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI/UNIR, a fim de
verificar o recebimento de comunicacdes eletronicas relativas a atos processuais.

V — A atualizacdo de seus dados cadastrais do SEI/UNIR.

VI — O acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI/UNIR ndo estiver
em funcionamento em decorréncia de indisponibilidade técnica do servico.

8 1° A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI/UNIR, bem como eventual
defeito de transmissdo ou recepcao de dados e informac@es, ndo imputavel a falha do
SEI/UNIR, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos
legais.

§ 2° Para fins de recebimento de comunicagdes eletronicas e interface com o
SEI/UNIR, o usuario podera cadastrar até 2 (dois) e-mails.

CAPITULO VI
DOS PERFIS DE ACESSO
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Art. 17. Caberd ao Comité de Gestdo de Servigos do SEI definir os perfis de aceso ao
SEI, assim como suas funcionalidades, que serdo informados a todas unidades, para que
atribuam aos usuérios do sistema em cada uma de suas unidades.

Art. 18. O SEI estara disponivel na UNIR com, no minimo, os seguintes perfis e
funcionalidades:

I — Administrador: Designado pelo Comité de Gestdo de Servigos do SEI, com
finalidade de gerenciamento do sistema e conceder acesso aos demais perfis.

Il — Basico: Destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdo de processos, bem como
producdo e assinatura de documentos.

Il — Apoio: Destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdo de processos; producdo de
documentos.

IV — Apoio Protocolo: Destinado a criacdo e tramitacdo de processos.

V — Atendimento: Destinado a tramitacdo e autorizacdo de vista processual.

VI — Consulta: Limitado a consulta e leitura dos documentos.

Paragrafo Unico. Os perfis e suas funcionalidades podem ser alterados a qualquer tempo,
de acordo com a necessidade de cada setor e usuario interno, desde que em consonancia
com esta Instru¢do Normativa.

Art. 19. A realocacdo de usuario em novo setor implicara na perda de seus acessos.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade da autoridade competente do novo setor solicitar
acesso compativel com as novas atribuicdes do usuério.

CAPITULO VII
DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 20. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico
poderdo ser visualizados por todos o0s usuarios internos e colaboradores, sendo
franqueado 0 acesso aos usuarios externos mediante solicitacdo de vista processual.

8 1° Quando tramitado para um setor especifico, 0 acesso imediato ao processo no SEI
ficara limitado aos usuarios daguele setor.

8 2° O disposto no § 1° ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitagcdo do processo para
consulta dos demais usuarios internos, mediante solicitagdo simples.
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Art. 21. Seré classificado como restrito o0 acesso:
| — A documentos preparatdrios.
I1 — A documentos com informacdes pessoais de servidores do érgédo e autoridades.

Paragrafo Unico. O acesso a documento preparatério ou informacdo nele contida,
utilizado como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera
assegurado a partir de edi¢do do ato ou decisdo.

Art. 22. Serdo classificados como sigilosos 0os documentos submetidos temporariamente
a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, a aqueles abrangidos pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Paragrafo Unico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos sera limitado a
usuérios com credencial e devido perfil de acesso.

CAPITULO VIII
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 23. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI/UNIR teréo
garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas, mediante utilizacdo de
assinatura eletronica nas seguintes modalidades:

| — Assinatura digital baseada em certificado digital, de uso pessoal e intransferivel,
emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil).

Il — Assinatura cadastrada mediante login e senha.

8 1° O uso da assinatura digital é obrigatério para assinatura de atos de contetdo
decisorio ou que, em razdo de sua finalidade, tenham como destinatario ou envolvam
interessado externo a UNIR, adotando-se nos demais casos a modalidade de assinatura
cadastrada.
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8 2° O documento em papel, de origem interna ou externa, que for digitalizado e
capturado no SEI, devera ter sua insercdo no sistema mediante assinatura cadastrada do
usuério interno que proceder.

§ 3° A assinatura digital e a assinatura cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel,
sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

8 4° Em caso de impossibilidade técnica, os documentos poderdo ser produzidos em
papel e assinados de proprio punho pela pessoa competente, devendo a versdo assinada
ser digitalizada e inserida no SEI/UNIR, com a pertinente certificacdo digital.

Art. 24. A prética de atos assinados eletronicamente importard aceitacdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario pela utilizagdo
indevida de sua assinatura eletronica.

CAPITULO IX
DO PROCESSO ELETRONICO
Secdo |
Da Producéo de Documentos

Art. 25. Todos os documentos produzidos ou inseridos no ambito do SEI constituirdo ou
se vinculardo a um processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva do usuario
0S Seus registros.

8 1° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrdnicos,
na forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, serdo considerados originais para
todos os efeitos legais.

8 2° Os documentos digitalizados e inseridos no processo eletronico por servidor
autorizado tém a mesma forca probante dos originais.

8 3° Somente sera admitida a inser¢do no SEI de documentos externos em formato PDF.

Art. 26. Ao serem criados no SEI, os documentos receberdo numeracdo automatica
sequencial, sem distingdo de setor, recomegando a numeracdo a cada exercicio.

Art. 27. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo ser classificados,
conforme nivel de sensibilidade de informagdo, como publico, restrito ou sigiloso.

Paragrafo Unico. O desentranhamento sera motivado e registrado em termo especifico a
ser juntado ao processo.
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Art. 28. O processo eletronico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos
de processo em papel, tais como capeamento, criacdo de volumes, inclusdo de termos,
numeracéo de folhas, carimbos e aposicao de etiquetas.

Paragrafo Unico. No SEI, os processos eletronicos serdo concluidos ou fechados pelo
setor responsavel, sendo encaminhados ao Arquivo Central para serem arquivados de
forma digital e os registros mantidos segundo parametros da classificacdo e
temporalidade definidos.

Art. 29. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao dos documentos
no SEI, estes poderdo ser produzidos em papel e assinados pela autoridade competente.

Paragrafo Unico. Os documentos mencionados no caput desde artigo deverdo ser
digitalizados conforme definido nesta Instrucdo Normativa, e quando do retorno da
disponibilidade do SEI, deverdo ser imediatamente capturados e inseridos no sistema.
Art. 30. N&o deverdo ser objeto de registro no SEI:

| — Jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo se
caracterizam como documento arquivistico.

Il — Correspondéncias particulares.
Art. 31. Para a criacdo de um processo eletronico devem ser inseridos no SEI dados que
permitem sua localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do
sistema, observados o0s seguintes requisitos:
| — Formacdo de maneira cronoldgica, ldgica e continua.
Il — Possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas processuais, salvo 0s
processos fisicos ja existentes antes da vigéncia desta Instrucdo Normativa e

posteriormente digitalizados.

Il — Possibilidade de vinculacdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada
por anexacéo e de relacionamento.

IV — Possibilidade de reclassificacdo do nivel de sensibilidade de informacéo, como
publico, restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Art. 32. Todo documento oficial produzido no ambito da UNIR devera ser gerado no
SEI, segundo os modelos previamente definidos.
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8 1° As unidades competentes deverdo recomendar os modelos, padrdo de documentos
ou formularios e disponibiliza-los para as demais areas executoras, que adotardo o
formato definido.

8 2° Todos os modelos de documentos deverdo ser submetidos ao Comité de Gestado de
Servicos do SEI para validacao e inser¢do no ambiente do sistema.

Art. 33. Na confeccdo dos documentos deverdo ser observados os critérios de
impessoalidade, optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre ao cargo e
nao ao seu ocupante.

Art. 34. Documentos que demandem analise preliminar de sua minuta devem ser
formalizados por meio de tipo de documento préprio — proposta, que nao se confunda
com o documento final a ser posteriormente formalizado;

8 1° Documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
tramitados somente depois da assinatura de todos 0s responsaveis.

8 2° Quanto ao disposto no § 1° deste artigo, tratando-se de documento redigido por
mais de uma Unidade, essa caracteristica, caso necessario, deve ser destacada
diretamente no teor do documento, com a indicagdo das unidades participantes.

Secéo Il
Da Recepcdo e Digitalizacdo de Documentos

Art. 35. A UNIR recebera documentos:
| — Por meio eletronico.
Il — Excepcionalmente, por meio fisico.

Art. 36. Todos os documentos em meio fisico remetidos a UNIR, independentemente da
sua forma e local de entrega, serdo encaminhados ao protocolo de cada localidade.

§ 1° Havendo indicios de violacdo, o protocolo de cada unidade, deveréa registrar o fato
no ato do recebimento e comunicar imediatamente a autoridade competente.

§ 2° Os documentos recebidos, sempre que ndo referenciados com um nudmero de
protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais serd atribuido
um Ndmero Unico do Processo — NUP.
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8 3° No caso de documentos externos sigilosos ou que digam respeito a procedimentos
licitatorios, o protocolo de cada localidade encaminhard ao setor competente, que
procederd a digitalizacéo e o devido registro no SEI.

Art. 37. O documento recebido em meio fisico sera digitalizado e capturado no sistema
de acordo com sua especificidade.

§ 1° A digitalizagdo de documentos sera realizada mediante a utilizacdo da
funcionalidade Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR de suas insergdes no SEI.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas paginas serdo fragmentados em mais de um
arquivo eletrénico no momento de sua digitalizacdo, compondo processos distintos no
SEI que deveréo ser anexados.

8§ 3° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizagdo
podera ser efetuada em até cinco dias Uteis.

Secdo Il
Da Classificacdo Arquivistica e Avaliacao

Art. 38. Todos os processos do SEI serdo classificados, assim que produzidos ou
recebidos pelas unidades, com base no Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo da UNIR, para insercdo no SEI.

Art. 39. Os processos eletrdnicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda conforme definido na tabela de temporalidade de documentos de arquivo.

8 1° Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacao de forma que ndo haja perda ou corrupgéo de integridade das informacoes.

§ 2° O descarte de documentos e processos eletrénicos sera promovido pelas unidades
de protocolo de cada localidade, e executado de acordo com os procedimentos relativos
a eliminacéo.

§ 3° Os documentos e processo fisicos objetos de digitalizacdo serdo destinados ao
protocolo e ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na
tabela de temporalidade de documentos de arquivo da UNIR.

Secédo IV
Da Tramitagéo

Art. 40. A partir da implantacdo do sistema, toda movimentagdo de processos se devera
via SEI, mesmo para os processos recebidos ou produzidos pela UNIR anteriormente.
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Art. 41. A movimentacdo interna de processos respeitara as especificidades e a estrutura
hierarquica do drgéo.

Paragrafo unico. A tramitacdo de processo poderd ter incluido o retorno programado
para finalizacdo da analise e prosseguimento do tramite.

Art. 42. A remessa ou expedicdo de documentos e processos em meio fisico devera ser
realizada a partir da impressdo do contedo armazenado no SEI, que poderéd o devido
registro de movimentacao de saida.

Art. 43. Em caso de tramitacdo indevida de processo eletrdnico, a area de destino devera
promover imediatamente:

| — A devolucdo ao remetente; ou
Il — Nova tramitacdo para o adequado direcionamento.

Secéo V
Do Sobrestamento, Anexacdo e Relacionamento de Processos

Art. 44. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de
determinacdo formal constante do préprio processo objeto do sobrestamento, ou de
outro a partir do qual se determina o sobrestamento.

8 1° A referéncia do documento no qual consta a determinacdo de que trata o caput
deste artigo, seu Numero SEI e seu teor resumido devem constar do campo motivo para
sobrestamento do processo no SEI/UNIR.

8 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou.

Art. 45. Deve ocorrer a anexagdo de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e sujeito a analise e a decisdo de forma
conjunta.

8 1° A anexacdo é permanente e ao processo anexado nao é mais possivel a insercéo de
novos documentos, que sera permitida apenas para o processo principal.

8 2° Excepcionalmente, a desanexacdo de processos poderd ser feita por meio de
solicitacdo ao protocolo de cada localidade, fundamentada em Termo de Desanexagéo
do Processo assinado pelo responsavel pela unidade detentora do processo.
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Art. 46. Se for identificada a existéncia de processo no SEI/UNIR que deva fazer parte
de outro processo ja existente, a unidade competente procederd a anexacdo do novo
processo ao processo ja existente no sistema.

Paragrafo Unico. Caso o processo ja existente esteja em meio fisico, a unidade devera
providenciar a sua conversao para eletronico, procedendo, em seguida, a devida
anexacédo de novo processo ao processo ora digitalizado no SEI/UNIR.

Art. 47. O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos com o objetivo de complementar informacoes,
dispensando a juntada por anexacao.

Paragrafo unico. O relacionamento entre processos no SEI/UNIR podera ser desfeito a
critério de cada unidade responsavel pelo processo, observando-se a permissdo e o
devido perfil de acesso.

Secdo VI
Do Cancelamento e Exclusao

Art. 48. No SEI/UNIR, poderdo ser cancelados ou excluidos no setor possuidor do
processo eletrénico:

| — Documento sem assinatura.

I — Documentos assinados, mediante justificativa e autorizacdo da autoridade
competente, responsavel pelo setor.

Art. 49. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo registrados no SEI com os dados de
responsavel pela agéo.

8 1° Os registros de que trata o caput deste artigo serdo formalizados por Termo de
Cancelamento de Documento, em que deverdo constar o Nimero SEI/UNIR, o teor
resumindo do documento a ser cancelado e o motivo para cancelamento do documento.

8§ 2° O documento cancelado continuard a ser apresentado na arvore de documentos do
processo, tornando-se inacessivel e apresentando marcacdo propria de documento
cancelado.

Art. 50. As solicitacdes de pedido de vistas de processos por usuarios externos nao
credenciados deverdo ser dirigidas a Ouvidoria, por meio eletrénico ou presencial.
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8 1° As permissbes de acesso devem obedecer a legislacdo pertinente ao acesso a
informacao, bem como as disposi¢oes relativas a Politica de Seguranca das Informacoes
da UNIR.

§ 2° Atendidos os requisitos formais, a Ouvidoria encaminhara o pedido de vistas para
analise do setor competente.

Art. 51 O acesso externo para vista sera disponibilizado por usuario interno, observados
a permissao e o devido perfil de acesso.

Paragrafo unico. Os documentos ou processos no ambito do SEI/UNIR que forem
objeto de pedido de vistas serdo disponibilizados, preferencialmente, mediante o
fornecimento de arquivo em formato PDF, encaminhado pelo e-mail do préprio sistema.

Secao VII
Da Conservacéo e Descarte de Documentos Eletronicos

Art. 52. O tratamento arquivistico — inclusive descarte — de documentos e processos
eletronicos deve observar procedimentos de gestdo documental da UNIR, explicitados
nos instrumentos arquivisticos recomendados, formalmente aprovados e publicados,
bem como de auditoria interna e dos érgéos de controle.

Pardgrafo Gnico. A gestdo de documentos eletronicos orienta-se pelos critérios da
integridade e da disponibilidade das informacgdes produzidas e custodiadas, respeitados
0s requisitos legais e os principios de seguranca da informacao.

Art. 53. Os documentos e processos eletrénicos constantes da base de dados corporativo
devem ser armazenados em equipamentos e midia que permitam acesso com celeridade
compativel com as necessidades dos processos de negocio da UNIR.

Art. 54. Devera ser elaborado pela Diretoria de Tecnologia da Informagdo — DTI, um
Plano de Preservacdo de Documentos Eletronicos, ouvidos a Comissédo Permanente de
Avaliacdo de Documentos e 0 Comité de Gestdo de Servicos do SEI/UNIR.

8 1° O Plano de Preservacdo de Documento Eletronicos deve conter, entre outros
elementos, a politica de copias de seguranca (backup) e de recuperagdo em casos de
perda de informacédo, bem como de retencéo de versdes de documentos eletronicos.

8 2° O descarte de documentos e processos eletrdnicos poderé ser realizado somente
apos aprovacdo de Plano de Preservacdo de Documentos Eletronicos, ressalvados os
procedimentos relativos a descarte de versdes de documentos definidos pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. O uso inadequado do SEI/UNIR fica sujeito a apuracao de responsabilidade, na
forma de legislacdo em vigor.

Art. 56. A partir de 25 de setembro de 2018, as comunicacfes de atos processuais nos
procedimentos em tramite da UNIR serdo efetuadas por meio eletronico, de acordo com
0 cronograma estabelecido para implantacdo dos processos eletrénicos priorizados.

8 1° Apos a data referida na caput, os usuarios ainda ndo cadastrados no SEI/UNIR
serdo oficiados pela unidade administrativa competente para efetuar o credenciamento
de acesso no prazo de até trinta dias, sob pena de responsabilizacdo e processo
administrativo.

§ 2° A continuidade da comunicacdo por meio fisico, apds o prazo do caput, s6 sera
admitida quando tratar de ato processual de inequivoco interesse da UNIR, ou na
impossibilidade de ser realizada por meio eletrénico, enquanto o respectivo tipo de
processo ndo passar a ser tratado eletronicamente no SEI/UNIR.

Art. 57. As davidas e casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo dirimidos pelo
Comité de Gestdo de Servicos do SEI/UNIR.

Art. 58. A implementacdo do SEI/UNIR e das disposi¢Oes desta Instru¢cdo Normativa
sera efetuada em conformidade com o seguinte cronograma:

| — Até 24 de setembro de 2018, planejamento de implantacéo.

Il — 25 de setembro de 2018, inicio da operacéo parcial do processo eletrénico na UNIR
com 0s processos priorizados.

Paragrafo unico. Cabera ao Comité de Gestdo de Servicos do SEI/UNIR zelar pelo fiel
cumprimento dos prazos estabelecidos no cronograma de implantacao, providenciando
0s ajustes necessarios diante de eventuais intercorréncias.

Art. 59. A partir da data de 25 de setembro de 2018, observando-se o cronograma geral
de implantacao referenciado nesta Instrucdo Normativa, para os processos implantados
no SEI/UNIR, fica vedada:

| — A abertura de novos documentos ou processos fora do ambiente SEI/UNIR.
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Il — A utilizagdo de qualquer outro sistema informatizado para gestdo de documentos na
UNIR em todas as etapas do ciclo de vida dos documentos dentro da autarquia, desde a
recepcdo, ou producdo, até seu arquivamento, ou eliminag&o.

Paragrafo unico. A critério do Comité de Gestéo de Servicos do SEI/UNIR, os sistemas

e aplicativos atualmente existentes e utilizados para tal finalidade, seja em ambito
corporativo ou restrito ao contexto de responsabilidade das unidades da UNIR, deveréo

ser descontinuados.

Art. 60. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Porto Velho 14 de Setembro de 2018.
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