S
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MJ - POLICIA FEDERAL

BRASILIA-DF, QUARTA-FEIRA, 06 DE JULHO DE 2016
BOLETIM DE SERVICO N 126

1* PARTE
ATOS DO DIRETOR-GERAL

PORTARIA N° 6475-DG/PF, DE 05 DE JULHO DE 2016

Disciplina a gestdo de documentos, processos e
arquivo, por meio do Sistema Eletronico de
Informagoes - SEI-PF, no ambito da Policia Federal.

O DIRETOR-GERAL DA POLICIA FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o
art. 35, inciso V, do Regimento Interno da Policia Federal, aprovado pela Portaria n® 490/MJ, de 25 de
abril de 2016, publicada no Diario Oficial da Unido - DOU n° 80, Se¢ao 1, de 28 de abril de 2016,

Considerando o disposto no Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o
uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional; e

Considerando o Acordo de Cooperagdo resultante do processo n° 08200.026709/2015-85,
celebrado em 10 de margo de 2016, entre a Policia Federal e o Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestao - MPOG, para cessao do direito de uso do software Sistema Eletronico de Informacao (SEI), criado
pelo Tribunal Regional da 4* Regido (TRF4) para realizagao do processo administrativo em meio eletronico,

Resolve:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica disciplinada a gestdo de documentos, processos e arquivo, por meio do
Sistema Eletronico de Informagdes no ambito da Policia Federal - SEI-PF.

Art. 2° O SEI-PF ¢ de uso obrigatorio na gestdo e tramitacdo de processos administrativos.

§ 1° Nao estdo abrangidos pelo SEI-PF os procedimentos de policia judicidria e os de
natureza disciplinar.

§ 2° Os procedimentos administrativos que dispdem de sistema computacional proprio
utilizardo o SEI-PF, somente para os tramites até entdo realizados em suporte fisico.

Art. 3° Sao objetivos do SEI-PF:
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I - assegurar a eficiéncia, a eficécia e a efetividade da ag@o institucional e
promover a adequagdo entre meios, acoes, impactos e resultados;

IT - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizacdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

III - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informagao e comunicagao; e

IV - facilitar o acesso as informagdes ¢ as instancias administrativas.
Art. 4° Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

I - arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos, qualquer
que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos, armazenados em
determinado local em decorréncia do encerramento da tramitagao;

Il - assinatura cadastrada: forma de identificacdo do usuario mediante
prévio credenciamento de acesso e fornecimento de login e senha;

III - assinatura digital: forma de identificacdo do usuério, baseada em
certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), que permite a conferéncia da autoria e da
integridade do documento eletronico, equivalendo a uma assinatura de proprio punho;

IV - assinatura eletronica: forma de identificacao inequivoca do usudrio,
podendo ser realizada através de assinatura digital ou assinatura cadastrada;

V - capturar: consiste em declarar um documento como arquivistico ao
incorpora-lo no SEI-PF, a partir das a¢oes de digitalizagao, registro, classificacao, indexacao,
atribuicdo de metadados e arquivamento;

VI - categorias de acesso: forma de controle de documentos e de
processos eletronicos no SEI-PF, 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;

VII - credencial de acesso a informacgdo classificada: credencial gerada
no ambito do  SEI-PF que permite acesso a processos sigilosos ao usudrio interno em
razao de suas atribuigoes, sendo validada com a confirmag¢ao de vinculagao do usuario a
unidade de tramite;

VIII - credenciamento de acesso: processo de cadastro prévio do usudrio
para permitir a utilizagdo do SEI-PF;

IX - custodia: responsabilidade pela guarda e preservagdao dos
documentos e/ou processos com suporte fisico;

X - desentranhamento: retirada de um determinado documento de dentro
de um processo;
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XI - digitalizacdo: processo de conversao de um documento advindo de
uma base analogica, tal como o papel impresso, para o formato digital, através de um
equipamento especifico, como um escaner;

XII - documento: unidade de registro de informagdes, independentemente
do formato, do suporte ou da natureza;

XIII - documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal
atividade, e retido para a¢ao ou referéncia;

XIV - documento digital: informagdo registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio
eletronico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de
um documento nao digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital;

XV - documento eletronico: documento processado por um equipamento
eletronico, tais como videocassete, filmadora e computador, podendo ser registrado e
codificado em forma analogica ou em digitos bindrios;

XVI - documento externo: documento de origem externa, digitalizado e
carregado no SEI-PF;

XVII - documento interno: documento produzido no SEI-PF;

XVIII - documento preparatorio: documento formal, utilizado como
fundamento do ato decisorio, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XIX - gestdao de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producdo, a tramitacdo, a avaliacdo e ao arquivamento de
documentos;

XX - informagdo pessoal: informagao relacionada a pessoa natural,
identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra ou imagem;

XXI - juntada por anexa¢@o: unido definitiva de um ou mais processos a
outro processo, considerado principal, desde que sejam conexos;

XXII - meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

XXIII - numero SEI-PF: co6digo numérico sequencial, gerado
automaticamente pelo  SEI-PF, para identificar individualmente um documento dentro
do sistema;
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XXIV - numero unico de protocolo (NUP): codigo numérico que
identifica, de forma unica e exclusiva, cada processo produzido, recebido ou autuado no
ambito da Administragdo Federal;

XXV - processo administrativo eletronico: aquele em que os atos
processuais sao registrados e disponibilizados em meio eletronico;

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

XXVII - protocolo: setor de relagdes administrativas, ntcleo
administrativo ou responsavel pelas atividades de recebimento de documentos e/ou
processos internos, externos, inclusive correspondéncias, expedicao, custodia em fase
corrente e transferéncia as unidades de arquivo respectivas de documentos e/ou
processos com suporte fisico, digitalizacao, registro no SEI-PF e tramitacdo interna dos
processos eletronicos;

XXVIII - Reconhecimento Optico de Caracteres (Optical Character
Recognition - OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de
imagem ou mapa de bits, sejam eles escritos a mao, datilografados ou impressos;

XXIX - remessa: ato de envio do documento ou processo para
destinatario externo a Policia Federal - PF;

XXX - sistema computacional: conjunto de dispositivos eletronicos
(hardware) capazes de processar informagdes de acordo com um programa (software);

XXXI - Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-PF: sistema oficial de
processos eletronicos administrativos no ambito da PF;

XXXII - suporte: material no qual sdo registradas as informacgoes;

XXXIII - suporte fisico: material no qual sdo registradas as informagdes
e que ndo necessitam de equipamentos eletronicos para sua leitura (pode ser 6ptico);

XXXIV - tramita¢do: movimentagcdo do processo de uma unidade para
outra;

XXXV - unidade de tramite: unidade da PF que produz ou recebe
documento(s) ou processo(s) no exercicio de suas atividades e ¢ responsavel pela
analise e encaminhamento deste(s);

XXXVI - unidade responsavel ou unidade competente: unidade da
estrutura organizacional da PF que detém a posse do processo eletronico;

XXXVII - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica que ndo seja
caracterizada como usuario interno; e
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XXXVIII - usudrio interno: autoridade, servidor ou pessoal extraquadro
em exercicio na PF, com o devido credenciamento de acesso ao SEI-PF.

CAPITULO 11
DO PROCESSO ELETRONICO

Secao I
Disposicoes Gerais

Art. 5° O processo eletronico inicia-se com a autua¢do de um documento
produzido digitalmente ou digitalizado.

Art. 6° Os atos gerados no SEI-PF serdo registrados com a identificacao
do usuério, data e hora de sua realizagdo.

Art. 7° Nao serdo utilizados no SEI-PF procedimentos formais como
capeamento, criacdo de volumes, inclusdo de termos, numeracao de folhas, carimbos e
aposicao de etiquetas.

Pardgrafo tnico. Excepcionalmente, caso seja necessario fazer a
impressao do processo, este devera ser autuado na forma da legislacdo em vigor.

Art. 8° As comunicagdes internas de atos processuais serdo feitas
exclusivamente por meio do SEI-PF e serdo consideradas recebidas para todos os

efeitos.

Art. 9° Os processos serdo concluidos ou fechados pela unidade
responsavel e arquivados de forma digital.

Art. 10. Para a criagdo do processo eletronico, serdao inseridos no SEI-PF
dados que permitam sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

I - identificagdo correta do tipo de processo;

I - identificacdo e registro do interessado no processo;

III - formacao de maneira cronologica, ldgica e continua;

IV - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas
processuais, salvo os processos com suporte fisico preexistentes que foram

posteriormente digitalizados;

V - permissado para a vinculacao entre processos, a ser utilizada nos casos
de juntada por anexagdo e relacionamento; e

VI - permissdo da reclassificacdio do nivel de sensibilidade da
informacao, como publico, restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.
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Art. 11. O processo eletronico estara disponivel para vista dos autos ou
consulta pelos usuarios credenciados.

Pardgrafo unico. Nos casos em que haja garantia legal do sigilo ou
restricdo a consulta publica, o acesso sera limitado aos usudrios com credencial de
acesso a informacao classificada.

Secao 11
Dos Documentos e Atos Processuais

Art. 12. Os documentos produzidos a partir da implementacao do SEI-
PF deverdo ser editados, assinados, tramitados e arquivados digitalmente por meio do
sistema.

Art. 13. Os documentos e processos em suporte fisico, em andamento,
serdo digitalizados e registrados no SEI-PF pelas unidades responsaveis por estes,
mantendo o seu NUP anterior.

Art. 14. Os documentos recebidos em suporte fisico a partir da
implementagdo do SEI-PF deverdo ser conferidos quanto a sua integridade,
digitalizados, indexados, tramitados e arquivados por meio do sistema, pelas unidades
responsaveis.

§ 1° Os documentos excepcionalmente produzidos em suporte fisico, no
ambito interno, terdo o mesmo tratamento do caput.

§ 2° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartdrio, copia autenticada administrativamente
por servidor ou copia simples.

§ 3° Os documentos digitais resultantes da digitalizagdo de originais em
suporte fisico sdo considerados copias autenticadas administrativamente.

§ 4° Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de copia
autenticada em cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples
terdo valor de copia simples.

§ 5° As unidades centrais ¢ descentralizadas deverao:

I - proceder a digitalizacdo imediata do documento original apresentado
em suporte fisico, devolvendo-o em seguida ao interessado; ou

IT - receber o documento em suporte fisico para posterior digitalizacao,
considerando que:

a) os documentos em suporte fisico que sejam originais ou copias
autenticadas em cartério devem ser, preferencialmente, devolvidos ao interessado, ou
mantidos sob guarda da unidade responsavel, nos termos da tabela de temporalidade e
destinagdo, apondo o NUP do processo e nimero SEI-PF na parte superior direita do
documento a ser arquivado; e
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b) os documentos em suporte fisico que sejam coOpias autenticadas
administrativamente ou copias simples serdo descartados apos a digitalizagdo nos
termos do caput.

Art. 15. Podera ser exigida, no curso do processo, a exibi¢cao do original
de documento digitalizado.

Pardgrafo Unico. E oOnus do interessado conservar os documentos
originais, objeto da digitalizacdo, até que decaia o direito da Administragdo de rever os
atos praticados no processo.

Art. 16. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacao motivada e fundamentada de adulteracdo, sera instaurado procedimento para
verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 17. O uso de assinatura digital ¢ obrigatorio para atos de conteudo
decisério ou que necessitem de comprovagdo de autoria e integridade em ambiente
externo, podendo-se adotar, nos demais casos, a modalidade de assinatura cadastrada.

Art. 18. Os documentos digitais juntados aos processos eletronicos com
garantia de sua origem e de seu signatario serdo considerados originais para todos os
efeitos legais.

Art. 19. Os documentos gerados ou inseridos no SEI-PF deverdo ser
classificados, conforme nivel de sensibilidade da informacao, como publico, restrito ou
sigiloso.

Secao 111
Do Acesso e Credenciamento

Art. 20. Os usuarios internos poderdo cadastrar e tramitar processos,
bem como gerar e assinar documentos no ambito do SEI-PF, de acordo com o seu cargo
e perfil de acesso.

Secao IV
Dos Documentos Sigilosos

Art. 21. Documentos sigilosos ou com restricdo de acesso gerados no
SEI-PF deverdo ter grau de sensibilidade informado no ato de cria¢do e ser atribuidos
imediatamente a servidor que tenha prerrogativa legal para a posse da informagao
classificada, nos termos que dispde a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e
demais normas vigentes.

Art. 22. A responsabilidade pela atribuicao de credencial de acesso a
informacgao classificada ¢ da autoridade que fizer a atribuigdo.

Art. 23. O detentor de credencial de acesso a informagao classificada, que

tenha sua lotacdo ou funcdo alterada, deverd realizar a transferéncia de credencial nos
referidos documentos ao seu sucessor.

Secao V
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Do Tempo dos Atos Processuais
Art. 24. Considera-se efetuado o recebimento da comunicagao:

I - no dia em que o usudrio efetivar a consulta eletronica ao teor da
comunicac¢do, devidamente registrada no processo; ou

I - dez dias ininterruptos apdés a data de encaminhamento da
comunicag¢do, nos casos em que nao houver sido efetuada a consulta referida no inciso L.

Art. 25. Serdo considerados tempestivos os documentos enviados
eletronicamente até 23h59min do dia de vencimento do prazo, conforme horario oficial
de Brasilia.

Paragrafo unico.  Considera-se realizado o envio eletronico de
documentos no dia e hora do respectivo registro eletronico constante no historico do
processo, conforme horario oficial de Brasilia.

Secido VI
Da Produciao de Documentos

Art. 26. Os documentos internos serdo criados a partir do editor de texto
do SEI-PF.

Art. 27. Na confec¢do dos documentos, deverdo ser observados os
critérios de impessoalidade, devendo-se destinar as correspondéncias internas sempre a
fungdo e ndo ao seu ocupante.

Art. 28. Em caso de indisponibilidade técnica, os documentos poderao
ser excepcionalmente produzidos em papel e assinados pela autoridade competente.

Pardgrafo tinico. O responsavel pela producao em papel do documento
providenciara sua digitalizacdo e imediata inser¢do no sistema quando do retorno da
disponibilidade do SEI-PF.

Secao VII
Da Recepc¢ao e Digitalizacdo de Documentos

Art.  29. Os documentos recebidos nas unidades centrais e
descentralizadas serdo registrados no SEI-PF.

Paragrafo unico. Os documentos que ndo estiverem referenciados com
um numero de protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais
sera atribuido um NUP.

Art. 30. O documento recebido em suporte fisico serd digitalizado e
capturado no sistema de acordo com sua especificidade.

§ 1° A digitalizagao devera:
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I - ser realizada mediante a utilizacdo da funcionalidade reconhecimento
optico de caracteres, antes de sua inser¢dao no SEI-PF;

IT - ser limitada a duzentas paginas;

III - possuir resolugdo maxima de 150 dpi; e

IV - ser, preferencialmente, feita em preto e branco, e, quando
necessario, em tons de cinza ou colorido, de forma a ndo perder informagdes constantes

no documento original.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas paginas serdo fragmentados
em mais de um documento digital no momento de sua digitalizagao.

§ 3° A Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacdo/DLOG podera
estabelecer outros padrdes de resolugdo maxima para casos especificos.

Art. 31. Documentos externos, recebidos nos protocolos, que sejam
sigilosos ou que digam respeito a procedimentos licitatorios, serdo encaminhados a
unidade competente, que procedera a digitalizagdo e o devido registro no SEI-PF.
Art. 32. No caso de demandas externas, recebidas via correio eletronico,
o receptor devera registrar a mensagem e iniciar o processo eletronico no SEI-PF.
Secao VIII

Da Movimentac¢ao

Subsecio I
Da Tramitaciao Interna

Art. 33. Toda tramitagdo interna de processos dar-se-a via SEI-PF.

Art. 34. A tramitacdo interna de processos respeitara as especificidades e
a estrutura hierarquica do 6rgao.

Pardgrafo unico. Na tramitacao do processo, podera ser incluido retorno
programado para finalizagdo da andlise e prosseguimento do tramite.

Art. 35. Em caso de erro na tramitagdo de processo eletronico, o
destinatario devera promover imediatamente:

I - a sua devolugao ao remetente; ou

II - o seu adequado direcionamento.
Subsecao 11
Da Movimentacao Externa

Art. 36. A movimentagdo de processos com os 6rgaos que utilizam o SEI
ocorrera via barramento de comunicagdo de processos eletronicos.
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Art. 37. A remessa de processos para 0rgdos que ndo utilizam o SEI
ocorrera mediante encaminhamento dos documentos estritamente necessarios:

I - via correio eletronico, no formato PDF; ou
IT - em suporte fisico, caso seja imprescindivel.

Paragrafo unico. No caso do inciso II, o processo sera tramitado via SEI-
PF a unidade protocolizadora, que sera responsavel pela impressao e remessa dos
documentos indicados, com observancia do disposto no art. 7°, § unico.

Secao IX
Do Relacionamento e Desentranhamento

Art. 38. O relacionamento de processos serd realizado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos, com o objetivo de complementar
informagdes, dispensando a juntada por anexagao.

Art. 39. E permitido o desentranhamento de documentos repetidos ou
que nao sejam pertinentes ao processo eletronico.

Secao X
Da Classificacao Arquivistica e Avaliagao

Art. 40. Os processos eletronicos serao mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda, conforme definido nas respectivas tabelas de temporalidade de
documentos de arquivo.

§ 1° Os processos eletronicos de guarda permanente deverao receber
tratamento de preservacdo de forma que ndo haja perda ou corrupc¢do da integridade das
informagdes.

§ 2° O descarte de documentos e processos eletronicos sera promovido pelo
Setor de Arquivo Central - SARQ/COAD/DLOG e executado de acordo com os
procedimentos legais relativos a eliminagao.

Art. 41. Ressalvadas as hipoteses de devolugdo de documentos ao

interessado, os documentos e processos em suporte fisico originais deverdo ser arquivados
pelas unidades centrais e descentralizadas.

Secao XI
Do Cancelamento e Exclusdo de Documento
Art. 42. A unidade responsavel pela producao do documento podera:

I - excluir documentos que sejam desnecessarios ao processo, antes do
tramite ou visualizacdo por outra unidade; e
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IT - cancelar documentos assinados, que tiverem sido tramitados ou
visualizados por outra unidade, mediante justificativa e autorizagdo da autoridade
competente.

Art. 43. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo registrados no
sistema com os dados do responsavel pela agao.

Art. 44. E proibida a exclusdo e cancelamento de documentos assinados
por outras areas.

Secao XII
Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 45. As solicitacdes de pedido de vistas ao processo serdo dirigidas
as unidades competentes, por meio eletronico ou presencial.

Pardgrafo tinico. A disponibilizagdo de acesso obedecera a legislacao
pertinente ao acesso a informacao, bem como as disposi¢cdes da Politica de Seguranga
da Informacao da PF.

Art. 46. O acesso para vista serd disponibilizado por usudrio interno,
onde o processo ou documento em questdo esteja sendo analisado, mediante geracdo de
arquivo no formato PDF.

§ 1° Se houver Obice a concessdo de copias, sera disponibilizada uma
estacdo de trabalho para que o interessado possa visualizar o PDF do processo ou de parte
dele, na presenca do usudrio interno.

§ 2° Quando ndo houver 6bice a concessao de copias, o interessado
podera receber o arquivo do processo por meio do envio de e-mail contendo link de
acesso, ou em midia de armazenamento, no formato PDF.

§ 3° O usuario certificara, no SEI-PF, a concessao de vistas ao processo.

Secao XIII
Da Assinatura Eletronica

Art. 47. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SEI-
PF terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade, mediante utilizacdo de
assinatura eletronica.

Paragrafo tinico. A assinatura digital e a assinatura cadastrada sao de uso
pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 48. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitacao
das normas regulamentares sobre o assunto ¢ da responsabilidade do usuario pela
utilizagdo indevida de sua assinatura eletronica.
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Seciao XIV
Das Categorias de Acesso

Art. 49. Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a classificagdo, ao
tratamento e a gestdo da informagdo de natureza restrita e sigilosa obedecerdo as disposigoes
contidas em legislacdo especifica.

Art. 50. Os processos ¢ documentos classificados com o nivel de acesso
publico poderdo ser visualizados por todos os usudrios internos, sendo franqueado o
acesso ao publico externo mediante solicitagdo de vista processual.

§ 1° Quando tramitado para uma unidade especifica, o acesso imediato
ao processo no SEI-PF ficard limitado aos usudrios daquela unidade.

§ 2° O disposto no § 1° ndo impede a disponibiliza¢do ou a tramitagdo
do processo para consulta dos demais usuarios internos, mediante solicitagao simples.

Art. 51. Serdo classificados como sigilosos os documentos submetidos
temporariamente a restricao de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para
a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses
legais de sigilo.

Paragrafo inico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos
sera limitado a usuarios com credencial de acesso a informagao classificada

Art. 52. Sera classificado como restrito, o acesso a documentos
preparatorios e a informagdes pessoais.

Paragrafo tnico. O acesso a documento preparatorio ou a informacgao
nele contida, utilizado como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo,
sera assegurado a partir da edi¢@o do ato ou decisdo.

Secao XV
Dos Perfis de Acesso

Art. 53. O SEI-PF estara disponivel com, no minimo, os seguintes perfis e
funcionalidades:

I - Administrador: servidor designado pela Coordenacdao de
Administragdo - COAD/DLOG para gerenciamento do sistema, com atribuicdes de

concessao de acesso aos demais perfis;

IT - Bésico: destinado a criagdo, instrug¢ao e tramitagdo de processos, bem
como produgdo e assinatura de documentos, por parte de servidores;

IIT - Apoio: destinado a criagdo, instrucdo e tramitagdo de processos; bem
como a produ¢do de documentos; e

IV - Consulta: limitado a consulta e leitura dos documentos.
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§ 1° Os perfis atribuidos aos usuarios e suas funcionalidades podem ser
mudados a qualquer tempo, conforme a necessidade de cada unidade.

§ 2° A COAD/DLOG podera definir novos perfis de acesso e suas
funcionalidades.

Art. 54. Um usuario podera estar associado a mais de uma unidade no
SEI-PF, desde que a autoridade competente de outra unidade solicite sua inclusao.

Art. 55. O exercicio de usuario em nova unidade da PF implicara perda
de seu perfil da unidade de origem.

Paragrafo tnico. E de responsabilidade da autoridade competente da
nova unidade solicitar acesso compativel com as novas atribui¢des do usuario.
CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS E DEVERES

Art. 56. Compete a CGTI/DLOG:

I - aprovar as propostas de alteragdes na plataforma tecnoldgica do sistema
e encaminha-las ao Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao;

IT - monitorar a operacionalizacdo do sistema, bem como propor medidas
corretivas necessarias;

III - fornecer assisténcia e suporte técnico e tecnoldgico as unidades
organizacionais para utilizacao do sistema;

IV - realizar as atualizagdes e manutengdes necessarias ao pleno
funcionamento do SEI-PF;

V - gerir o banco de dados do SEI-PF; e

VI - promover a preservagdo, a fidedignidade e a autenticidade dos
arquivos digitais registrados no banco de dados do SEI-PF.

Art. 57. Compete a COAD/DLOG:

I - propor a regulamentacdo de procedimentos a serem observados no
ambito do processo eletronico;

Il - definir novos perfis de acesso ao SEI-PF, assim como suas
funcionalidades;

IIT - coletar e priorizar as demandas de melhorias relativas ao processo
eletronico e ao uso do sistema com as unidades da PF, assim como promover sua
viabilizagao;
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IV - prestar orientagdo aos usuarios para utilizacdo do SEI-PF;

V - planejar, orientar, coordenar e supervisionar a implantagao do SEI-
PF;

VI - gerenciar e normatizar as atividades do sistema;

VII - orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de
gestdo de documentos a partir do sistema;

VIII - realizar estudos, em conjunto com a CGTI/DLOG, objetivando
propor melhorias para o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema; e

IX - promover o treinamento de servidores e colaboradores para
utilizagao do sistema.
Art. 58. Compete as unidades centrais e descentralizadas:

I - cooperar no processo de aperfeicoamento da gestao de documentos;
II - produzir os documentos da unidade no SEI-PF;
III - receber e tramitar os documentos e processos por meio do SEI-PF;

IV - receber, conferir, digitalizar, registrar no SEI-PF, autenticar e
tramitar os documentos de origem externa recebidos;

V - arquivar, custodiar e manter organizados os documentos € processos
em meio fisico, recebidos em fase corrente, visando a pesquisa dos mesmos quando
solicitados e a transferéncia as unidades de arquivo respectivas; e

VI - realizar, excepcionalmente, a remessa de documentos fisicamente
quando nao for possivel a tramitacdo eletronica.

Paragrafo unico. As atribui¢des previstas nos incisos IV a VI serdo realizadas
pelos protocolos.

Art. 59. Compete aos chefes de Gabinete, Delegacias, Assisténcias,
Divisdes, Servicos, Setores, Nucleos e Centro de Integragdo e Aperfeicoamento em
Policia Ambiental - CIAPA:

I - orientar os usuarios, no ambito de suas unidades, sobre a utilizagao do
SEI-PF;

I - verificar se os registros e as movimentagdes de processos estdo sendo
efetuados de forma adequada; e

II - propor a COAD/DLOG a inser¢dao no SEI-PF de novos tipos de
processos especificos de sua area.

Art. 60. Sao deveres de todos os usuarios do SEI-PF:
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I - registrar todos os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas
atividades no SEI-PF;

IT - manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI-PF, a fim de evitar
que pessoas ndo autorizadas tenham acesso as suas informagoes;

IIT - encerrar a sessdo de uso do SEI-PF sempre que se ausentar da frente
do computador, garantindo a impossibilidade de uso indevido das informagdes por
pessoas nao autorizadas;

IV - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissoes que
possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das
transagOes em que esteja habilitado; e

V - ndo fornecer a sua senha de acesso ao SEI-PF a qualquer pessoa, sob
pena de responsabilizacao.

CAPITULO IV ’
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 61. O SEI-PF serd implementado nas unidades centrais e na
SR/PF/DF no dia 25 de julho de 2016, e nas demais unidades descentralizadas no dia 29
de agosto de 2016.

Art. 62. Na fase de implementagdo do SEI-PF, somente sera admitido o
credenciamento de usuario externo que possua certificado digital, emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras
(ICP-Brasil).

Art. 63. O usuario interno que nao possua certificado digital na data de
implementag¢do do SEI-PF podera utilizar provisoriamente a assinatura cadastrada para
atos de conteudo decisorio ou que necessitem de comprovagao de autoria e integridade
em ambiente externo até que o providencie.

Art. 64. A movimentagdo de processos com os 6rgaos que utilizam o SEI
ocorrera nos termos do art. 37, I, até que o barramento de comunicagdo de processos

eletronicos previsto no art. 36 esteja operacional.

Art. 65. A partir da implementacdo do SEI-PF, as unidades centrais e
descentralizadas deverdo efetuar:

I - a autuacao de novos processos, exclusivamente, em meio eletronico;

IT - a digitalizacdo de processos antigos, no momento da primeira
movimentagao realizada, apds a implementacao do SEI-PF; e

III - todas as comunicagdes internas de atos processuais por meio
eletronico.
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Paragrafo inico. As comunica¢des de atos processuais destinadas aos ndo
cadastrados no SEI-PF serdo realizadas por mensagem eletronica, via postal ou por outros
meios previstos em lei ou regulamento.

Art. 66. Quando da digitalizacdo dos processos fisicos e inser¢do no
SEI-PF:

I - o processo permanecera com o mesmo NUP;

II - sera criado no SEI-PF o Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
que apds assinado eletronicamente, devera ser impresso e anexado ao processo fisico
original, na posi¢ao de ultima folha; e

IIT - o processo fisico devera ser custodiado e arquivado, de acordo com
o regulamento.

Art. 67. A partir da implantacdo do SEI-PF, ficara vedada:

I - a tramitacdo de documentos ou processos por outro meio que ndo o
SEI-PF; ¢

IT - a tramitagdo ou abertura de novos documentos ou processos no
Sistema de Acompanhamento de Processos - STAPRO.

Paragrafo unico. Os documentos ou processos registrados no SIAPRO
em data anterior a vigéncia desta Portaria continuardo disponiveis para consulta no
SIAPRO.

Art. 68. O SEI-PF adotara o nimero de protocolo atualmente utilizado
até que seja implementado o NUP no ambito da Administracdo Federal.

Art. 69. O uso inadequado do SEI-PF ficara sujeito a apuragao de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 70. A COAD/DLOG e a CGTI/DLOG sdo responsaveis pela
politica de preservagdo de documentos digitais.

Art. 71. As davidas e casos omissos relativos ao SEI-PF serdo dirimidos
pela COAD/DLOG.

Art. 72. O Diretor de Administragao e Logistica Policial podera expedir
normativos que visem a operacionaliza¢ao do disposto nesta Portaria.

Art. 73. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo em
Boletim de Servigo.

Art. 74. A partir da implementacdo completa do SEI-PF, ficam
revogados os arts. 1°, 2°, 4°, 6°, 7°, 8°, 9°, 14, 17, 19 e 20, todos da Instru¢do Normativa
n°® 50-DG/DPF, de 22 de dezembro de 2011, publicada no Boletim de Servigo n°® 245, de
23 de dezembro de 2011.



