Instrugbes para o funcionamento do Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI-MP) no ambito do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MP).!

Versdo 1.3%

PERFIS DE ACESSO

Os perfis de acesso ao SEI-MP sdo:

Administrador Geral, responsavel por criar, parametrizar, cadastrar e
descadastrar:

a) as unidades administrativas;

b) os usuarios internos;

C) os tipos de processos;

d) os tipos de documentos;

e) os padroes oficiais de documentos;

f) as classificacdes por assuntos (classificacdo arquivistica);

g) as hipdteses legais de classificagao de sigilo de informacodes; e
h) demais fungOes de gerenciamento do Sistema;

Administrador de unidade, representante da unidade protocolizadora,
responsavel por:

a) cadastrar a qualificacao de assinaturas de sua unidade;

b) garantir o descredenciamento dos usuarios que ndo estejam em exercicio na
unidade;

c) cadastrar, liberar o acesso e orientar o usuario externo para utilizar o SEI-MP;
d) conceder acesso externo para vista aos processos publicos; e

e) manter atualizados os dados cadastrais da unidade

Basico, destinado aos usuarios que executem atividades de criacdo, instrugdo e
tramitacao de processos, bem como producao e assinatura de documentos.

Colaborador, destinado aos usudrios que necessitem realizar todas as
atividades do perfil Basico, com excecao da assinatura de documentos.

Os perfis de acesso poderao ser criados ou alterados pelo Administrador Geral, a
qualquer tempo, em conformidade com as necessidades do MP.

! Diante das competéncias da alinea i do artigo 27 do Anexo II da Portaria GM-MP n° 220, de 25 de
junho de 2014.

2 0 presente documento foi apresentado aos Apoios Administrativos em janeiro, tendo ocorrido
amplas discussOes e colaboracles que resultaram na versao publicada em 02/03, revista em 16/03
e 12/05/2015. As revisGes visam acrescentar instrugdes ndo contempladas e adequar a redagdo de
alguns itens.
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DO CREDENCIAMENTO E ACESSO

Usuario Interno

Devera ser atribuido perfil de acesso Basico ao servidor ou empregado publico
em exercicio no MP, que necessite utilizar o SEI-MP para realizar suas atividades
profissionais e executar suas atribuigdes legais.

Devera ser atribuido perfil de acesso Colaborador ao estagiario, bolsista, menor
aprendiz ou prestador de servigo terceirizado do MP, que necessite utilizar o SEI-
MP para realizar suas atividades e executar suas atribuicdes legais.

Nos casos em que for necessaria a assinatura do Colaborador no SEI-MP, podera
ser conferido acesso como usuario externo ou utilizar a assinatura manual em
papel, digitalizando-se posteriormente o documento e inserindo-o no SEI-MP.

O acesso do colaborador ao SEI-MP sera liberado pelo Administrador de Unidade,
mediante solicitagdao do chefe imediato.

Para acessar o SEI-MP, o usuario interno credenciado devera acessar o enderego
https://seimp.planejamento.gov.br/sei, informar o seu CPF no campo /ogin e a
sua senha no campo correspondente.

A alteracdo de lotacdao do usuario interno implicara no ajuste de sua vinculagdo a
unidade administrativa no SEI-MP.

O credenciamento do usudrio interno podera ser realizado em mais de uma
unidade, desde que o Titular da(s) demai(s) unidade(s) autorize(m) a inclusao.

O usuario interno sera descredenciado dos perfis de acesso, nos seguintes casos:
I - alteracdo de exercicio para outro 6rgdao ou desligamento do servidor e
empregado publico;

IT - desligamento do colaborador.

Sao responsabilidades dos usuarios internos:

I - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndao sendo oponivel,
em qualquer hipotese, a alegacao de uso indevido;

II - consultar diariamente o SEI-MP, a fim de verificar o recebimento de
processos eletronicos;

III - nao divulgar as informagdes a que tiver acesso em funcao de seu
credenciamento no SEI-MP.

Usuario externo

Assim que o SEI-MP estiver estavel para acesso web, poderdo ser credenciados
usuarios externos no SEI-MP para realizar as seguintes atividades:

I - encaminhar requerimentos, peticdes e documentos;

IT - acompanhar o tramite de processos;

IIT - receber oficios e notificacdes; e

IV - solicitar vistas.



O credenciamento de usudrio externo € ato pessoal e intransferivel e sera
realizado pelo Administrador da Unidade.

Excepcionalmente, enquanto ndo apreciada a sua solicitacdo de credenciamento,
0 usuario externo podera encaminhar documentos em meio fisico.

O Administrador da Unidade podera solicitar documentacao complementar para
efetivacao do cadastro.

O resultado da analise da documentagdo sera informado pelo Administrador da
Unidade ao usuario externo por mensagem eletronica.

A autorizacdo para o credenciamento de usuario externo sera indeferida nos
casos de descumprimento de prazos ou de ndo atendimento as exigéncias de
apresentacao de documentacao.

A ndo obtencao de acesso ou credenciamento no SEI-MP, bem como eventual
falha de transmissdo ou recepcao de dados e informacdes, ndo imputaveis a
falha do SEI-MP, nao servirao de escusa para o descumprimento de obrigacoes e
prazos legais.

Sao responsabilidades do usuario externo:

I - aceitacdo das condicdes regulamentares que disciplinam o processo eletronico
no MP que tem como consequéncia a responsabilizacdo administrativa, civil e
penal pelas acoes efetuadas.

IT - o sigilo da senha de acesso ao SEI-MP, nao sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegacdo de uso indevido;

III - a atualizagao de seus dados cadastrais no SEI-MP; e

IV - 0 acompanhamento de informagOes no sitio do Ministério do Planejamento
na internet sobre o SEI-MP.

NIVEIS DE ACESSO DOS PROCESSOS

Todo documento ou processo criado ou inserido no SEI-MP dever3,
obrigatoriamente, ser classificado nos niveis de acesso como publico, restrito ou
sigiloso.

Os processos e documentos classificados como publicos poderdo ser visualizados
por todos os usuarios internos, sendo permitido o acesso externo mediante
solicitagao de vista processual.

Serda classificado como restrito aos usuarios das unidades em que o processo
esteja aberto ou por onde tramitou o acesso a:

I - documentos preparatorios;

IT - Documentos que contenham informagOes pessoais; e

I1I - Documentos que contenham outras hipéteses de restricao de acesso.

Sao exemplos de documentos preparatorios as notas técnicas, pareceres e notas
informativas que subsidiam decisdes dos dirigentes em documentos sobre

3



politica econémica, fiscal, tributdria, monetaria e regulatéria. Além desses,
também ha uma protecdo especial para os documentos que trazem argumentos
e conteldo para os processos que culminardo com edicdo de algum ato
normativo. (Incluido pela versio 1.3 de 12/05/2015)

A restricdo temporaria de acesso ao documento preparatério é prevista no art. 20
do Decreto n° 7.724/2012 e aplica-se somente até o momento em que haja uma
posicao final sobre o assunto que é objeto do documento ou processo, ou, ainda,
quando seja editado o ato que aquele documento ou processo subsidiou. Logo,
quando expirar a causa da restricao deve ser alterada a classificagao do processo
ou documento de restrito para publico. (Incluido pela verséo 1.3 de 12/05/2015)

Documentos que contenham informagOes pessoais s3o aqueles que trazem

informagdes de determinada pessoa identificada ou identificavel. (Incluido pela
versao 1.3 de 12/05/2015)

A restricdo de acesso a documentos que contenham informagdes pessoais
respeita o disposto no art. 55 do Decreto n® 7.724/2012, que garante protecao
as informacgdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem
que estejam na posse dos 6érgaos e entidades. Nesse caso, as informacgbes sao

restritas aos agentes publicos legalmente autorizados e a prdpria pessoa.
(Incluido pela versdo 1.3 de 12/05/2015)

A andlise quanto a existéncia de informacdes pessoais deve ser feita diante de
um caso concreto. Entretanto, seguem alguns exemplos de informagdes pessoais
a titulo de ilustracdo: (Incluido pela versdo 1.3 de 12/05/2015)

a) Dados relativos a documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, Titulo de
Eleitor, Documento de Reserva etc.);

b) Informac0es sobre o estado de saude do servidor ou familiares;

c) Informag0es financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

d) InformagOes sobre alimentandos, dependentes ou pensoes;

e) Enderego pessoal ou comercial de determinada pessoa;

f) Numero de telefone ou endereco eletronico de determinada pessoa;

g) Origem racial ou étnica, orientagao sexual, conviccdes religiosas, filosoficas ou
morais; opinides politicas, filiagdo sindical, partidaria ou a organizacbes de
carater religioso, filosdfico ou politico.

Cabe destacar que a inclusdo de um documento restrito em um processo publico
torna aquele processo restrito, mas € possivel acompanhar o tramite de
processos restritos. S ndo sera possivel que todas as pessoas tenham acesso

absoluto ao teor dos documentos constantes daquele processo. (Incluido pela
versao 1.3 de 12/05/2015)

Sera classificado como sigiloso, 0 documento ou processo:
I - abrangido pelas hipdteses legais de sigilo tais como sigilo fiscal, bancario,

industrial, entre outras, sendo necessario indicar, no campo correspondente, qual
¢ a hipdtese legal que fundamenta o sigilo; e

II - submetido temporariamente a restricdo de acesso em razao de sua
imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado.



O acesso a documento ou processo classificado como sigiloso sera limitado aos
usuarios para os quais foi atribuida a permissdo especifica de acesso, mediante
aposicao da respectiva senha.

A atribuicao de permissdo de acesso a documento ou processo classificado como
sigiloso nos termos da Lei n® 12.527/2011 sera realizada por servidor que possua
credencial de seguranca, conforme definido no Decreto n® 7.845/2012.

Cada processo sigiloso tera seu rol de usuarios credenciados.

O PROCESSO ELETRONICO

Conforme disposto no inciso III do Art. 20 da Portaria SE/MP n© 396, de 12 de
novembro de 2014, todas as unidades deverao produzir, tramitar e receber
documentos e processos no SEI-MP.

O processo eletronico inicia-se com a autuacdo de um documento produzido
eletronicamente ou digitalizado.

Todos os documentos produzidos ou inseridos no SEI-MP constituirao ou se
vinculardao a um processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva dos
usuarios os seus registros.

Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos,
na forma estabelecida nesta Instrucdo, serdo considerados originais para todos
os efeitos legais.

Os documentos digitalizados e inseridos no processo eletronico por usuario
interno autorizado tém a mesma forga probante dos originais.

O processo eletronico dispensa a realizacao de procedimentos formais tipicos do
processo em papel, como capeamento, etiquetamento, carimbagem, impressao e
numeracao de folha ou pagina.

A ordenacdo dos documentos no processo eletronico deve respeitar a sequéncia
cronoldgica.

Caso seja necessario reordenar os documentos, por solicitagdo da autoridade
competente, devera ser aposto despacho justificando o procedimento.

No SEI-MP, os processos serdo concluidos pelo setor responsavel e arquivados
de forma eletronica.

A funcao “Concluir processo na unidade” podera ser utilizada quando ndo houver
mais nenhuma acao a ser tomada no ambito da unidade.

Os autos de processos eletrénicos que tiverem de ser remetidos a outros 6rgaos
e entidades publicas que ndo disponham de sistema compativel poderao ser
enviados em formato eletronico ou impressos em papel.



Quando a opcao mais adequada for imprimir os autos do processo eletronico em
papel para o posterior envio, 0 documento que encaminha o processo deve ser
assinado eletronicamente no SEI-MP.

Cabera ao érgao ou entidade receptor realizar os procedimentos de protocolo
necessarios, na forma da legislacao em vigor.

Producdao, numeracgao e registro

Os processos produzidos no SEI-MP receberdo um Ndmero Unico de Protocolo —
NUP, gerado automaticamente, de acordo com a sistematica de numeragao
vigente.

Os processos ou documentos fisicos digitalizados que forem inseridos no SEI-MP
deverao ter o nimero de protocolo original informado, incluindo a data de
autuagao ou criagao original constante dos mesmos.

O SEI-MP oferecera uma lista de modelos gerais de documentos utilizados no MP.

Para a criacdo de um processo eletrénico no SEI-MP devem ser inseridos dados
que possibilitem a sua localizagdo, tratamento e recuperagao, mediante o
preenchimento dos campos de registro proprios do Sistema, observados os
seguintes requisitos:

I - escolha adequada do tipo de processo;

IT - descricdo da especificacao de forma objetiva, clara e ortograficamente
correta;

III - preenchimento adequado do campo “Interessado”, de modo a nao criar
duplicidade de registros e facilitar a busca.

Para complementar a descricdo é possivel utilizar o campo “Observacdes da
unidade”, que sé fica disponivel para a Unidade que gerou o documento.

Quando o uso do SEI-MP contrariar, ainda que momentaneamente, algum dos
objetivos constantes do art. 3° da Portaria SE/MP n© 396, de 12 de novembro de
2014, sera admitido, em carater excepcional, o uso do CPROD.

Quando for imprescindivel a utilizacgdo do CPROD, as unidades deverdo
comunicar a Coordenagdao de Documentacdo — CODIN/CGPLA/DIPLA/SE, a
necessidade de adequar o CPROD para o cadastro do processo ou documento e
a respectiva tramitacdo, ao mesmo tempo em que devera envidar todos os
esforcos para sanar a restricao que inviabiliza o uso temporario do SEI-MP.

Quando o risco for superado, o processo deve ser digitalizado, inserido no SEI-
MP e finalizado no CPROD.
Recebimento e digitalizacao

As correspondéncias, os processos administrativos e os documentos em geral de
origem externa ao MP, recebidos pelo Protocolo Central de forma presencial,
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deverdo ser encaminhados aos Apoios Administrativos das unidades destinatarias
para que sejam digitalizados, registrados no SEI-MP e distribuidos
eletronicamente. (Adequado pela versdo 1.3 de 12/05/2015)

Cabera ao destinatario de correspondéncia recebida como particular, ao verificar
tratar-se de assunto oficial, retorna-la ao Apoio Administrativo de sua unidade
para o devido registro.

Diante de um documento recebido em papel, os Apoios Administrativos das
unidades devem pesquisar no CPROD e no SEI-MP se ja existe processo
cadastrado.

Caso haja processo ja cadastrado no CPROD é preciso digitaliza-lo e inclui-lo no
SEI-MP juntamente com o novo documento, aposto ao final.

Caso haja processo ja aberto no SEI-MP basta digitalizar o documento e inserir
No processo ja existente.

Os documentos deverdo ser registrados no SEI-MP no prazo maximo de vinte e
quatro horas contados do recebimento, salvo quando este ocorrer as sextas-
feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos.

Nos casos de restricdao técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizacao podera ser efetuada em até cinco dias Uteis.

N3o deverao ser registrados no SEI:

I - jornais, revistas, livros, folders e demais materiais que nao sao caracterizados
como documentos arquivisticos;

II - correspondéncias particulares; e

IIT — documentos eletronicos superiores a 500 megabytes.

Os documentos eletronicos superiores a 500 megabytes serdo informados nos
respectivos processos no SEI e arquivados na unidade protocolizadora
responsavel pelo documento, para consulta

O documento ou processo externo recebido em meio fisico dever3,
obrigatoriamente, ser digitalizado em formato PDF e inserido no SEI-MP.

A digitalizacao devera ser realizada, preferencialmente, mediante a utilizacdo da
funcionalidade Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR.

Os documentos avulsos com mais de 200 (duzentas) paginas deverdao ser
fragmentados em mais de um arquivo eletrbnico no momento de sua
digitalizagao.

Na medida do possivel, os processos administrativos que contenham volumes
deverao ter a estrutura original mantida na digitalizagao, compondo, cada
volume, um arquivo eletronico.

O numero SEI-MP e a classificagao arquivistica atribuida pelo Sistema devem ser
anotados a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento fisico.
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Nos casos em que a digitalizacao for inviavel, devido as caracteristicas intrinsecas
do suporte ou mau estado de conservacdo, é possivel a tramitacao do
documento ou processo em meio fisico, mediante registro e atualizacdo do
andamento do tramite no SEI-MP. (Adequado pela versdo 1.3 de 12/05/2015)

A digitalizagdo e a inser¢do de documentos no processo eletronico poderdo ser
efetuadas por servidores e empregados em exercicio no MP ou por colaboradores.

Salvo na hipdtese de indicio fundado de irregularidade, fica dispensada a
autenticagao dos documentos digitalizados.

Classificagao Arquivistica, Arquivamento e Avaliacao

Todos os processos do SEI-MP serdo classificados com base no Coédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo do MP para os documentos finalisticos e
com base no Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do Conselho
Nacional de Arquivos para os documentos das atividades-meio.

A classificagdo por assuntos é inserida automaticamente apods a escolha do tipo
de processo, sendo possivel altera-la pelo proprio usuario.

A classificacao por assuntos na geracdo do documento é facultativa, pois o

documento adquire a classificagao do processo automaticamente. (Adequado pela
versao 1.3 de 12/05/2015)

Os documentos e processos fisicos objetos de digitalizacdo serdo destinados ao
arquivo setorial da unidade administrativa e ali mantidos por no minimo um ano,
findo o qual poderao ser transferidos para o Arquivo Central do MP.

Os processos eletronicos serdao mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda definidos nas tabelas de temporalidade de documentos de arquivo.

A eliminacdo de documentos e processos eletronicos sera promovida pelo
Arquivo Central do MP e executada de acordo com os procedimentos definidos
na legislagao arquivistica. (Adequado pela verséo 1.3 de 12/05/2015)

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

Tramitacao

Toda entrada e saida de processos no ambito das unidades administrativas do
MP deverao ser realizadas por meio do SEI-MP.

A tramitacdo interna de processos entre as unidades do MP respeitara as regras
tacitas existentes quando a operacdo era realizada no CPROD para 0s processos
e documentos em papel, observada a estrutura regimental do MP.



As unidades do MP deverdo informar a CODIN/CGPLA/DIPLA/SE quais sdo os
tipos de processos que necessitam tramitar entre os gabinetes.

Os processos de interesse particular dos servidores e de carater unilateral podem
ser tramitados diretamente para area responsavel.

A CODIN/CGPLA/DIPLA/SE organizara as regras de tramitacdo de processos
entre as unidades do MP e disponibilizara as informacdes na pagina do SEI-MP
na intranet.

Em caso de erro na tramitacao do processo eletronico, a area de destino devera
promover imediatamente:

I - 0 seu adequado direcionamento; ou

IT - a sua devolugao ao remetente.

Sobrestamento, Relacionamento e Anexacao de Processos

O sobrestamento € a interrupcao formal do andamento do processo devido a
necessidade de aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguimento.

O sobrestamento deve ser precedido de determinacdao formal da autoridade
competente, registrada no prdoprio processo objeto do sobrestamento.

O documento no qual consta a determinacao formal e seu teor resumido devem
constar do campo “motivo para sobrestamento” do processo no SEI-MP.

O sobrestamento deve ser removido quando nao mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitacgao.

O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, com o objetivo de facilitar a busca e
complementar informacoes.

O relacionamento de processos nao se confunde com o sobrestamento ou
anexacao, nao havendo vinculagdao entre suas tramitagOes, que continuam a
ocorrer normalmente e de forma auténoma.

Deve ocorrer a anexacao de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e
decididos de forma conjunta.

A anexacao de processos somente podera ser revertida pelo Administrador de
Unidade. (Incluido pela versdo 1.3 de 12/05/2015)
Pedido de Vistas ao Processo

As solicitacOes de vistas a processos serao dirigidas ao Administrador de Unidade,
por meio eletrénico ou presencial.
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As disponibilizacdes de acesso devem obedecer a legislagdo pertinente ao acesso
a informacao, bem como as disposicoes da Politica de Seguranca da Informacao
e Comunicagdes do MP.

Atendidos os requisitos formais, o Administrador de Unidade encaminhara o
pedido de vistas para analise do setor competente.

Qualquer pessoa podera solicitar vistas aos processos eletronicos classificados
como publicos.

Nos casos em que o solicitante ndo possuir endereco eletronico, o Administrador
da Unidade devera assegurar a vista mediante uma das seguintes opcoes:

I - a disponibilizacao de recursos necessarios para solicitar a vista;

IT — a impressao e disponibilizacao dos documentos solicitados.

E vedado conceder acesso externo, para fins de vistas a processo, por prazo
superior a 10 dias corridos.

Enquanto ndo houver meios tecnoldgicos para apresentar, na internet, a
informacdo sobre o tramite dos processos no SEI-MP, o Administrador da
unidade na qual estiver o processo devera disponibilizar a informacdo aos
usuarios externos.

A informacao podera ser produzida utilizando a opgao “consultar andamento” no
SEI-MP.
Cancelamento e Exclusao
Poderdo ser cancelados ou excluidos:
I - documentos sem assinatura; e

IT - documentos assinados, ainda nao vistos por outras unidades.

Os documentos ja abertos em outras unidades poderdo ser cancelados mediante
justificativa.

Os cancelamentos e exclusdes serdao registrados no SEI-MP com os dados do
responsavel pela acdo.

E vedada a exclusdo e cancelamento de documentos assinados por outras
unidades administrativas.

Uma vez cancelado o documento, ndao é possivel gerar uma cépia do mesmo.
(Incluido pela versao 1.3 de 12/05/2015)

Prazos

Os prazos comegcam a correr a partir da data do recebimento excluindo-se da
contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.
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Para efeito de contagem do prazo acima mencionado, considerar-se-a efetuado o
recebimento da comunicagao:

I - no dia em que o usuario efetivar a consulta eletronica ao teor da comunicagao,
devidamente registrada no processo; ou

IT - nos casos em que nao efetuada a consulta referida no inciso I, dez dias
corridos ap0s a data de encaminhamento da comunicagao.

Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento
cair em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes do
horario normal.

Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
de peticao eletrbnica, serdo considerados tempestivos os efetivados até as 23h59
(vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do ultimo dia, conforme horario
oficial de Brasilia.

Considera-se realizado o envio eletronico de documentos no dia e hora do
respectivo registro eletronico no SEI-MP, conforme horario oficial de Brasilia.

TRANSICAO DO DOCUMENTO FiSICO PARA O ELETRONICO

Até 30 de abril de 2015 havera processos tramitando em papel e eletronicamente.

As unidades administrativas deverdo migrar os processos fisicos para a
modalidade eletronica, a partir da necessidade de novo tramite ou quando
inseridos novos documentos.

Os processos que estejam em tramite avancado e prdximos de sua conclusdo
poderdo continuar em meio fisico desde que o custo de digitalizar seja superior
ao beneficio.

A conversao de processo fisico que tenha sido iniciado no CPROD em processo
eletronico devera seguir os seguintes procedimentos:
I - digitalizar o processo fisico.

IT - iniciar um processo no SEI-MP com o mesmo Numero Unico de Protocolo
(NUP) do processo fisico por meio da opcao Protocolo Informado.

III - preencher os demais campos na opgao Iniciar Processo;

IV - criar um documento eletronico do tipo “Termo de Abertura de Processo
Eletronico e Encerramento de Processo Fisico”; o qual informa que a partir
daquela data o processo passara a ser tramitado eletronicamente pelo SEI-MP,
bem como o local onde estara arquivado o processo em papel.

V - anexar no SEI-MP o arquivo gerado pelo disposto no inciso I;

VII - anexar o “Termo de Abertura de Processo Eletronico e Encerramento de
Processo Fisico” no processo fisico;

VIII — registrar o encerramento do processo fisico no CPROD, para que constem
as informagdes de localizacdo para consulta tanto internamente quanto
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externamente, por meio do CPROD-Web, no seguinte padrdo: "Movimentagao
fisica do processo encerrada no CPROD e continuada em meio eletronico no
Sistema SEI-MP, mantendo-se 0 mesmo Numero Unico de Processo (NUP).

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

O uso inadequado do SEI-MP fica sujeito a apuracao de responsabilidade
administrativa, civil e criminal, na forma da legislacao em vigor.

O CPROD permanecera com a funcao de tramite ativa entre as unidades de apoio
administrativo e/ou arquivos exclusivamente para o0 arquivamento ou
desarquivamento dos processos gerados em meio fisico, inclusive aqueles que
foram digitalizados para dar continuidade no SEI-MP.

O Sistema de Controle de Processos e Documentos (CPROD) permanecera
disponivel somente para consulta, sendo vedado o seu uso para registro de
novos documentos, exceto nos casos elencados nessa Instrucao.

Em caso de duvidas contate o Apoio Administrativo na sua unidade ou a
Coordenagao de Documentacao e Informagao (CODIN/CGPLA/DIPLA/SE).
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LEGISLAGAO DE REFERENCIA

Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973. Institui o Cédigo de Processo Civil;

Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outas providéncias;

Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal;

Lei n® 11.419, de 19 de dezembro de 2006. Dispde sobre a informatizacao do
processo judicial; altera a Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de
Processo Civil; e da outras providéncias;

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 52 no inciso II do § 3% do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012. Dispde sobre a digitalizagdao, o
armazenamento em meio eletrOnico, dptico ou equivalente e a reprodugao de
documentos publicos e privados;

Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n°® 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispOe sobre o acesso a informagbes previsto no
inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicao;

Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012. Regulamenta procedimentos
para credenciamento de seguranca e tratamento de informacao classificada em
qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nicleo de Seguranca e
Credenciamento;

Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 5, de 19 de dezembro de 2002. Dispde sobre
os procedimentos gerais para utilizacdo dos servigos de protocolo no @mbito da
Administracdo Publica Federal, para os 6rgaos e entidades integrantes do sistema
de servigos gerais — SISG;

Portaria SLTI/MPOG n° 3, de 16 de maio de 2003. Orienta os 6rgaos da
Presidéncia da Republica, Ministérios, autarquias e fundacgbes integrantes do
Sistema de Servicos Gerais - SISG, quanto aos procedimentos relativos as
atividades de comunicacdes administrativas, para utilizacao do nimero Unico de
processos e documentos;

Portaria SLTI/MPOG n° 12, de 23 de novembro de 2009. Altera a Portaria
Normativa n° 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispde sobre os procedimentos
gerais para utilizacao de protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal,
para os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG;

Resolugao n° 1, de 18 de outubro de 1995, do Conselho Nacional de Arquivos.
Dispde sobre a necessidade de adocdo de planos e/ou cédigos de classificacao
de documentos nos arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos
resultantes de suas atividades e fungoes;
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Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos.
Aprova a versdao revisada e ampliada da Resolucao n° 4, de 28 de margo de
1996, que dispde sobre o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para
0s arquivos correntes dos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacao de documentos
estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica;

Resolugao n° 20, de 16 de julho de 2004, do Conselho Nacional de Arquivos.
Dispde sobre a insercao dos documentos digitais em programas de gestdo
arquivistica de documentos dos drgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos;

Resolucao n© 25, de 27 de abril de 2007, do Conselho Nacional de Arquivos.
Dispde sobre a adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos érgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

Resolucao n° 32, de 17 de maio de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos.
Disp0e sobre a insercao dos Metadados na Parte II do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil;

Resolucao n° 37, de 19 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional de
Arquivos. Aprova as diretrizes para a presungao de autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais;

Resolucao n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos. Dispde sobre os procedimentos para a eliminagao de documentos no
ambito dos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR; (Incluido pela versao 1.3 de 12/05/2015)

Tomada de Contas TCU n° 023.402/2009-1, de 06 de outubro de 2009. Consulta
acerca da validade juridica de documentos eletronicos e legalidade de atuacdo de
usuarios colaboradores e estagiarios em processos eletronicos; e

Portaria MP n° 396, de 12 de novembro de 2014. Dispde sobre a implantagao e o
funcionamento do processo administrativo eletronico ou digital no ambito do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.
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DEFINICOES E TERMOS TECNICOS

I - anexacao: unidao definitiva de um ou mais processo(s) a um
outro processo (considerado principal), com vista a continuidade da acdo
administrativa com a formacao de um Unico processo, desde que pertencentes a

um mesmo interessado e que contenham o0 mesmo assunto; (Incluido pela versao
1.3 de 12/05/2015)

IT - arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por
orgaos publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de suas atividades, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos;

IIT - arquivo central: unidade responsavel por executar as
atividades de arquivo intermediario e permanente;

IV- assinatura eletrbnica: é o registro  realizado
eletronicamente, por usuario identificado de modo inequivoco com vistas a firmar
documentos, e se dara pelas seguintes formas:

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 /ogin e senha;

IV -  atividade de protocolo: conjunto de operagdes que visam o
controle dos documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua
localizacdo, recuperacdao e acesso, tais como: recebimento, classificacao,
registro, distribuicao, digitalizacao, tramitacao interna e externa;

V - autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento
arquivistico, num determinado momento, resultante do acréscimo de um
elemento ou da afirmacao por parte de uma pessoa investida de autoridade para
tal.

VI - autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente
aquele que foi produzido, nao tendo sofrido alteragdo, corrompimento e
adulteragao.

VII - captura: consiste em declarar um documento como
arquivistico ao incorpora-lo no SEI, a partir das seguintes acgOes: digitalizacao,
registro, classificagao, indexacao, atribuicao de metadados e arquivamento;

VIII - categorias de acesso: forma de controle de documentos e
de processos eletronicos no SEI, classificados quanto ao nivel de acesso em
publico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 e do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012;

IX - credencial de acesso a informacdo classificada: credencial
gerada no ambito do SEI que permite acesso a processos sigilosos ao usuario
interno em razdo de suas atribuicdes, sendo validada com a confirmacao de
vinculacao do usuario a unidade administrativa;

X - credencial de seguranca: certificado que autoriza pessoa
para o tratamento de informacao classificada;
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XI - despacho: ato processual por meio do qual a autoridade
competente da contidicnuidade a uma acao administrativa ou firma decisdes;

XII - digitalizacao: conversao da fiel imagem de um documento
para cddigo digital;

XIII - documento arquivistico: documento produzido ou recebido
por pessoa fisica ou juria, no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o
suporte, e dotado de organicidade;

XIV - documento eletronico: documento armazenado sob a forma
de arquivo eletrbnico, inclusive aquele resultante de digitalizacao;

XV - documento externo: documento de origem externa
carregado no SEI;

XVI - documento interno: documento produzido no SEI.

XVII - documento preparatério: documento formal utilizado como
fundamento da tomada de decisao ou de ato administrativo, a exemplo de
pareceres e notas técnicas;

XVIII - gestdo de documentos: o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a  producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a eliminacdao ou
recolhimento para guarda permanente.

XIX - informagao pessoal: informacao relacionada a pessoa
natural identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e
imagem;

XX - numero do documento: codigo numérico sequencial gerado
para identificar as sequéncias de tipo de documento;

XXI - numero SEI: cddigo numérico sequencial gerado
automaticamente pelo SEI para identificar individualmente um documento dentro
do sistema;

XXII - nimero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que
identifica, de forma Unica e exclusiva, cada processo produzido ou recebido;

XXIII - drgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de
Estado: Gabinete, Secretaria-Executiva e Consultoria Juridica;

XXIV - o6rgaos Especificos Singulares: Secretarias Nacionais
finalisticas do MP, conforme definido na Portaria GM/MP n° 220, de 25 de junho
de 2014;

XXV - pecga processual: documento que, sob diversas formas,
integra o processo;

XXVI - peticionamento eletronico: envio, por parte de usuario
externo, de documento visando formar novo processo, compor um ja existente,
requerer informagao ou solicitar vista de processo, por meio de ferramenta
especifica disponibilizada pelo MP;

XXVII - processamento: todo trabalho realizado pelo apoio
administrativo;
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XXVIII - processo eletronico: conjunto de documentos e atos
processados, armazenados e disponibilizados por meio eletronico;

XXIX - processo principal: processo que, pela natureza de sua
matéria, podera exigir a anexacao de um ou mais processos como complemento
ao seu andamento ou decisao;

XXX - Protocolo Central: setor responsavel por executar as
atividades de protocolo no dmbito do MP

XXXI - sobrestamento: é a interrupcao formal do andamento do
processo, em razao de determinacgdo existente no proprio processo ou em outro.

XXXII - Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI: sistema oficial
de informac0des, documentos e processos eletronicos no ambito do MP;

XXXIII - remessa: ato de envio do documento ou processo para
destinatario externo ao MP;

XXXIV - suporte: material no qual sdo registradas as informacoes.
Exemplos: papel, filme, fita magnética, disco, etc.

XXXV - tramitagdao: movimentagao do processo de um setor a
outro, por meio do SEI;

XXXVI - usudrio externo: pessoa fisica autorizada a assinar
documentos eletronicos no SEI;

XXXVII - usuario interno: servidor, empregado publico,
estagiario, bolsista, menor aprendiz ou prestador de servico terceirizado em
exercicio no MP, que necessite utilizar o SEI-MP para realizar suas atividades

profissionais e executar suas atribuicdes legais. (Incluido pela versdo 1.3 de
12/05/2015)
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