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INSTRUGAO NORMATIVA N° 02 DE 27 DE ABRIL DE 2026
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A Prefeita do Municipio de Piracanjuba, Estado de Goiés, no uso de suas
atribuicbes legais conferidas pela Lei Organica,

CONSIDERANDO o Termo de Adesdo n® 03/2025 ao projeto Prefeitura Sem
Papel, do Estado de Goids, firmado pelo Municipio de Piracanjuba em vista da implantagao do
Sistema eletrdnico de Informacdes - SEI;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n® 01 de 24 de margo de 2026 que

define 2 governanga de documentos piblicos no Municipio de Piracanjuba, especialmente

quanto a classificagao, temporalidade, destina¢do, elimina¢ao e recolhimento de documentos;

CONSIDERANDO o Decreto n° 123 de 27 de abril de 2026, que institui o SEI
como sistema de tramitacdo de processos administrativos no ambito da Prefeitura Municipal
de Piracanjuba

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer, nos termos da presente instrugdo normativa, as normas
gerais de utilizacdo do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI e os procedimentos de gestdo
de documentos e processos administrativos eletronicos e digitais, no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Piracanjuba.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - O Sisterna Eletronico de InformagBes - SEI é um sistema de gestdo de
informacdes, processos administrativos e documentos eletrdnicos que possibilita a producao,
edicdo, assinatura, tramite (andamento), armazenamento de documentos na forma eletrénica,
disponivel para usuarios intemos e externos no ambito do Poder Executivo do Municipio de

Piracanjuba.
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Art. 3° - A autuacdo de processos no dmbito do Poder Executivo, dar-se-a,
exclusivamente, por meio do Sistema Eletronico de Informagées — SEI, conforme cronograma
de implantagao.

§ 1° - A excecdo ao caput ocorrera nas situacdes em que o procedimento
alatrdnico for invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamente

ujop
cause danos relevantes a celeridade do processo.

§ 2° - No caso de excecBes previstas neste artigo, os atos processuais poderao
ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente
os documentos do processo correspondente sejam digitalizados e incluidos no SEI.

Art. 4° - Os documentos, no ambito do Poder Executivo do municipio, deverao
ser elaborados no proprio Sistema Eletronico de Informagdes — SEI e deverdo estar vinculados
a um processo administrativo do sistema.

§ 1° - As excecdes ao estabelecido no caput deste artigo sdo documentos:
| - cujo tipo ndo conste na relagdo de tipos de documento do sistema;
Il - que por impossibilidade técnica ndo possam ser elaborados no sistema;

il — que sejam elaborados por pessoa que nao componha a estrutura
administrativa do Poder Executivo do Municipio de Piracanjuba.

§ 2° - Os documentos relacionados no §1° deste artigo, deverdo ser
digitalizados e incluidos no SEI.

Art. 5° - Para fins de utilizacdo do SEI e desta Instrugdo Normativa, consideram-

co nc tor < a dnfinirAnc ranctantac no Anavn VY
so ng termos @ CefinNIgOes CONSTANIEs NC ARTAL V.

CAPITULO Il - DA ADMINISTRAGAO DO SISTEMA

Art. 6° - A Secretaria Municipal Executiva exercera a gestdo normativa,
operacional e manuten¢io técnica do SEl no Ambito do Poder Evecutive do Municipio
Piracanjuba, conforme decreto de implantagdo n° 99, no capitulo IV do Comité Gestor do SEl
e suas atribuicdes competindo-ihe o desempenho das seguintes atribui¢des:

| - Zelar pela continua adequagdo do SEI a legislagdo de gestdo documental, as
necessidades do Poder Executivo do Municipio de Piracanjuba e aos padrées de uso e
evolucdes definidos no ambito do Processo Eletronico;

Il - Acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das
informacdes nele contidas;

11l - promover a capacitacdo, realizar suporte técnico-operacional e orientacao
aos usudrios quanto a utilizacdo do SEi;
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IV - Participar do Grupo de Gestdo do SEl, coordenado pela Secretaria de Estado
de Administracdo de Goias;

V - Propor revisdes das normas internas afetas ao processo eletronico;

V! — Qutras atividades correlatas,

S S - - s

Art. 7° - As solicitacdes de inclusdo, alteracdo, substituicdo e supressdo de
informacdes necessérias a utilizacdo do sistema, para inicializacdo de processo, incluséo e
elaboracdo de documentos e informagdes no SEI, devem ser encaminhadas formalmente a
Secretaria Municipal de Administracao.

§ 1° - As solicitacdes poderdo ser enviadas no enderego eletronico
sei.piracanjuba@gmail.com.

§ 2° - Os documentos elaborados no sistema deverdo ser assinados € na tarja
de assinatura constara informacdo do cargo ou da funcdo resumida do(s) assinante(s), as
informacdes compiementares poderdo ser incluidas no “corpo” dos documentos.

Art. 8° - A gestdo de documentos e processos no &mbito do Sistema Eletronico
de Informacdes — SEI devera observar, obrigatoriamente, as diretrizes de gestao documental
estabelecidas pela Instrucdo Normativa n® 01 de 24 de marco de 2026 que institui a governanga
de documentos publicos no Municipio de Piracanjuba.

§ 1° - A classificacdo dos documentos no SE! devera estar alinhada ao Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) aprovado pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso — CADA.

§ 2° - A definicio dos prazos de guarda, temporalidade e destinacdo dos
documentos no SEI devera observar a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) vigente.

§ 3° - Os procedimentos de eliminagdo, transferéncia e recolhimento de
documentos produzidos ou tramitados no SEl deverdo seguir as normas e delibera¢des da
CADA,

§ 4° Compete & Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA
orientar, supervisionar e propor diretrizes relativas a gestao documental no ambito do SEl, em
subordinacdo a Secretaria Executiva.

CAPITULO Il - DOS ACESSOS

Art. 9° - O acesso ao sistema sera por meio de login e senha utilizados para
acessar o sistema Centi ou conta Gov.br.

Art. 10° - O acesso do usuario interno dar-se-a de acordo com a unidade
administrativa na qual esteja lotado.
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§ 1° - O titular de unidade superior podera ter acesso as unidades que lhe sdo
hierarquicamente subordinadas.

§ 2° - O titular de unidade poderé solicitar e autorizar o acesso de usudrios as
unidades das quais é responsavel e as que lhes sdo hierarquicamente subordinadas.

§ 3° - Um usuario podera estar associado a mais de uma unidade no SEl, desde
que o titular da unidade ou superiores hierarquicos solicitem sua inclusao.

Secdo | - Do Acesso interno

Art. 11 - O acesso sera autorizado mediante o preenchimento de Termo de Acesso e
Responsabilidade, anexo | desta Instrucdo, assinado pelo usuério e pelo titular da unidade ou
superior hierdrquico.

Paragrafo unico - O Termo de Acesso e Responsabilidade devera ser enviado a

Secretaria Municipal Executiva por meio do e-mail: sei.niracanjiuba@gmail.com.

HES RS L

Segdo Il - Do Acesso Externo

Art. 12 - Podera ser permitida a visualizacdo de processos € assinatura de

S
thc intarnnc a nacenac cam vincuda laharal com o Minirinia da Piracaniuha
tocinieneea g < com yincuio Iaboral oM © ViUni de Firacanjuda.

aa s as . i

Paragrafo (nico - A assinatura de documentos descritos no caput desse artigo
sera exercida através de usuario externo.

Art. 13 - A pessoa que optar pelo acesso ao SEl, como usudrio externo, fara

enliritardn nar via do p-mail cai niracanittha/Mamail com nara anvin da link o nnctarinr nro-
<ol 30 por via do e-matl seLpiratanjudal@GmaAL.Com pala Shvil Bt mn = postenor pre

furilay

cadastro, contendo informagdes do usuario e definindo login e senha.

§ 1° - O usuario devera entregar na Secretaria Executiva, situada na Praca Wilson
Eloy Pimenta, Rua Piracanjuba, nimero 100, CEP: 75.640-103, Centro — Piracanjuba, Goias, aos
cuidados da Secretaria Executiva, os seguintes documentos:

| - Cépia de documento pessoal contendo nimero do Cadastro de Pessoas
Fisica, com autenticidade atestada por agente administrativo, nos termos da Lei Federal n°
13.726/2018, ou autenticada em Cartério;

I - Termo de declaracdo de concordancia e veracidade, Anexo Il desta instrugao,

preenchido e assinade com autenticidade lavrada por agente administrative, nos termoes do

art. 3° da lei Federal n° 13.726/2018, ou com reconhecimento de firma por
autenticidade/verdadeira em Cartorio;
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Il - Para os membros de Entidades Publicas Federal, Estadual ou Municipal, o
Termo indicado no item Il, podera ser substituido por oficio onde conste as informacdes do
usudrio externo, principalmente CPF e endereco eletronico;

§ 2° - O usuario externo podera ser descredenciado a qualquer momento:
| - Por solicitacdo expressa do usuario;

- Em razio do descumprimento das condi¢des regulamentares que
disciplinam a utiliza¢do do sistema;

Il - a critério da Administracdo, mediante ato motivado, sem comunicacao

nravia
previa,

«

§ 3° - os documentos relacionados no paragrafo 1° deste artigo poderéo ser
entregues em formato eletronico, no endereco: sei.piracanjuba@gmail.com, desde que o
usuario externo possua assinatura digital, nos termos da Medida Proviséria n° 2.200-2/2001
ou norma que venha a substitui-la.

CAPITULO IV - DOS USUARIOS
Art. 14 — A utilizacdo do SEI sera permitida aos usuarios internos e externos.

Art. 15 - O usudrio interno pode iniciar e tramitar processos, bem como incluir,
gerar e assinar documentos no ambito do SE, de acordo com seu perfil de acesso e suas
competéncias funcionais.

§ 1° - A excecdo sera o usuario interno com perfil colaborador que ndo podera

accinar dacuimantnc nn Amhito do SEI
acsinar documentos nNe amoite €O 2.

§ 29 - O cadastro e inativacdo de usudrio interno com perfil colaborador sera
realizado mediante solicitacio de seu superior hierdrquico, que se responsabilizara
subsidiariamente pelas suas a¢des no dmbito do sistema.

o~ - - - . ] e — o

16 - O UsSUATIO exieino podera acessai Processos € assinal doCumentos
interos no sistema cujo acesso for autorizado por usuario interno.

iy
£

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 17 - O cadastro do usuério é condicionado a aceitagdo e utilizagdo do SEI
conforme regras que disciplinam o uso do sistema.

Art. 18 - Todo processo iniciado, documentos incluidos ou gerados, assinaturas
e qualquer informacdes incluidas, excluidas ou canceladas no sistema sdo de responsabilidade
civii, penai e administrativa de seus signatarios.

Art. 19 - £ de responsabilidade do usuario interno:
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I - Cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacéo e a protecdo da
informacdo sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

Il - Acessar e utilizar as informacdes do sistema no estrito cumprimento de suas
atribuicGes profissionais;

il — Acessar rotineiramente o sistema executando as atividades sob sua
responsabilidade e as que Ihes séo atribuidas;

IV - Manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;

L¥4 e rerrmr = e A sacn B O oo s o OO S OSEITS P .

v - CiiC€iidi a 3€55aU ut uduU uv oct bCIIIIJIC yuc S€ audciilal uuv Lui I|Jul
garantindo a impossibilidade de uso indevido das informacées por pessoas ndo autorizadas;

VI - Responder pelas consequéncias decorrentes das agoes ou omissdes que

possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos
atos do processo para os quais esteja habilitado.

Art. 20 - £ de responsabilidade do usuario externo:

| - O sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em
qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;

Il — A atualizacdo dos seus dados cadastrais.

Art. 21 - A autoria do usudrio sera presumida nos atos praticados com lastro
em sua identificacdo e senha pessoal.

Paragrafo Gnico - A pratica de atos assinados eletronicamente implica a

N ” .
aceitacdo das normas regulamentares sobre o assuntc e 2 responsabilidade do usudric pela

sudrio p
utilizacdo indevida da assinatura eletronica.

CAPITULO VI - DOS PERFIS

Art. 22 - A defini¢io das diretrizes gerais, bem como dos critérios de criagao,
alteracdo e extingdo dos perfis de acesso ao SEl, é competéncia do Comité Municipal do SEI,
nos termos do Decreto Municipal n® 99 de 06 de abril de 2026, cabendo-lhe deliberar sobre
tipos de perfis, niveis de acesso € hip6teses excepcionais de permisséo.

§1° Compete ao Comité iviunicipai do SEi:

| — Estabelecer os perfis minimos e adicionais do SEl no ambito do Poder
Executivo Municipal;
il - Definir os niveis de permissdo e as funcionalidades associadas a cada perfil;

Il — Deliberar sobre excecBes ou situagbes especiais que demandem acessC
diferenciado;
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IV — Aprovar alteracdes estruturais nos perfis, funcionalidades e niveis de acesso.

§2° Compete a Secretaria Municipal de [NOME DA SECRETARIA], como 6rgéo
gestor do SEI:

| — Operacionalizar o cadastro de usudrios e 2 atribuicdo dos nerfis aprovados

ri ribuica
pelo Comité Municipal do SEL;
It — Parametrizar, no sistema, os perfis e suas respectivas funcionalidades;
il - Executar ajustes de acesso dentro dos limites aprovados pelo Comité;

IV — Manter mecanismos de controle e auditoria sobre concessdes, alteragdes e
exclusdes de acesso;

V — Garantir a aderéncia das permissdes as diretrizes estabelecidas pelo Comité.

Art. 23 - O SEi estara disponivel no ambito do Poder Executivo do Municipio de

itha rAam nn minimn ne cannintac narfic:
nittha com, No minime, 08 SeGUINTCS Parss.

| - Responsavel 6rgdo: usuario com permisséo para configurar itens de negdcio
do sistema, referentes ao seu 6rgao/entidade;

il - Basico: destinado a criacdo, instru¢do e tramitacdo de processos, bem como

11ira Ao dacimantnc
gde gocume

n
ey aldcwi ey

ill - Colaborador: destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdo de processos e
producdo de documentos sem poder de assinatura;

IV - Usudrio externo: destinados para visualizagdo e/ou assinatura de

rarncen nar nciarn aviarma do cistema
oC cuano oytorng 40 sisichna.

n
LSRR = R IR RN Cowe g 4

Paragrafo Unico - Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a
qualquer tempo, conforme a necessidade de cada unidade e usuério interno, desde que em
consonancia com esta Instru¢do Normativa.

CAPITULO Vil - DAS UNIDADES DE ACESSO

Art. 24 - A atribuicdo do perfil de acesso de usuério sempre é vinculada a sua(s)
unidade(s) de trabatho.

Art. 25 - No caso de transferéncia de lotagao do servidor para nova unidade, a
autoridade competente para solicitar a defini¢do de novo perfil de acesso e/ou alteragdo de
unidade de lotacdo, compativel com as novas atribuicdes do usuério, é o titular da unidade ou
superiores hierarquicos.

Paragrafo nico - A realocacdo de usuario em nova unidade implicara na perda
de seus acessos anteriores; a excecdo é a associa¢do do usuario a mais de uma unidade,
informacdo que devera estar consignada no Termo de Acesso e Responsabilidade (anexo ).
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Art. 26 - O titular da unidade de lotacao, ou superiores hierarquicos da unidade,
devera solicitar a revogacdo do perfil de acesso de usuario que sofrer interrup¢do ou suspensao
de vinculo com o Municipio de Piracanjuba.

Art. 27 - O usuario interno podera estar associad

oa
, S o L.
SEl devendo o perfil de acesso ser compativel com as atribuicdes do usuario

unidade no
m cada unidade

o ~v ~ g o e,

CAPITULO Vil - DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 28 - O procedimento, no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Piracanjuba, de inicio, andamento e recebimento de processos e documentos,
independentemente da natureza do suporte que os contém, deve observar o disposto na
Legislagdo aplicavel, ressalvados os requisitos especificos ao meio eletronico estabelecidos
nesta Instru¢do Normativa.

Art. 29 - O inicio de processo deve ser feito observando os principios legais,

adminictrativoc o Atirne dicnancadnc an Hinn da nrococco devendn o agente nithlirn mantar
dminictrativog o aticoc disnensados 20 UPC GC ProcCesse, CeVEnTo L aysne v o manter

absoluta discricio com relagdo a informagdo contida no processo.

Art. 30 - O processo pode ser iniciado pela autoridade competente ou a pedido
do interessado, devendo ser incluido no processo o(s) documento(s) e informacdes necessarias
3 decisio da autoridade administrativa.

Paragrafo Gnico - O inicio de processo eletronico sera realizado por qualquer
unidade do sistema, dispensando-se requerimento de autuacao.

Art. 31 - O inicio de processo deve seguir adequada e necessaria instru¢do
processual. com o objetivo de favorecer sua andlise, devidamente acompanhada do formulario
especifico ou padrédo, quando for o caso, preenchido e assinado pelo requerente.

Paragrafo unico - O inicio de processo que trata o caput deste artigo devera ser
efetuado contendo toda documentacdo, que esteja sob a responsabilidade do usuario
autuador, imprescindivel para proferimento da manifestacao conclusiva.

Art. 32 - O processo eletronico dispensa a realizacao de procedimentos formais
tipicos de processos em suporte fisico, tais como capeamento, criagdo de volumes, numeragao
de folhas, juntada de folhas de informacao, carimbos e aposi¢do de etiquetas.

Paragrafo unico - Excetuam-se do disposto no caput os processos de averbagdo
de tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria, bem come 2 emissdo de certidio de
tempo de contribui¢do e de certiddo COMPREV, os quais deverdo observar normativa
especifica expedida pelo Fundo de Previdéncia Social de Piracanjuba.

Nos casos de averbacdo de tempo de contribui¢do, os processos deveréo ser
autuados eletronicamente nos 6rgdos de origem e encaminhados Fundo de Previdéncia Social
de Piracanjuba para custédia documental, nos termos da legislagdo aplicavel.
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Art. 33 - O processo eletrénico no SEI deve ser criado e mantido pelos usuarios
de forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - Ordem cronoldgica e sequencial da documentacao;
I - Possibilidade de vinculagdo entre processos;
Il - Publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo, exceqao;

IV - Atribuicdo de nivel de acesso a cada documento, considerando a
sensibilidade das informacdes nele contidas;

V - Formato integralmente eletrdnico, ressalvada a hipotese do art. 3° desta
Instrucdo Normativa.

Art. 34 - O titular da unidade administrativa é o responsavel pelo processo
eletrdnico aherto na unidade de que & titular, podendo delegar essa responsabilidade ou
determinar que a deleguem, mediante ato formal ou registro da delegagao no sistema atraves
da funcionalidade “Atribuir” ou “Atualizar Andamento”.

Paragrafo unico — Todo titular de unidade ou seu substituto deverd possuir
acesso ao sistema e acessa-lo rotineiramente, tomando as providéncias competentes da
unidade scbre cada processo.

CAPITULO IX - DOS DOCUMENTOS

Art. 35 - Todo documento no ambito do SEi devera necessariamente estar
inserido em um processo eletronico.

Art. 36 - O documento incluido ou gerado no SEI deve receber uma
identificacdo Gnica e sequencial, em ordem crescente ainclusdo cronoldgica dos documentos.

Secdo | - Do Nato Digital

Art. 37 - Os documentos digitais em formato de texto produzidos no ambito
do Poder Executivo do Municipio de Piracanjuba devem ser elaborados por meio do editor de
textos do SEi, observando o que segue:

| - Os documentos gerados receberdo nimero SEI;

ii - Usuario interno podera elaborar e assinar documentos de sua competéncia,
em conformidade com a legislacio vigente;

Il - Os documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem,
preferencialmente, ter o respectivo processo tramitado somente depois da assinatura de todos
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os responsaveis, devendo ser utilizado o recurso do bloco de assinatura para este fim, caso os
usuarios estejam lotados em unidades distintas;

IV - Quando o documento a ser elaborado exigir formata¢do incompativel com
o editor de textos do SE! ou ndo existir modelo padrao disponivel, deve ser elaborado fora do
sistema, digitalizado e incluido no formato “Portable Document Format (PDF)".

Art. 38 — A assinatura eletronica utilizada no ambito do SEI observara as
modalidades previstas no Decreto Municipal n°® 99 de 06 de abril de 2026, que institui o SEI
como sistema de gestdo de processo eletronico, admitindo-se as assinaturas simples, avancada

e qualificada, aplicadas conforme a natureza do documento ¢ atividade desempenhada.

s anilawais

§ 1° A assinatura eletronica simples serd admitida para a pratica dos atos
administrativos de menor impacto e que n3o envolvam informagdes protegidas por sigilo,
conforme Capitulo 1ll da Regulamentagdo da Assinatura Eletronica nos termos do Decreto
Municipal n° 99 de 06 de abril de 2026.

| - A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada no SEl, a
partir de instru¢des que constam no rodapé dos documentos assinados eletronicamente e
mediante utilizacdo do Cédigo Verificador e do CRC do respectivo documento.

§ 2° - A assinatura eletrnica avancada podera ser utilizada para atos que exilam
identificagio mais robusta do usuario ou que envoivam validacdo processual especifica,
preferencialmente por meio de integragdo com a plataforma de assinatura do Governo Federal.
Na impossibilidade técnica, poderéo ser utilizados outros mecanismos definidos pelo Comité
Gestor do SEI que assegurem o nivel avancado de seguranca.

§ 3° - A assinatura eletrdnica qualificada, mediante certificado digital ICP-Brasil,
sera exigida exclusivamente nas situagGes previstas no Decreto Municipal n°® 99 de 06 de abril
de 2026.

§ 4° - A verificacdo da autenticidade das assinaturas eletronicas sera realizada
diretamente no propric SE!, por meio dos mecanismos internos de validacgio, vedada a
exigéncia de portais externos ou procedimentos adicionais ndo previstos no Decreto Municipal
n° 99 de 06 de abril de 2026.

§ 5° - A assinatura eletrdnica no SEI é pessoal e intransferivel, sendo vedado o
compartilhamento de credenciais, nos termos da legislacdo e do Decreto Municipal n°® 99 de
06 de abril de 2026.

§ 6° - Os documentos assinados eletronicamente no SEI possuem validade
juridica plena, dispensada a reproducao fisica para fins de comprovagao, salvo quando houver
determinacdo legal expressa em sentido contrario.

Segdo Il - Do Externo
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Art. 39 - Documentos externos de texto devem ser inseridos no SEl em formato
“Portable Document Format (PDF)".

Paragrafo tinico - O documento externo, ao ser inserido no processo eletronico,
sempre que possivel, deve ser referenciado por meio de seu nimero SEI em um documento
interno juntado subsequentemente.

Secdo lll- Do Recebimento
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documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais
falhas no documento e/ou na forma de apresentacdo.

Art. 41 - A recepcdo de documentos em papel deve ser realizada com o devido
registro da data de recebimento e comprovante de devolucdo no corpo do documento, no
que couber, antes de sua digitalizacdo.

Paragrafo tnico - E facultado ao interessado o recebimento da comprovacao da
entrega.

e dave car riic
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ou entidade, devera ser digitalizado e ter o respectivo nimero SEI anotado em seu corpo antes
de ser encaminhado para guarda.

Art A _ D dAnriimantna rarehidn am nanel
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Art. 43 - A recepcio de documentos em formato eletronico observaré os
sequintes requisitos:

| - As midias devem ser aprovadas pelos softwares de antivirus utilizados pelos
orgdos e entidades;

it - A recepcdo de documento em formato eletronico estd condicionada a
verificacdo de integridade do arquivo entregue em formato digital;

Iil - Vedado a captura de documento protegidos por senha.

Art. 44 - Documentos digitais de dudio, video, plantas ou outros formatos cuja
manutencdo de suas funcionalidades seja determinante para a instrucdo processual poderao

. . - oo
ser capturados para o SE! nos formatos previamente liberados no sistema pelo Comité Gestor

do Sistema Eletronico de informacao.

Paragrafo Gnico - Os documentos arquivisticos digitais de audio e video devem
ser gravados em formato compactado (.zip, .rar, etc..) que garanta o menor tamanho de
arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, néo ultrapassando o limite de que trata o
art. 47.
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Art. 45 - A Secretaria Executiva podera regulamentar, no ambito de sua
competéncia, o recebimento de documentos em formato eletronico via correio eletronico,
observado, no que couber, os requisitos do artigo anterior.

Art. 46 - O documento apresentado em formato eletronico sera copiado no ato

do protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado,

(RS HE-H SR U837

Art. 47 - No ato da juntada do documento, o servidor responsavel deve
observar se o documento contém informacao sigilosa ou pessoal e registrar no SEl a sinaliza¢ao
do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislagdo vigente.

T QY I A A T T ) < n
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Paragrafo Gnico - NO Caso de document

de procedéncia externa recebido pela
unidades com indicacdo de informacdo sigilosa, este serd encaminhado sem violacdo do
respectivo grau de sigilo diretamente a unidade competente, que procedera com a sua

digitalizacdo e incluséo no SEI.

v

Secio IV - Da Digitalizagao

Art. 48° - Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a
conferéncia por servidor publico que devera observar os seguintes procedimentos:

| - O documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format
(PDF)", com utilizagdo de processamento de reconhecimento Optico de caracteres (OCR),
sempre que possivel, de forma a garantir que seu conteldo seja pesquisavel;

il - O documento deve ser digitalizado com resolugdo minima de 200 dpi (dots

ar inch Al nantac nar nolanada):
arinch ¢ Qs por pot

“ i Syl

Il - O documento e seus anexos poderdo ser digitalizados em um dnico arquivo
eletronico até o tamanho maximo de 20 (vinte) megabytes;

IV - Caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo digital
supere os 20 {vinte) megabytes, o arquivo devera ser dividido em tantos blocos quantos forem

bl AR Dl AR L

necessarios, de forma que nenhum deles exceda o limite estabelecido.

V- Na conferéncia do documento digitalizado, o usuario deve informar, no
campo de cadastro especifico no SEl denominado "Tipo de Conferéncia”, se foi apresentado
documento original, cépia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente, ou
copia simples.

Art. 49 - O objeto cuja digitalizacdo ndo seja tecnicamente possivel deve ser
convertido em arquivo eletrdnico por meio alternativo, tal como captura de video, imagem
fotografica ou dudio, de modo a viabilizar a sua insercao nos autos.

Paragrafo Gnico - Caso o objeto referido no caput ndo possa ser convertido em
arquivo eletrdnico, devera ser identificado como documento fisico vinculado ao processo €
enviado a unidade competente para custodia.
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Segdo V- Da Excluséo e Cancelamento

Art. 50 — Considera-se documento juntado ao processo o nato digital e o
externo que permanecerem no pProcesso anés 0 envio a outra unidade,

— R R L]

Paragrafo Gnico - O documento nato digital, que ndo estiver assinado no
momento do envio do processo a outra unidade, ndo sera considerado juntado ao processo.

Art. 51 - O usuario interno pode excluir documentos que ainda nao tenham

sido conciderados
100 consiceracdos

nimtadne an nrarocen
tados 20 Do

juntados 2o processo.

§ 1° - Os documentos ndo juntados aos processos sdo consideradas minutas,
sem qualquer valor legal, e podem ser excluidos pela unidade que o gerou ou incluiu.

§ 2° - Os documentos que ainda nao tenham sido considerados juntados aos
processos ndo os integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade responsavel.

H

Art. 52 - Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela
unidade que o gerou ou incluiu, desde que devidamente justificado pela autoridade
competente.

CAPITULO X - DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 53 - Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEl, o usuario
deve classifica-lo quanto ao nivel de acesso, que pode ser.

| - Publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer usuario
cadastrado no sistema e cujo acesso a sociedade dar-se-4 sem quaisquer restri¢des, quando
solicitado;

Ii - Restrito, quando se tratar de informagao restrita, cujo acesso ao contetdo

r
Anc dactiimantnc am 1im Nrococen A lihoaradn de unidadac nalac nuaig 0 Processo ird tramitar o
dog documenios € processe € ado ac unigaces p g progesse ira tramiar ¢

Baa setae FHES At il wyeilans

aos usuarios vinculados a essas unidades;

i - Sigiloso, tratando-se de informagdo sigilosa classificada, por ser
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei
Federal n® 12.527/2011, passivel de classificacdo nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado,
cujo acesso aos documentos € a0 pProcesso é exclusivo aos usuarios credenciados aos quais
fora atribuida permissdo especifica para atuar no processo.

Art. 54 - Os processos e documentos no SEl devem, em regra, ter nivel de
acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso.

Paragrafo Gnico — O detentor do processo eletrénico devera, segundo legislacao
aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando
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seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir a situacdo de fato ou de direito que
justifique a atribuicdo de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

Art. 55 - A classificacdo com nivel de acesso restrito ocorre quando o processo
e/ou documento contenha informacdo referente a:

| - Documentos preparatorios: que subsidiam decisdes de ordem politica
econdmica, fiscal, tributaria, monetéria e requlatoria, tais como notas técnicas, pareceres,
minutas de ato normativo.

il - Documentos que contenham informacdes pessoais: que trazem informagdes

sobre pessoa identificada ou identificdvel e que s3o restritas 2 servidores legalmente

que sfo
autorizados e a propria pessoa:

a) Dados relativos a documentos de identificacdo pessoal: RG, CPF, Titulo de
Eleitor, Documento de Reserva, dentre outros;

. B S Uy SR W S _ J N T i T T
b) informagdes sobie o estado de salide Jo SETVIUOT OU

¢) Informacdes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

d) Informacoes sobre alimentandos, dependentes ou pensdes;

e) Endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

f) Numero de telefone ou endereco eletrénico de determinada pessoa; e

g) Origem racial ou étnica, orientacdo sexual, convicgdes religiosas, filoséficas
ou morais; opinides politicas, filiagdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso,

filogdfico ou politico.
i1l - Documentos que contenham outras hipéteses de restricao de acesso.

§ 1° - A restricio de acesso aplica-se até o momento em que haja
posicionamento final sobre o assunto que é objeto do documento ou processo, ou até que

uhlicado o ato normativo

N TaIa eIV e

§ 2° - O tramite de um processo restrito pode ser visualizado por qualquer
usuario, mas o seu contetido serd visto apenas pelas unidades por onde o processo tramitar.

§ 3° - A inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna todo

n nrarocen roctritn
O processo resinto.

Art. 56 - O nivel de acesso sigiloso ocorre quando o processo e/ou documento
contenha informagao:

Sigilosa, classificada nos termos da lei, por ser imprescindivel a seguranca da

sociedade ou do Estado, como exemplo:

- L a

a) Que possa prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das
Forcas Armadas e Policiais;
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b) Que possa prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e de
desenvolvimento cientifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas
de interesse estratégico nacional e estadual;

©) Que possa por em risco a seguranga de instituicdes ou de autoridades

ectaduaic, nacionais ou estrangeiras e de seus familiareg;

w Ak bary & A oL

d) Que possa comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investiga¢do ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou a repressdo de
infragdes.

131 Vo P SR AN L3 T
- U a iHiediwda.
ill - Controle interno;

IV — Informacdes privilegiadas de Sociedade Anénima;

V — Intercentacio de comunicacio telefonica;

VI - Investigacdo de responsabilidade de servidor,

Vil - Sigilo bancario;

Vil — Segredo de justica;

IX — Segredo industrial;

X — Inquérito policial;

Xi — Sigilo fiscal;

Xii — Documentos que contenham outras hipoteses de sigiio de acesso.

§ 1° - A dlassificacio da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade
de limitacio do acesso as informagBes observardo os termos da legislagdo vigente,
especialmente a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 2° - A inclusdo de um documento classificado como sigiloso em um processo
publico ou restrito torna todo o processo sigiloso.

§ 3° - O nivel de acesso sigiloso ndo podera ser aplicado ao processo que esteja
anexado a outro processo.

Art. 57 - Qualquer pessoa que tenha informacdes incluidas no sistema podera
solicitar ao autuador do processo, mediante solicitacao formal, a atribuicdo de nivel de acesso
para tratamento sigiloso de seus dados e informacoes.

§ 1° — Até que exista decisdo definitiva sobre a solicitacdo, o autuador do
nrocesse deve imediatamente informar o teor da solicitacio 2 Comissio de Avaliag3o de

Documentos e Acessos - CADA e temporariamente atribuir nivel de acesso restrito, com vistas
a salvaguardar a informacéo possivelmente sigilosa.

GABINETE DA PREFEITA
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§ 2° - Informacdes passiveis de classificagdo de acesso com nivel sigiloso devem,
imediatamente, receber nivel de acesso sigiloso, com vistas a salvaguardar a informacdo
possiveimente dlassificavel como sigilosa.

I - Sendo informacdo cujo sigilo esteja definido em norma legal, sera mantido o

;
nivel da acegcn
nivel go 3Ceteo.

-

Il - Sendo informagao dependente de classificacdo, a Comisséo de Avaliacdo de
Documentos e Acessos - CADA sera notificada e providenciard o encaminhamento para a
formalizacio, nos termos da legislagdo vigente, do devido nivel de acesso sigiloso ou
determinara a redefinicdo do nivel de acesso.

Art. 58 - Em caso de atribuicio de nivel de acesso "sigiloso”, sé sera
considerado formalmente classificado o documento ou processo que for objeto de
classificacdo da informacao, definida pela Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acessos —
CADA.

Art. 59 - Expirada a causa da restri¢do ou sigilo, deve ser alterada a classifica¢do
do processo ou documento, conforme o caso.

Art. 60 — O enquadramento de processo e/ou documento no ambito do SEI
como de acesso restrito ou sigiloso ndo impede o pedido de informagses sobre seu conteudo,
nos termos dos arts. 10 a 14 da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, tampouco o pedido
de vista; nem pode ser utilizado como justificativa para a negativa de acesso, devendo a
solicitacdo ser apreciada e decidida com base no critério de restricdo ou sigilo das informagdes
contidas no processo e/ou documento.

CAPITULO X1 - DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS

Art. 61 - A tramitacio de processos, no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Piracanjuba, dar-se-a somente no SEI, sendo vedado o cadastramento em outros
sistemas com a finaiidade de controie da tramitacao.

§ 1° - A tramitacdo no SEI ndo oferece a emissao de comprovante de
recebimento do processo, sendo o envio e o recebimento registrados automaticamente pelo
sistema.

§ 2° - A autoridade responsavel pela unidade responde pelo processo desde o
momento em que este lhe foi encaminhado, nao havendo no ambito do SEl a situa¢do de
processo em transito.

§ 3° - Em caso de erro na tramitagdo de processo eletronico, a area de destino

‘. . - . .
r 0
nromovera imediatamente, a devolug3o do processo 20 rometente ou 0 envio para 2 area

[ d VAiaaglen W gl VL Loo

competente.
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Art. 62 - O processo podera ser encaminhado concomitantemente para quantas
unidades forem necessarias para instrui-lo.

Paragrafo unico - O processo podera ser mantido aberto na unidade enquanto
for necessaria a continuidade simulténea de sua analise.

Art. 63 - O processo sO podera ser encerrado em definitivo por determinacao
da autoridade competente no ambito do processo.

Paragrafo Unico - A reabertura de processo j& encerrado devera ser
acompanhada de inclusdo de informaggo que fundamente a pratica do ato.

Art. 64 - O sobrestamento de processo é temporario e deve ser precedido de
motivo para sua realizacdo.

Paragrafo Unico - O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais
subsistir o motivo que o determinou ou quando for determinada a retomada de sua reqular
tramitagao.

Art. 65 - O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informacées.

Paragrafe Unice - O relacionamento de processos n2c se confunde com ¢
sobrestamento ou anexacdo, ndo havendo vinculagdo entre suas tramitacdes, que continuam

a ocorrer de forma auténoma.

Art. 66 - A anexacdo de processos sera realizada quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos
de forma conjunta.

Paragrafo Gnico - A anexagdo de processos deve ser precedida de determinagéo
formal fundamentada, assinada por servidor competente, observada legislagdo pertinente.

CAPITULO XiI - DO PEDIDO DE VISTA E COPIA

Art. 67 - O interessado, o autor ou seus representantes legais poder&o solicitar
vista ou copia do processo e/ou documento, devendo o pedido ser instruido com
preenchimento de Formuldrio de Solicitacio de Vista e Cépia de Processos e Documentos,

Anexo lil desta Instrucdo, acompanhado de documento que comprove a qualidade do
solicitante.

Art. 68 - O pedido de vista e o pedido de cépia no ambito do SEl deve ser
incluido em processo de tipo “Pedido de Vista™ ou *Pedido de Cépia“.

§ 1° - O processo sera instruido com documentos do processo original, em
arquivos em formato PDF.
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§ 2° - Caso haja documento do processo que nao possa ser exportado para o
formato PDF, este deve ser juntado ao processo em seu formato original, com o devido registro
de seu numero SEI original.

§ 3° - A cada pedido deve ser autuado um novo processo, podendo um mesmo
nrocesso de pedido de vista conter documentos relativos a diversos processos.

s 4

Art. 69 - O cidaddo podera ter vistas a processo por meio de acesso externo,
desde que conste no pedido de vista.

Art. 70 - O acesso ao processo de pedido de vista serd no mesmo local e

co cuio pedido foi protocolade.

§ 1° - O interessado sera comunicado da disponibilizacdo de vista pelo e-mail
registrado no Formulario de Solicitacdo de Copia de Processos e Documentos protocolado;
nao existindo indicacdo de email, o interessado sera notificado pelo telefone indicado;
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Art. 71 - O pedido de copia no dmbito do SEI podera ser atendida nas
modalidades digital ou impressa.

Paragrafo unico - O usuario que iniciar 0 processo devera indicar, no campo
Especificacdo do Formulario de Solicitacao de Cépia de Processos e Documentos, a
modalidade de copia desejada “digital” ou “impressa”, conforme o caso.

Art. 72 - Nos pedidos de copias digitais, a indicacdo de endereco eletrénico no

Enrmutarin da Salicitardn de CAnia de Processns e Dariimantac A indicnancivel
Formularig de Solicitacao ge (opia Qe Professos € UOLLUINCHICS T intiispriiaayse.

448 inmaiaa

§ 1° - A copia digital sera disponibilizada como arquivo em formato PDF ou ZIP.

§ 2° - £ de responsabilidade do interessado o sigilo sobre o endereco eletronico
indicado para envio dos documentos do processo.

Art. 73 - Os drgdos do Poder Executivo do Municipio de Piracanjuba ac
atenderem pedido de copia impressa devem observar o valor referente a taxa que deve ser
cobrada pelo fornecimento do servigo, conforme disciplina o item C (3), do Anexo lil, da Lei n®
11.651/91 (Cédigo Tributario Estadual) e suas alteragdes.

., T L
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§ 12 - O bigdo deve orientar a parte interessada quar
o Documento Unico de Arrecadacio Municipal (DUAM), no sitio da Secretaria de Financas ou
no link disponibilizado pelo préprio érgdo, e de efetuar o pagamento do valor da taxa

correspondente a quantidade de paginas solicitadas.

§ 20 - O interessado serd comunicado da quantidade de paginas pelo email
registrado no Formuiario de Solicitacdo de Copia de Processos e Documentos protocoiado;
n3o existindo indicacdo de email a notificagdo sera feita pelo telefone indicado.
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CAPITULO Xiil - DA CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO EM ELETRONICO

Art. 74 - Os processos produzidos anteriormente a implantacdo integral do SEI,
noder3o ser convertidos em processo eletrdnico, sendo que, apos a conversdo, serdo formados

i [ LW gt L e S

por parte fisica digitalizada e parte nato digital.

Art. 75 — O 6rgdo autuador ou o 6rgao ao qual o processo esteja atribuido tera
a op¢do de converter o processo fisico para eletronico, desde que sejam seguidas as
orientacdes contidas neste Capitulo e que o processo fisico seja encaminhado para ser
arquivado no 6rgdo de origem.

Art. 76 - A conversdo de processo fisico em processo eletronico ocorrera nas
seguintes modalidades:

| - Conversdo integral:

a) O processo devera ser iniciado e conter o documento gerado pela
digitalizagdo correspondente a sua capa e, em sequida, das demais folhas que compdem o
processo;

h) Car3n di
vl el AN AR

¢) No processo que possuir midia fisica juntada, deve ser aposta folha remissiva
referenciando-a, sendo seu contetido compactado, preferencialmente, em um unico arquivo e
capturado para o SEL;

dj Logo apds a capiura dos docuimentos do processo fisico € inciusao dos
arquivos digitalizados no processo eletronico, o primeiro documento nato digital do processo
eletrénico deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, anexo IV desta instru¢ao, no
qual sera registrada a conversao do processo em suporte fisico para eletronico; esse arquivo
deve ser assinado via SE! pelo usudrio responsavel pela Conversao.

il - Conversao Parcial:

a) Este tipo de conversdo s sera permitido para processos cuja quantidade de
folhas ultrapasse 600 (seiscentas).
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suporte fisico que serdo digitalizados, sendo que, necessariamente, dever
manifestacbes conclusivas existentes N0 processo;

24

¢) Os primeiros arquivos do processo corresponderdo a sua capa € a primeira
folha do processo em suporte fisico. As demais imagens corresponderdo as folhas
selecionadas;

d) Aplica-se a converséo parcial 0 disposto nas alineas “c”, "d", do inciso |, deste
artigo.
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§ 1° - Poderdo ser incluidos no processo com conversdo parcial outros
documentos do processo fisico ndo selecionados inicialmente para a digitalizacdo, se houver
necessidade.

§ 2° - Nos casos de processos apensados fisicamente, cada processo sera

convertido individualmente, o relacionados entre st no SEL

~asaaw

§ 3° - Logo ap6s a captura dos documentos selecionados do processo fisico e
inclusdo desses arquivos digitalizados no processo eletrénico, o primeiro documento nato
digital do processo eletronico deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, anexo IV
desta instrucdo, no qual sera registrada a conversdo do processo em suporte fisico para
eletronico; esse arquivo deve ser assinado via SE! pelo usudrio responsavel pela conversdo.

§ 4° - Antes do arquivamento do processo fisico convertido parcialmente em
processo eletrdnico, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico devera ser impresso,
numerado e anexado ao processo em papel como seu ultimo documento.

Art. 77 - O processo eletronico gerado a partir da conversdo de processo fisico
deve ser cadastrado no SEI com 0 mesmo némero, interessado e data de autuagdo do processo
fisico.

Art. 78 - Além da inclusdo do Termo de Encerramento de Tramite Fisico no
nrocesso, © usudrio que converter um processe fisico para eletronico deverd registrar nos
campos “Observacdo da Unidade” e “Atualizacdo de Andamento” da criacdo do processo
eletrénico a informacao "PROCESSO CONVERTIDO DE FISICO PARA ELETRONICO".

Art. 79 - Os processos fisicos convertidos para o suporte eletronico deverdo ser
imediatamente enviados para seu 6rgdo de origem para arquivamento; 0 registro de seu local
de guarda deve ser feito com a tramitacao para a unidade SE! do érgdo de origem, e podera
ser consultado pela funcionalidade de “Andamento do processo” do correspondente processo
eletrdnico. O processo eletronico devera seguir seu tramite normal, sem necessidade de
aguardar o arquivamento fisico.

Art. 80 - A tramitacao de processos convertidos parciaimente que demande 0
desarquivamento da parte fisica do processo devera ter a criacdo seus documentos e
tramitacdo ao desarquivamento via SEl.

CAPITULO XIV — DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS FISICOS

Art. 81 - Os processos em suporte fisico que ndo foram autuados no sistema
Centi deverdo ser reautuados e tramitados somente no SEl.

§ 1° - A reautuacdo prevista no caput ndo obriga a digitalizacdo dos documentos
do processo.
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§ 2° - O processo deve ser cadastrado com o mesmo numero, interessado e
data de autuacdo do processo fisico;

§ 3° - O cadastro do processo fisico no SEI devera ser realizado pelas unidades
de protocolo, arquivo ou equivalente;

§ 4° - A unidade de protocolo ou arquivo que receber ou precisar tramitar
processo fisico ndo cadastrado no SE|, devera acessar o sistema e proceder as seguintes acdes:

I - Selecionar a opgdo “Iniciar Processo”, escolher o tipo de processo, que deverd
ser idéntico ao “assunto” do processo fisico;

Il - No campo protocolo o usudrio devera selecionar a opgao “Informado”,
registrando o nimero e data de autuacdo, que dever3do ser idénticos aos do processo fisico.

i - o campo “Especificacdo” devera ser preenchido com a informacdo do
“Resuma” do processo fisico; caso a quantidade de caracteres ndo seia suficiente, a parte
restante deve ser incluida no campo "Observa¢des desta Unidade”;

IV — O usuario ndo deverd interagir com o campo “Classificacdo por Assunto”;

V - O campo “Observagdes desta Unidade” também podera receber outras

infarmacBoc nertinenteg 230 Processe ficirn:
iniormagoas pertingn 20 progesse NsiCe,
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VI - No campo “Nivel de Acesso” o usuario devera selecionar a opgao “Publico”
e salvar as informacdes para que o processo seja registrado no SEl e possa receber documento
e ser tramitado.

S_2 —_
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§ 5° - O processo fisico que ja tenha 5ido reautuado no s
reautuado novamente no SEL. A unidade que realizar esta reautuacao devera acessar o sistema
Centi e:

| - Selecionar a aba “processo” abrir a op¢do “Manutencao de Processo” digitar
o nimero do processo gue estd sendo reautuado, e alterar o campo “Situacdo” para
“REAUTUADO NO SEI".

Il - Também no campo observacdo deverd incluir a informacdo “REAUTUADO
NO SEI”, salvando as informacgdes alteradas.

'y - .
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dever3o ser reautuados individualmente e, conforme o caso, anexados ou relacionados entre
si no SEL.

Art. 83 - Os processos produzidos anteriormente a implantagéo integral do SEl
cujo arquivo e tramite ndo forem convertidos de fisico para eletronico (documentos nao foram
digitalizados), poderdo terminar sua tramitacdo em suporte fisico.
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§ 1° - Documentos a serem inseridos nesses processos fisicos ndo convertidos
para eletronicos poderdo ser produzidos no ambiente do SEI, desde que impressos, assinados
fisicamente e apensados ao processo fisico.

§ 2° - A tramitacdo dos processos fisicos que trata o caput deve ser devidamente

a no SEI, para controle, seguranga e rastreabilidade.

§ 3° - Na tramitacio de processos fisicos o SEI ndo oferece a emissdo de
comprovante de envio ou recebimento do processo.

§ 4° - O registro, no andamento do processo, da informagao “processo recebido

. . ox - . .
na unidade” nic comprova que o processe fisico foi entregue na unidade, sendo

esponsabilidade da unidade que enviou o processo comprovar sua entrega.

§ 5° - No caso da inativacdo de alguma unidade administrativa, 0s processos
vinculados & unidade inativada serdo movimentados no sistema para a unidade
hierarquicamente superior ativa, sendo responsabilidade da unidade que enviou o processo
comprovar a entrega do processo fisico na unidade inativada ou na hierarquicamente superior,
e o registro deste andamento no processo ndo comprova a movimentacdo e/ou entrega do
processo fisico.

Art. 84 — O responsavel da unidade ou qualquer usuario que identificar no SEI

nracacen ficirn abartn am suia unidada de Intaran davera anuardar nala monnc 08 {cinco) diag
processo TSie to em sua unidade de lotacao devera aguarCar Pl MRChoS Lo \Sinksy ves

s ]
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Gteis pela entrega do processo.

§ 1° - Sd0 processos em suporte fisico que tramitam no SEI os iniciados antes
de [data de adogdo do SEl] e que nao forem convertidos em eletrdnicos nos termos do capitulo
anterior.

§ 2° - Ultrapassado o prazo estabelecido no caput do artigo e a unidade néo
tendo recebido o processo fisico, o responsavel da unidade devera devolvé-io, via SEl, a
unidade anterior, com registro da informacao de ndo recebimento em despacho ou no
andamento do processo”.

Art. 85 — A tramitacdo do processo fisico via SEl a unidade distinta da anterior,
sem inclusdo de informagdo de ndo recebimento, significa que a unidade reconhece o
recebimento do processo fisico, assumindo a partir do envio a responsabilidade pelo processo,
e tornando-se responsavel por comprovar a entrega na unidade seguinte.

Art. 86 — O processo fisico deve ser transportado mediante servigos de malote
oficial os expedientes diversos que nao exijam o servico de postagem de correspondéncias
realizado pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT.

CAPITULO XV — DA CLASSIFICAGAO POR ASSUNTO
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Art. 87 - Todos os processos e documentos do SEl devem ser classificados com
base no Plano de Classificagdo de Documentos e na Tabela de Temporalidade e Destina¢do de
Documentos, disponibilizada pelo Estado de Goias conforme adequagdes do Municipio de
Piracanjuba que estejam em conformidade com a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, normas
do Conselho Nacional de Araguivos e Instrucio Normativa da Comissdo de Avaliacdo de
Documento e Acessos — CADA n® 01 de 24 de mar¢o de 2026.

Paragrafo unico - A classificagdo por assuntos é inserida automaticamente apos
a escolha do tipo de processo, sendo possivel ao préprio usuario altera-la.

Art 88 — Ag finalizar 3 instrug3c de um processe no &mbite de sua atuagde, a
unidade devera realizar a operacdo de conclusdo do processo, quando concluido em todas as
unidades o arquivamento é realizado, de forma l6gica, sem a distincdo das fases de guarda do

processo, a partir de entdo, a contagem da temporalidade sera iniciada.

Art. 89 — Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus

n anarda dofinidnc nac tahalac de temnoralidadae
prazo guarga gennicos nas 12abelas ¢e iemporancate.

Art. 90 — A eliminacdo de documentos e processos eletronicos sera
acompanhada pela Comissdo de Avaliacdo de Documento e Acessos e executada de acordo
com os procedimentos definidos na legislagdo arquivistica.

Ari 51 — Os piocessos eletionicos de guaida permanente deverao fecener
tratamento de preservacdo de forma que ndo haja perda ou corrup¢do da integridade das
informagdes.

o
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CAPITULO XV1 - DAS INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Art. 92 — As unidades devemn recusar processos e documentos que estiverem
em desacordo com esta normativa, restituindo-os as unidades que o0s encaminharam,
especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido autuados no SEL.

Paragrafo unico — A excecdo ao caput sdo 0s documentos produzidos no

rindo dafinido no Anexo | do Decreto 123 de 27 de abril de 2026, a partr de quando oS

X E

Art. 93 — N3o serdo digitalizados nem capturados para o SE, exceto nos ¢asos
em que tais documentos venham a se tornar pe¢as processuais:

[¢4)

| - joinais, revistas, livios, folders, propagandas € deimais nateiiais gue nao
caracterizam documento arquivistico; e,
Il - Correspondéncias pessoais.

Art. 94 — O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracao de responsabilidade,

na forma da legislagdo vigente.
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Art. 95 - O superior hierdrquico, que possuir em sua unidade estagiario,
bolsista, menor aprendiz, terceirizado ou equivalente que possua acesso ao SEl, devera, em até
30 (trinta) dias ap6s a publicacdo desta Instrucdo Normativa, informar a Secretaria Executiva
os dados do usudrio para ajuste de perfit de seu cadastro.

Paragrato unico — Nao havendo o cumprimento da obrigacao relatada no caput,
o titular da unidade se responsabilizara subsidiariamente pelas a¢des do usuario colaborador
lotado em sua unidade no ambito do SEI.

Art. 96 - As tramitacbes de processos no sistema Centi deverdo ser encerradas
conforme implantacio do SE!, definida no Anexo | do Decreto 123 de 27 de abril de 2026.

ety s - s

Apos, o sistema sera utilizado apenas para consultas.

Art. 97 — As duvidas e casos omissos desta Instrucdo serdo dirimidos Secretaria
Executiva.
vogadas as
disposi¢bes em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete da Prefeita do Municipio de Piracanjuba, Estado de Goias, aos 27 (vinte

) diag do még de abril de 2026,

J@m oo

LENIZIA ALVES CANEDO
Prefeita do Municipio de Piracanjuba
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