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SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURICHCAS [0 DF

PORTARIA N° 03, DE 05 DE JANEIRO DE 2022

Define os parametros para uso e gestdo do Sistema
Eletronico de InformacOes (SEI-GDF) e do Sistema de
Permissdes (SIP) no ambito dos drgaos e entidades do
Governo do Distrito Federal (GDF), dos servigos sociais
autdbnomos e das organizac0es sociais, ambos com
contrato de gestdo firmado com o Governo do Distrito
Federal.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que Ihe foram
conferidas pelo artigo 105, paragrafo Unico, inciso III, da Lei Organica do Distrito Federal e a Lei n® 2.545 de 28
de abril de 2000, Lei n°® 4.990, de 12 de dezembro de 2012, Decreto n°© 24.205, de 10 de novembro de 2003,
Decreto n° 34.276, de 11 de abril de 2013, Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, alterado pelo
Decreto n° 37.565, de 23 de agosto de 2016 e Decreto n° 40.803, de 21 de maio de 2020, e Decreto n° 42.070,
de 05 de maio de 2021, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 19 Definir os parametros para uso e gestdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) e do Sistema de
Permissoes (SIP) nos 6rgdos e entidades do Governo do Distrito Federal, nos servicos sociais autbnomos e nas
organizagdes sociais, ambos com contrato de gestdo firmado com o Governo do Distrito Federal, passando a
denominar-se, ao longo desta portaria, apenas 6rgaos e entidades.

Art. 20 O SEI-GDF é um sistema de producdo, edicdo, assinatura, tramite, armazenamento e gestdo de
documentos e processos eletronicos do Governo do Distrito Federal.

Art. 39 A implantacdao do SEI-GDF nos drgdos e entidades ocorre mediante:
I - instituicdo legal do 6rgao ou entidade;

II - realizacao de analise da viabilidade juridica pela Assessoria Juridico Legislativa (AJL) da Secretaria de Estado
de Economia (SEEC);

III - publicacao do Numero Unico de Protocolo (NUP) pela Secretaria de Estado de Economia (SEEC); e

IV - cadastro do 6rgao e parametrizacao das tabelas auxiliares do sistema pela Unidade Central de Gestao e
Unidade Setorial de Gestao.

Art. 4° O SEI-GDF observa o que dispoe a legislagdo arquivistica vigente e para seu uso adequado devem ser
observados, também, os manuais relacionados a gestao de documentos e comunicacao administrativa
elaborados pela Secretaria de Estado de Economia (SEEC) e os Procedimentos Operacionais Padrao (POPs)
disponiveis no Portal SEI-GDF (https://www.portalsei.df.gov.br).

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 59 Para fins dessa Portaria considera-se:

Acessibilidade: condicao para utilizacdo, com seguranca e autonomia, total ou assistida, do Sistema Eletr6nico de
Informac0es (SEI-GDF), por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Acesso externo: recurso que permite a visualizacdo de processos ou documentos por um usuario externo ao SEI-
GDF, previamente autorizado.

Anexacdo de processos: juntada, em carater definitivo, de um processo a outro, desde que trate do mesmo
assunto e interessado.
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Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco, com vistas
a firmar documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificacdo do usuario emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil);

b) usuario e senha: forma de identificacdo do usuario, mediante prévio cadastramento.

Autenticacdo: declaragao de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente
no documento, de elemento de verificagao ou da afirmacgao por parte de pessoa investida de autoridade para tal;

Autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, nao tendo sofrido
alteragdo, corrompimento e adulteragdo. A autenticidade é composta de identidade e integridade.

Barramento: solugdo de sistema com infraestrutura centralizada que permite que um 6rgdo ou entidade envie
processos ou documentos administrativos digitais para outro, independentemente da tecnologia adotada, de
maneira segura e com confiabilidade de entrega.

Base de conhecimento: funcionalidade do SEI-GDF destinada a insercdo de orientagGes, definicoes e exigéncias
necessarias para a correta instrucdo de processos;

Cancelamento de documento: funcionalidade que permite a retirada do acesso ao conteido de determinado
documento, mantendo o documento na arvore do processo, porém sem a possibilidade de visualizacao do
conteudo.

Classificacao de documentos:

a) Organizacao dos documentos de um arquivo, de acordo com um plano de classificacdo ou cddigo de
classificacao;

b) Andlise e identificacdo do conteido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se lhes atribuir cddigos;

Classificacao em grau de sigilo: atribuicdo a documentos, ou as informagoes neles contidas, de graus de sigilo,
conforme legislagao especifica. Também chamada classificacdo de seguranca. Ver também desclassificacao,
documento classificado e documento sigiloso.

Codigo CRC (CyclicRedundancyCheck): cddigo que garante a autenticidade de um documento assinado
eletronicamente no SEI, constante em sua declaracao de autenticidade;

Credencial de acesso: credencial que permite a um usuario previamente autorizado o acompanhamento, a
leitura, a produgao e a assinatura de documentos em um processo sigiloso no SEI;

Declaracdo de Concordancia e Veracidade: documento declaratério que contém as agdes de competéncia e
responsabilidade de um usuario externo, necessario para liberar o acesso desse usuario para assinatura de
documentos no SEI;

Documento arquivistico digital: € o documento arquivistico armazenado sob a forma eletronica e codificado em
digitos binarios, sendo:

a) Nato Digital: produzido originariamente em meio eletronico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento em papel nao digital, gerando uma fiel
representacdao em cddigo digital.

Documento arquivistico: aquele produzido e recebido pelos érgaos e entidades, em decorréncia do exercicio de
funcoes e atividades especificas independente do suporte da informacao ou a natureza dos documentos;

Documento classificado em grau de sigilo: documento que contenha informagao sigilosa em poder dos érgdos e
entidades publicas, observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do
Estado, a qual é classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada;

Documento externo: documento arquivistico produzido fora do sistema SEI-GDF, e incluido em processo;
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Gestdo de documentos: Conjunto de procedimentos e operagOes técnicas referentes a producdo, a tramitacao,
ao uso, a avaliacdo e ao arquivamento dos documentos, em fase corrente e intermediaria, independentemente
do suporte, visando a sua eliminacao ou o seu recolhimento para guarda permanente;

Informacao sigilosa: informacdo submetida a restricdo de acesso em razao de hipdtese legal de sigilo, podendo
ser:

a) Nao classificada: informagdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a seguranca da sociedade e do
Estado, abrangidas pelas hipdteses legais de restricao de acesso, neste caso, pode ser cadastrada no SEI-GDF;

b) Classificada: informacdes que em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, sdo classificadas em grau de sigilo como reservada, secreta ou ultrassecreta, ndao podendo ser
cadastradas no SEI-GDF.

Nivel de Acesso: forma de controle de acesso a processos e documentos no SEI-GDF, quanto a informacdo neles
contida;

Numero de Documento: nimero sequencial de identificagdo que determinados documentos recebem, composto
por numero, ano e sigla da unidade organica e dérgao emitente, conforme estabelecido no Manual de
Comunicacao Oficial do Governo do Distrito Federal;

Numero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico que identifica cada processo dentro do sistema;

Numero Unico SEI-GDF: codigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI-GDF para identificar cada
documento dentro do sistema;

Orgdo Gestor: Secretaria de Estado de Economia, drgdo responsavel pela gestdo centralizada do SEI-GDF;

Perfil de acesso ao SEI-GDF: O perfil de acesso estabelece grupos de usuarios e determina quais funcionalidades
cada um desses usuarios podera acessar, de acordo com suas competéncias funcionais;

Peticionamento eletrénico: meio em que o cidaddo encaminha demandas, requerimentos, documentos e
informagbes em meio eletronico;

Plano de Classificacgao de Documentos: instrumento utilizado para classificar por assunto todo e qualquer
documento produzido ou recebido, com o objetivo de agrupar sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegao, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos;

Prestador de servico: Pessoa fisica natural que presta servicos a empresa com contrato firmado junto ao GDF;

Procedimento Operacional Padrdo: conjunto de procedimentos, regras e parametrizacOes relacionados a
determinada atividade, fungao ou processo do SEI-GDF;

Processo Eletronico: aquele em que os atos processuais sao registrados e disponibilizados em meio eletronico;

Publicidade das informacgdes: ato de dar publicidade aos documentos e informagdes produzidos pelos érgaos e
entidades publicos;

Sistema de PermissOes - SIP: é o sistema que permite o gerenciamento e parametrizacao de usuarios, unidades,
hierarquia das unidades e permissdes do SEI-GDF;

Sobrestamento de Processo: interrupcao formal do andamento de processo em razao de determinacao existente
No proprio processo ou em outro processo;

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo: instrumento de destinagao, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicoes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos;

Termo de Responsabilidade: documento pelo qual o usuario se responsabiliza pelas acoes realizadas no sistema;

Tramitagao: movimentacdo do processo desde a sua producao ou recebimento até o cumprimento de sua fungdo
administrativa;

Unidade Central de Gestdo: unidade responsavel pela gestdo do SEI-GDF no ambito do Distrito Federal;
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Unidade organica: designacdo dada a cada uma das divisGes ou subdivisdes da estrutura organizacional formal
dos drgdos ou entidades do Distrito Federal;

Unidade Setorial de Gestdo: unidade responsavel pela gestdo do SEI-GDF, no ambito de cada 6rgao ou entidade,
apods a implantagdo do Sistema;

Unidade Técnica de Gestdo: unidade responsavel pela instalacdo, monitoramento, suporte e alteragbes nos
sistemas SEI-GDF e SIP;

Usuario: pessoa com acesso ao SEI-GDF, podendo ser interno ou externo.

CAPITULO III _
DO CADASTRO E PARAMETRIZACAO NOS SISTEMAS

Secao I
Do cadastro e parametrizagao de érgﬁos ou entidades e Unidades organicas

Art. 6° O Orgdo Gestor disponibilizara as regras e orientagdes para parametrizacdo e configuragdo do SEI-GDF e
SIP em Procedimento Operacional Padrao.

§ 1° O cadastro de 6rgao ou entidade é de responsabilidade da Unidade Central de Gestao.

§ 2° A Unidade Central de Gestdo disponibilizard as Unidades Setoriais de Gestdo o acesso as fungles de
configuracdo e cadastro mediante capacitacao e assinatura de Termos de Responsabilidade por parte dos
usuarios oficialmente indicados por seus érgdos e entidades.

Art. 70 O cadastro de unidades organicas é realizado, conforme a estrutura formal estabelecida em Decreto,
Regimento Interno ou Estatuto, espelhando o cadastro do Sistema de Gestdao de Pessoas, ndao cabendo o
cadastro de unidades informais em nenhuma hipétese.

Art. 8° S3o criadas unidades decorrentes da instituicdo de colegiados permanentes ou temporarios, desde que
devidamente publicadas pelo 6rgdao ou entidade em ato normativo, devendo constar o objetivo, os usuarios
designados e as fungdes que desempenharao no colegiado.

Secgao 11
Do perfil de acesso

Art. 99 A definicdo, criacdo, ativagao ou inativacdo de perfis de acesso ao SEI-GDF é de responsabilidade da
Unidade Central de Gestao, as atribuicOes e suas funcionalidades serdao concedidas conforme abaixo:

I - Perfis de gestdo dos sistemas: sdo atribuidos pela Unidade Central de Gestao aos usuarios das Unidades
Setoriais de Gestao do SEI-GDF nos érgdos e entidades;

II - Perfis de gestdo de processos: sdo atribuidos pela Unidade Central de Gestdo, mediante solicitacdo das
Unidades Setoriais, aos usuarios responsaveis por agdes especificas de gestdo de processos;

III - Perfis de usuario e colaborador: sdo atribuidos pelas Unidades Setoriais de Gestdo aos usuarios de seus
respectivos 6rgaos ou entidades.

§ 10 O perfil de usuario é concedido aos servidores ou empregados publicos ativos, conforme o 6rgdo e unidade
organica de lotacdo oficial registrada no Sistema de Gestdo de Pessoas.

§ 209 O perfil de colaborador é concedido aos servidores ou empregados publicos ativos fora de sua unidade
organica de lotacdo oficial, ao estagiario ou ao prestador de servico.

Paragrafo Unico. Termos de Responsabilidade serdo assinados a depender do perfil a ser concedido.

Secgao III
Dos usuarios, cadastro, atualizacdo de dados e permissao de acesso

Art. 10°. Os usuarios do SEI-GDF sdo definidos como:

I - Usuario: servidor ou empregado publico ativo, no efetivo exercicio de suas fungdes, com cadastro e acesso a
rede de seu 6rgdo ou entidade, com permissao no SEI-GDF na unidade organica de lotacdo oficial, conforme o
Sistema de Gestdo de Pessoas;
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II - Usuario externo: pessoa natural externa ao Governo do Distrito Federal que, mediante cadastro prévio em
ambiente préprio do Usudrio Externo, é autorizado a ter acesso a processos e a assinar documentos,
previamente disponibilizados, em nome préprio ou na qualidade de representante legal de pessoa juridica ou de
outra pessoa natural; e

III - Colaborador: servidor ou empregado publico ativo, no efetivo exercicio de suas funcOes, estagiario ou
prestador de servigo.

Art. 11. O cadastro e a atualizacdo dos dados dos usuarios ocorrerao em consonancia com as informacoes do
Sistema de Gestdo de Pessoas e serdo realizados pela Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF do respectivo
orgao ou entidade.

Art. 12. Para cadastro do usuario é necessario que possua loginde acesso a rede do 6rgao ou entidade em que
esta lotado.

Art. 13. A permissao de acesso do perfil de usuario € vinculada a unidade organica de lotacao oficial, conforme o
Sistema de Gestdao de Pessoas, ou conforme ato de nomeagdo ou designagao publicados no Diario Oficial do
Distrito Federal (DODF), ndao cabendo a permissdao de servidores com o perfil usuario em outras unidades
organicas onde ndo tenham nomeacao ou designacao oficial.

§ 1° O cadastro e a permissao de acesso do perfil colaborador sera realizado mediante solicitacdo do titular da
unidade organica em que se dara a permissao, que, junto ao colaborador, também se responsabiliza pelas acdes
realizadas no sistema e pelo acesso aos processos da unidade organica.

§ 2° No caso de mudanca de lotacdo do usuario, o responsavel pela unidade anterior solicitara a Unidade
Setorial de Gestdo do SEI-GDF a imediata exclusdo da permissdo de acesso e a unidade de destino solicitara
nova permissao.

§ 39 Servidor oficialmente designado como substituto, por meio de publicacdo no DODF, tera permissdo de
usuario na unidade do substituido enquanto durar o afastamento.

Art. 14. A retirada ou suspensdo das permissdes ocorrera nos seguintes casos:

I - demissao, desligamento ou dispensa: retirada da permissao imediatamente apds a comunicagdo da decisdo
administrativa que culminou na penalidade ou sancao disciplinar ou no desligamento do érgao ou entidade a
qual pertencia;

II - afastamento por decisdo judicial: retirada da permissao até decisdo em contrario; e

III - exoneracdo de servidor nomeado em livre provimento e sem vinculo com o GDF: retirada da permissao
imediatamente a partir da comunicagdo pela autoridade competente ou publicacdo da exoneragao no DODF.

Paragrafo Unico. Nos casos de afastamentos e licengas previstos em lei, os 6rgaos e entidades poderao
suspender a permissao de acesso de usuarios, devendo garantir 0 acesso aos processos pessoais mediante os
mecanismos de acesso externo do SEI-GDF previstos no Art. 84 desta portaria.

Art. 15. A Unidade Central de Gestdo notificara as Unidades Setoriais de Gestao caso sejam verificados cadastros
inadequados ou fora do padrao parametrizado.

Paragrafo Unico. Apds recebimento da notificacdo, a Unidade Setorial de Gestdo tera o prazo de 15 dias para
realizar as adequacdes necessarias.

Segao 1V
Do cadastro e parametrizacao de Tabelas Auxiliares

Art. 16. O Tipo de Processo corresponde a matéria que sera tratada, conforme os assuntos e atividades
desempenhadas pelos érgdos e entidades, podendo ser comum a todos ou especifico, de acordo com suas
competéncias.

Paragrafo unico. Cada tipo de processo € vinculado automaticamente a classificagdo arquivistica por assuntos,
prevista no Plano de Classificacao dos Documentos da Area Meio ou da Area Fim dos 6rgaos e entidades.

Art. 17. O tipo de documento corresponde ao documento que sera selecionado para o registro da informacdo por
sua caracteristica, natureza de contetdo ou pela técnica do registro da informagao.
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Art. 18. Os tipos de documentos cadastrados no sistema sdo os comuns a todos drgdos e entidades, como
também os especificos, conforme as atividades-fim desempenhadas.

§ 19 A criacdo e atualizacdo dos tipos de documentos obedecera, no que couber, o Manual de Comunicacao
Oficial do Distrito Federal vigente.

§ 29 A criacao de novo tipo de documento esta condicionada a analise dos tipos ja existentes, nao sendo aceita
a criagdo de varios tipos de documento para 0 mesmo objetivo.

Art. 19. Os cadastros de assinaturas sao realizados, conforme os cargos efetivos ou comissionados oficialmente
existentes no @mbito do GDF.

Paragrafo Unico. Nos casos dos colegiados, serdo cadastradas as assinaturas conforme a designacdo constante
do ato de instituicao do colegiado.

Art. 20. A criacdo e a atualizacdo das tabelas auxiliares é de responsabilidade da Unidade Central de Gestdo do
SEI-GDF.

Secao V
Do cadastro, acesso e assinatura de documentos pelo Usuario Externo

Art. 21. O cadastro para usuarios externos é destinado a pessoa fisica natural que participe em processos
administrativos junto ao GDF, independente de vinculagao a determinada pessoa juridica.

Art. 22. O cadastro como usuario externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel, realizado a partir do
preenchimento de formulario disponivel no Portal SEI-GDF (https://www.portalsei.df.gov.br).

Art. 23. O cadastro importa na aceitacao dos termos e condicoes que regem o processo eletronico e habilita o
usuario externo a assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos junto ao GDF.

Art. 24. Para assinatura de documentos junto ao GDF, o usuario externo deve:

I - realizar o cadastro por meio do Portal SEI-GDF (https://www.portalsei.df.gov.br) preenchendo os campos
obrigatdrios corretamente;

II - apresentar o documento de identificagdo oficial que contenha foto e nimero de CPF e a Declaracdo de
Concordancia e Veracidade assinada; e

III - apresentar autorretrato segurando o documento de identificacao oficial, nos casos de entrega eletronica dos
documentos.

Art. 25. Os documentos obrigatdrios para liberagcao do usuario externo devem ser entregues:
I - pessoalmente: na Unidade Setorial de Gestao do SEI-GDF;
II - eletronicamente: mediante Peticionamento Eletronico do GDF;

III - Correios ou por servico de transporte ou distribuicdo de correspondéncias, desde que o documento de
identificagdo oficial e a Declaracao de Concordancia e Veracidade estejam autenticados em cartorio.

§ 1° O enderego das Unidades Setoriais de Gestdao estd disponivel no Portal SEI-GDF
(https://www.portalsei.df.gov.br);

§ 20 Caso o usuario externo seja vinculado a uma pessoa juridica, recomenda-se encaminhar o comprovante de
inscricao e situagao cadastral no CNPJ.

Art. 26. A liberacao do cadastro do usuario externo somente sera efetuada apds a constatacao da conformidade
entre os documentos obrigatdrios apresentados e os dados do cadastro de usuario externo.

Art. 27. Uma vez que o cadastro do usuario externo esteja liberado, podera ser disponibilizado documento para
assinatura por qualquer érgao ou entidade do GDF.

Art. 28. Sao da exclusiva responsabilidade do usuario externo:

I - efetuar o préprio cadastro;
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I - garantir a conformidade entre os dados informados no cadastro e nos documentos comprobatdrios, incluindo
o preenchimento dos campos obrigatoérios e anexacao dos documentos;

III - garantir o sigilo de sua senha de acesso, ndao sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacao de uso
indevido;

IV - preencher a peticao e anexar os documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo
sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V - conservar os originais dos documentos enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o
direito do GDF de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia;

VI - verificar o recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VII - consultar periodicamente o e-mail informado no cadastro ou o Peticionamento Eletronico para
acompanhamento de comunicados encaminhados pelos 6rgaos e entidades do GDF;

VIII - verificar as condi¢des de sua rede de comunicagao, provedor de internet e a configuragdo do computador
utilizado nas transmissoes eletronicas para que nao ocorram problemas de comunicacdo quando da utilizagdo do
sistema; e

IX - observar os relatérios de interrupcdoes de funcionamento do SEI-GDF, disponiveis no Portal SEI-GDF
(https://www.portalsei.df.gov.br), quando necessario.

Art. 29. A ndo obtencao do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de transmissao ou recepcao
de dados ndo imputaveis a falhas do SEI-GDF ou de sistema integrado, ndo serve de escusa para o
descumprimento de obrigagdes e prazos.

Art. 30. O acesso do usuario externo aos processos e documentos eletronicos produzidos no SEI-GDF, em que
seja parte ou interessado, se dara conforme previsto no Art. 84.

_ CAPITULOIV X
DA GESTAO DO PROCESSO ELETRONICO

Secao 1
Do Processo Eletronico

Art. 31. Os documentos produzidos no ambito do SEI-GDF integram processos eletronicos cadastrados com o
preenchimento de campos préprios do sistema, de forma a permitir sua localizacdo e controle eficiente,
observados os seguintes requisitos:

I - ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;
IT - permitir a vinculagao entre processos; e
III - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excegao.

Art. 32. Os usuarios devem preencher corretamente os dados de cadastro do processo e realizar as adequacgoes
necessarias a fim de facilitar a busca e a recuperagao das informagdes.

Art. 33. As unidades organicas devem criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes aos tipos de
processos afetos a suas atividades para padronizar a instrucao processual.

Secao II
Da producdao de documentos no SEI-GDF

Art. 34. Os documentos produzidos no a@mbito dos érgdos e entidades serdo elaborados, observando os modelos
e padroes definidos no Manual de Comunicagao Oficial do Distrito Federal, os modelos dispostos em normativos
ou aqueles préprios de atividades especificas dos 6rgaos e entidades.

§ 19 Quando o documento a ser elaborado exigir formatacao incompativel com o editor de textos, o documento
deve ser incluido como documento externo no formato PDF-A.
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§ 29 Os documentos gerados no SEI-GDF receberdao Numero Unico SEI-GDF e, quando aplicavel, Nimero do
Documento, conforme o seu tipo.

Art. 35 No SEI-GDF o usuario assina apenas os documentos de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser encaminhados
somente depois de assinados por todos os responsaveis. Em seu teor devem ser evidenciadas as unidades
organicas envolvidas.

Secao III
Da Assinatura Eletronica

Art. 36. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI-GDF terao garantia de integridade, de
autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

I - Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e

IT - Assinatura cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com fornecimento
de logine senha de rede.

§ 10 A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e
sigilo.

§ 29 A autenticidade de documentos gerados no SEI-GDF pode ser verificada em enderego indicado na tarja de
assinatura no préprio documento, com uso do Codigo Verificador e CRC (Cyclic Redundancy Check).

§ 30 E permitido ao usuario utilizar certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) adquirido por meios proprios, ndo sendo cabivel, em
qualquer hipétese, o ressarcimento pelos érgaos ou entidades do GDF dos custos havidos.

Art. 37. A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitagao das normas regulamentares sobre o assunto
e da responsabilidade do usuario por sua utilizagao indevida.

Segao 1V
Do recebimento, digitalizacao e cadastro de documento e processo externo

Art. 38. Documento externo é o documento arquivistico ndo produzido no SEI-GDF a ser incluido para compor o
processo eletrénico.

Art. 39. Os tipos de conferéncia do documento externo sdo:

I - Nato digital: produzido em meio eletronico;

IT - Documento original: digitalizado a partir do documento original;

IIT - Cdpia autenticada em cartdrio: digitalizado a partir de um documento cdpia autenticada em cartdrio;

IV - Copia autenticada administrativamente: digitalizado a partir de uma copia autenticada por servidor publico;
e

V - Cdpia simples: Documento externo digitalizado a partir de uma copia simples.

Art. 40. O documento em papel recebido nas unidades protocolizadoras ou unidades de atendimento ao publico
sera digitalizado e incluido no SEI-GDF.

Paragrafo Unico: Os procedimentos para digitalizacao, e inclusao no SEI-GDF estao definidos em Procedimento
Operacional Padrao.

Art. 41. A digitalizagdo de documentos em papel sera efetivada em formato PDF-A, com processamento de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR).

Paragrafo Unico. As definicdes quanto ao tamanho individual dos arquivos, extensdes permitidas, resolucdo e
outros aspectos técnicos estdo definidos em Procedimento Operacional Padrao.
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Art. 42. A critério de cada 6rgdo ou entidade, os documentos recebidos em papel podem ser devolvidos
imediatamente ao interessado, apds digitalizagdo e autenticacdo, por meio de certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 43. O documento fisico recebido poderda, conforme o caso:

I - iniciar um novo processo eletronico;

IT - compor processo eletronico ja em andlise; e

III - complementar processo fisico, que devera ser convertido para eletrénico.

§ 19 Quando do recebimento do documento fisico deve ser verificado se ja existe processo, quer seja eletronico
ou fisico.

§ 20 Localizado o processo do qual o documento fisico faca parte, o0 mesmo sera incluido no respectivo processo.

§ 39 Caso o documento fisico pertenca a um processo em andamento, e equivocadamente tenha iniciado um
novo processo, deve ser movido para compor 0 processo ja em analise.

§ 4° O documento fisico nao devolvido ao interessado, conforme dispde o Art. 42, devera ter o niumero do
processo SEI-GDF aposto no canto superior direito e acondicionado em dossié junto ao processo fisico.

Art. 44. Os documentos arquivisticos digitais de audio e video devem ser gravados em formato de compressao
que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade e integridade.

Art. 45. Documentos arquivisticos digitalizados ou em outros formatos de midia, como videos e audios, que
ultrapassarem o tamanho estabelecido e que ndo sejam passiveis de redugdo ou divisdao do arquivo, devem ser
mantidos em midia digital na unidade de arquivo do dérgao, identificados com o Nimero do processo SEI-GDF.

§ 10 No processo eletronico correspondente deve ser inserido Termo de Guarda de Midia informando a
localizagdo da midia.

§ 29 A midia digital podera acompanhar a tramitacao do processo quando necessaria para consulta e instrucao,
devendo ser adequadamente registrada.

Art. 46. Nao serdo digitalizados nem incluidos no SEI-GDF:

I - processos legados - processos fisicos arquivados, cuja analise e instrucao foi concluida ou encerrada;
IT - processos em fase final de analise;

IIT - processos para mera consulta;

IV - processos para atendimento a demanda de consulta de informagdes pelo cidadao;

V - processos e documentos classificado em grau de sigilo;

VI - documentos que ndo se caracterizem como arquivisticos; e

VII - correspondéncias pessoais.

Paragrafo Unico. Os documentos classificados em grau de sigilo devem ser entregues diretamente do remetente
ao destinatario, obedecendo o disposto na Lei Distrital n°® 4.990, de 12 de dezembro de 2012.

Art. 47. O SEI-GDF nao deve ser utilizado como repositdrio arquivistico digital para documentos e processos que
tiveram seu tramite fisico concluido.

Art. 48. Processos em papel, provenientes de 6rgaos e entidades ndo pertencentes ao GDF, serdo digitalizados
integralmente e incluidos no SEI-GDF com numeracdao automatica e encaminhados a unidade organica
responsavel pela matéria, onde permanecerdo até a devolugao ao érgao de origem.

Paragrafo Unico. Os documentos produzidos no SEI-GDF deverdo ser impressos e incluidos no processo papel,
pela unidade organica responsavel pela matéria, em continuidade a sua instrucao processual antes da devolucado
ao 6rgao de origem.
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Secao V
Da conversao de processos em papel para eletronico

Art. 49. Os processos fisicos autuados nos érgaos e entidades podem ser convertidos em eletronicos para
continuidade de analise, instrugdo e tramite no SEI-GDF.

Art. 50. A conversdo de processos em papel para eletronico deve ser:
I - integral: quando possuir um volume; ou

II - parcial: quando possuir mais de um volume.

§ 19 Na conversao integral deve ser digitalizado todo o processo;

§ 20 A conversdao parcial pressupde a digitalizagdo de documentos indispensaveis a analise e instrugao do
processo, selecionados pela unidade organica responsavel pela matéria.

§ 39 As excepcionalidades na conversao de processos serao avaliadas pela Unidade Central de Gestao do SEI-
GDF.

§ 4° Os procedimentos detalhados para conversao estao previstos em Procedimento Operacional Padrao,
disponivel no Portal SEI-GDF (www.portalsei.df.gov.br).

Art. 51. Os processos fisicos que contenham anexos devem ser convertidos como processo unico.
Art. 52. Os processos fisicos apensados:

I - serao convertidos apenas os que estiverem em analise, instrucdo e tramite. Ndo deverdo ser convertidos,
caso sirvam apenas para consulta;

II - caso necessitem de analise, instrucdo e tramite, cada processo sera convertido individualmente, e,
posteriormente, relacionado entre si.

Art. 53. Apds a conversao, a continuidade da andlise, instrucao processual e tramitagdo é feita exclusivamente
no processo eletronico.

Art. 54. Os processos fisicos convertidos para eletronico deverdao ser imediatamente transferidos a unidade
responsavel pelo arquivo do 6rgdo ou entidade, com registro no Sistema Integrado de Controle de Processos
(Sicop).

Art. 55. Caso seja necessario, o processo fisico pode ser tramitado acompanhando o processo eletronico, com o
devido registro no SICOP, no entanto, ndo deve ser instruido.

Art. 56. O processo fisico convertido ndo pode ser eliminado, ainda que o documento digitalizado tenho sido
autenticado com certificado digital ICP-Brasil, devendo cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Secao VI
Dos Niveis de Acesso

Art. 57. Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI-GDF, o usuario deve selecionar o nivel de acesso,
que pode ser:

I - publico: quando o acesso ao conteldo de todos os documentos em um determinado processo pode ser
amplamente pesquisado e visualizado por qualquer usuario cadastrado no SEI-GDF;

IT - restrito: quando o acesso ao conteldo dos documentos em um processo é restrito aos usudrios das unidades
pelas quais o processo tramitar. E possivel aos demais usuarios pesquisa-lo e visualizar seu andamento, mas nao
seu conteudo; e

III - sigiloso: quando o acesso ao processo é exclusivo aos usuarios com credencial de acesso, ndo sendo
possivel pesquisa ou visualizacdo por usuarios nao credenciados.

§ 10 E obrigatdria a indicacdo de nivel de acesso para todo processo e para todo documento incluido no SEI-GDF,
tendo como base o contetido do processo ou documento.
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Art. 58. Os documentos e processos devem ter seu nivel de acesso, via de regra, como publico. A indicacdo de
restrito ou sigiloso sera excegdo e, para tanto, é obrigatdrio indicar a hipdtese legal que fundamente a restricdo.

Paragrafo Unico. O nivel de acesso informado deve ser revisado sempre que necessario, a fim de garantir a
publicidade ou restricdo das informagGes de maneira adequada, conforme a legislacao aplicavel.

Art. 59. Para a selecao do nivel de acesso restrito, o processo deve conter:

I - documentos preparatorios: que subsidiam decisdes de ordem politica econémica, fiscal, tributaria, monetaria
e regulatdria, tais como notas técnicas, pareceres, minutas de ato normativo;

II - documentos que contenham informagOes pessoais: que trazem informacOes sobre pessoa identificada ou
identificavel e que sao restritas a servidores legalmente autorizados e a propria pessoa:

a) dados relativos a documentos de identificacao pessoal: RG, CPF, Titulo de Eleitor, Certificado de Reserva,
dentre outros;

b) informacdes sobre o estado de salde do servidor ou familiares;

¢) informag0es financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

d) informagdes sobre alimentandos, dependentes ou pensoes;

€) endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

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

g) origem racial ou étnica, orientacao sexual, convicgOes religiosas, filosdficas ou morais; opinides politicas,
filiacdo sindical, partidaria ou a organizacoes de carater religioso, filoséfico ou politico; e

h) demandas judicializadas submetidas a restricao de acesso.
III - documentos que contenham outras hipdteses para o nivel restrito.

§ 19 O nivel de acesso restrito para documento preparatério aplica-se até o momento em que haja
posicionamento final sobre o assunto objeto do documento ou processo, ou, até que seja publicado o ato
normativo.

§ 20 E obrigatdria a alteracdo do nivel de acesso quando a motivacdo para a restricdo ndo mais subsistir.

§ 39 A restricdo deve ser aplicada individualmente aos documentos, conforme o conteldo de cada um deles, e
ao processo, quando todo o conteldo exigir.

§ 4° A inclusdo de um documento com nivel de acesso restrito em um processo publico torna todo o processo
restrito, enquanto mantida a restricao do acesso ao documento.

Art. 60. Ao cadastrar um documento com nivel de acesso sigiloso, devera ser justificado o motivo do nivel de
acesso sigiloso por meio da selegdo de hipotese legal.

Art. 61. Para a selecao do nivel de acesso sigiloso, o processo deve conter:
I - documentos que devam ser acessados por usuarios especificos;

IT - documentos que contenham informagOes protegidas por outras hipdteses de niveis de acesso, tais como
sigilo fiscal, bancario, industrial, e cujo acesso deva ser dado apenas a usuarios especificos.

§ 1° O nivel de acesso sigiloso deve ser aplicado individualmente aos documentos, conforme o contetido de cada
um deles, e ao processo, quando todo o contetdo exigir nivel de acesso sigiloso.

§ 29 A inclusao de um documento com nivel de acesso sigiloso em um processo, torna todo o processo sigiloso,
independentemente do nivel de acesso do processo.

Secgao VII
Do Envio e recebimento de Processos (Tramitacao)
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Art. 62. O envio de processos eletronicos ocorre apenas por meio do SEI-GDF, entre 6rgaos e unidades do GDF,
ou por meio do Barramento de Servicos para érgaos e entidades ndo pertencentes ao GDF, desde que estejam
integrados ao servigo.

Art. 63. O envio dos processos ocorre diretamente de uma unidade para outra, sem a necessidade de envio para
Unidades Protocolizadoras.

I - 0 envio e o recebimento no SEI-GDF sdo registrados automaticamente no andamento do processo;

IT - o processo podera ser encaminhado, concomitantemente, para mais de uma unidade, devendo ser seguido o
rito processual e o fluxo da estrutura hierarquica institucional.

Art. 64. Em caso de erro no envio de processo, a unidade que o recebeu erroneamente devera devolver ao
remetente ou enviar para a unidade correta, registrando na funcionalidade atualizar o andamento a correcao de
fluxo.

Art. 65. A funcionalidade Atualizar Andamento ndo deve ser utilizada em substituicdo a inclusao de documentos
que impulsionam a instrucao processual.

Art. 66. Os processos e documentos produzidos no SEI-GDF que devam ser disponibilizados para pessoas fisicas
ou juridicas ou para 6rgaos e entidades ndo pertencentes Governo do Distrito Federal podem ser disponibilizados
por meio das funcionalidades:

I - Envio Externo de Processo (Barramento de Servicos);
IT - Gerenciar Disponibilizagdo de Acesso Externo;

III - Enviar Correspondéncia Eletronica; e

IV - Gerar arquivo PDF ou ZIP e disponibilizar.

Secao VIII
Do sobrestamento, relacionamento e anexacao de processos

Art. 67. O sobrestamento de processo é temporario e deve ser precedido de determinagao formal.

§ 1° Para sobrestamento do processo, no campo motivo, deve ser informado o nimero do documento no qual
consta a determinacao para sobrestar.

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando nao mais subsistir 0 motivo que o determinou ou quando for
formalizada a continuidade da instrugdo processual.

Art. 68. O relacionamento de processos é realizado quando ha necessidade de associar um ou mais processos
entre si, cujas informacoes se relacionem ou subsidiem a analise dos processos.

Paragrafo Unico. O relacionamento de processos ndo vincula a instrucdo e tramitacdo processual, sendo
necessaria a instrugdo e o envio individual dos processos relacionados.

Art. 69. A anexacdo de processos ocorrera quando houver necessidade de juntada, em carater definitivo, de um
processo a outro.

Art. 70. A anexagdo ocorre quando 0s processos pertencerem a um mesmo interessado, tratarem do mesmo
assunto e, com isso, devam ser objeto de analise e decisao Unica.

Secgao IX
Da conclusao do processo

Art. 71. Os processos devem ser concluidos quando da finalizacdo da andlise ou da adocdo das acgdes
necessarias pela unidade.

Art. 72. A conclusdao do processo em uma unidade nao acarreta a conclusdao nas demais unidades nas quais
esteja aberto.

Art. 73. Recomenda-se a conclusdo automatica do processo no momento do envio; o processo podera ser
reaberto por qualquer das unidades em que tenha tramitado.
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Secao X
Do encerramento e arquivamento do processo eletronico

Art. 74. O processo sera encerrado quando nao existirem mais acdes a serem realizadas, tendo sido cessada sua
finalidade.

Art. 75. O arquivamento é a acao pela qual a autoridade responsavel pela matéria tratada no processo, indicara
o fim da andlise do mérito, determinando o encerramento de sua tramitacdo, mediante insergao de Termo de
Arquivamento.

Art. 76. O Termo de Arquivamento devera ser preenchido informando o motivo que determinou o encerramento
da andlise do mérito do processo:

I - indeferimento do pleito;

I - atendimento da solicitacao e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes;
III - perda do objeto;

IV - esgotamento de recursos, sem a possibilidade de solugao;

V - desisténcia ou renuncia do(s) interessado(s), mediante manifestacdo escrita; ou

VI - interrupcao injustificada do desenvolvimento do processo por prazo superior a (informar o prazo conforme
normas e procedimentos relacionados ao objeto do processo).

Art. 77. E recomendavel que, apés a inclusdo do Termo de Arquivamento, 0 processo seja enviado para a
unidade responsavel pelo arquivo do érgdo ou entidade.

Art. 78. Os processos eletronicos serdo mantidos até que se cumpram os prazos de guarda, conforme Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica.

Paragrafo Unico. Os processos e documentos em papel convertidos para eletronico e os documentos recebidos
em papel no curso do processo, cumprirdo 0 mesmo prazo de guarda do processo eletronico correspondente.

Art. 79. Os processos eletronicos deverdo ser preservados no meio eletronico, de forma a ndo haver perda ou
corrupcao da integridade das informagOes, conforme legislacao especifica.

Secao XI
Da exclusao e do cancelamento de documentos

Art. 80. A exclusdao de documentos no SEI-GDF ocorre nos casos em que nao tenham sido assinados ou aos que
nao tenham sido publicizados.

Paragrafo Unico. O documento excluido ndo sera exibido ou recuperado para a arvore do processo.

Art. 81. O cancelamento de documento ocorre nos casos em que o documento foi inserido indevidamente e que
o0 assunto tratado ndo seja objeto do processo.

§ 10 O cancelamento deve ser precedido de solicitacdo de autoridade competente, por meio do Termo de
Cancelamento de Documento.

§ 2° Nao devem ser cancelados os documentos que motivaram o inicio do processo, os decisérios, os que
serviram de fundamentagdo ou manifestagdo técnica, ou outros que comprometam o contetdo e a analise do
processo.

§ 39 O cancelamento é realizado pela unidade que gerou o documento e o motivo do cancelamento deve ser
registrado em campo proprio do sistema.

§ 4° O documento cancelado fica inacessivel, embora seja exibido na arvore de documentos do processo.

Art. 82. Documentos que necessitem de correcoes, que estejam incompletos, que ndo tenham mais validade ou
estejam desatualizados. devem ser complementados ou tornados sem efeito por meio de novo documento com
referéncia explicita ao NUmero Unico do documento correspondente.
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Secgao XII
Do pedido de vistas

Art. 83. Os pedidos de vistas a processo serao registrados no SEI-GDF e, quando pertinente, serao
disponibilizados pela unidade organica responsavel pela matéria tratada no processo, esteja o processo aberto
em uma, em multiplas unidades ou concluido.

Art. 84. Os processos eletronicos, objeto de pedido de vistas, poderao ser disponibilizados das seguintes formas:
I - Envio Externo de Processo (Barramento de Servigos);

IT - Gerenciar Disponibilizacdao de Acesso Externo;

III - Envio de Correspondéncia Eletronica; e

IV - Gerar arquivo PDF ou ZIP e disponibilizacao.

Art. 85. O pedido de vistas a processos em papel nao implica em sua conversdao para eletronico. O mesmo
devera ser tramitado ao érgdo ou entidade solicitante por meio do Sicop, ou digitalizado e gravado em midia
quando nao for possivel a consulta ao fisico.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 86. Os atos processuais praticados no SEI-GDF serdao considerados realizados no dia e hora do registro
eletronico, conforme horario oficial de Brasilia.

Art. 87. Os drgaos e entidades sdo responsaveis por direcionar ou exigir a capacitagao dos seus servidores, a fim
de permitir o uso adequado do sistema e a correta instrucao processual.

Art. 88. As unidades devem recusar processos € documentos que estiverem em desacordo com esta Portaria,
restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente aqueles em papel, quando deveriam ter sido
convertidos e enviados pelo SEI-GDF.

Art. 89. O uso inadequado do SEI-GDF fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da legislacdo
vigente.

Art. 90. Os modelos dos documentos citados nesta portaria estao disponiveis no SEI-GDF.
Art. 91. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 92. Revoga-se a Portaria n©® 459, de 25 de novembro de 2016.

JOSE ITAMAR FEITOSA

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 26 de 07/02/2022
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