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PORTARIA N° 877 DE 21 DE AGOSTO DE 2020

Dispde sobre a instituicao da norma de utilizacao do Sistema Eletronico de Informacéoes - SEI.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto da Instituicio,
republicado com alteracdes no Diario Oficial da Unido do dia 08/05/2018, Seciao 1, Paginas 09 e
10, e pelo Decreto de 17 de setembro de 2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019 Segdo 2,
pagina 01, e,

Considerando o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para
a realizacdo do processo administrativo no ambito da administragdo publica federal,

Considerando a Portaria n® 1.151 de 27 de setembro, que regulamenta o uso do SEI no ambito do IFMG,

Considerando a Portaria n® 388 de 24 de abril de 2018, que dispde sobre a instituicio do Boletim
Eletronico de Servigos do IFMG.

RESOLVE:
1. Das Disposicoes Gerais

Art. 1° O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4*
Regido (TRF4), ¢ o sistema de gestdo de processos e documentos eletronicos adotado pelo IFMG na
adesdo ao Processo Eletronico Nacional (PEN), atendendo ao disciplinado pelo Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015 e pela Portaria GAB/MEC n° 1.042, de 4 de novembro de 2015.

Paragrafo Unico. A implantacdo e uso do SEI-IFMG visa os seguintes objetivos:

aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo dos processos;
aprimorar a seguranca ¢ a confiabilidade dos dados e das informacdes;

1.

2.

3. criar condi¢des mais adequadas para a produgao e a utilizacao de informacdes;
4. facilitar o acesso do cidadao as informagdes e as instancias administrativas;

5.

promover a gestdo de documentos e processos de forma racional e estratégica, adequando o IFMG
as normativas arquivisticas do Conarq; e

6. reduzir o uso de papel e os custos operacionais e de armazenamento da documentagao.
Art. 2° Para os fins desta norma, entende-se por:

1. documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o seu formato, suporte ou
natureza,

2. documento eletronico ou digital: documento armazenado sob a forma eletronica, podendo ser:



documento nato-digital: documento criado originalmente em meio eletronico; e

4. documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um documento-base nao digital,
gerando uma fiel representagdo em codigo digital;

5. processo administrativo eletronico ou digital: aquele em que os atos processuais sao registrados e
disponibilizados por meio eletronico;

6. assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usudrio identificado de modo
inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar documento eletrénico ou digital.

7. Parametrizacdo: definicdo dos parametros necessarios para a constru¢ao de um modelo.

8. SEI!: ¢ um sistema de producdo e gestdo de documentos e processos eletronicos desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a administragdo publica.

9. Unidade Administrativa SIORG: estrutura institucional organizacional registrada no Sistema de
Informacdes Organizacionais (SIORG).

10. Unidade Administrativa Institucionalizada: unidade que compde a estrutura do IFMG e que possui
os requisitos de existéncia necessarios de acordo com norma complementar.

11. Cadastrador parcial: servidor lotado em campus responsavel pela administracdo do Sei no seu
respectivo campus, de acordo com competéncias definidas nesta normativa.

12. Administrador: equipe técnica responsavel pela implantagdo, manutencdo e desenvolvimento do
sistema no ambito do IFMG.

13. Modulo: sao componentes de partes de software que sdo inseridos ao sistema principal e
desenvolvem tarefas especificas dentro da aplicagdo.

14. Usudrios Internos: s3o aqueles que compdem o corpo administrativo, técnico e docente do IFMG.
Servidores Técnicos-Administrativos de todas as categorias, Servidores Docentes de todas as
categorias, estagiarios, bolsistas e empregados terceirizados e outros colaboradores.

15. Usudrios Externos: pessoas fisicas e juridicas prestadoras de servigo, alunos do IFMG e membros da
sociedade civil que participem de atividades de tramites de processos e o cidaddao em geral que
requerer cadastro mediante solicitagao através dos meios oficiais previstos nesta norma.

2. Da Equipe de Administracio e Manuteng¢io do SEI! e suas atribuicoes
2.1 Da estrutura
Art. 3° A Equipe Sei! - IFMG ¢ responsavel pela manutencao e desenvolvimento do sistema no ambito do
IFMG e serd composta obrigatoriamente por um minimo de 3 (trés) servidores, sendo também obrigatoria
a participagdo de pelo menos um servidor vinculado as seguintes areas

1. Administracao e Planejamento

2. Tecnologia da Informacao

3. Gestdao Documental
Art. 4° A equipe de implantacdo do Sei!-IFMG foi formalizada pela Portaria n° 1.151 de 27 de setembro

de 2017, que dispde sobre a implantagdo e o funcionamento do Sistema de tramitagao por meio eletronico
de processo administrativo no ambito do IFMG.

Art. 5° Os servidores designados Cadastradores Parciais lotados nos campi também compdem a equipe
Sei!-IFMG, e sdo escolhidos pelo Diretor(a)-Geral da unidade em exercicio, em um nimero maximo de 2
(dois) Cadastradores do SEI! por unidade de ensino/campus nomeados por meio de Portaria.

2.2 Das Responsabilidades, Permissoes e Atribuicoes dos Administradores do SEI!

Art. 6° Os Administradores do SEI tem como responsabilidades e atribuigdes:

1. Promover o uso do sistema em todo o ambito do IFMG;

2. Manter a atualizagdo do sistema e seus modulos em dia de acordo com as novas versdes
disponibilizadas pelo Processo Eletronico Nacional, sempre necessdria e validada a seguranca da
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atualizacao;

Comunicar os usuarios do SEI sobre eventuais mudancas no funcionamento e acesso ao sistema;
Efetuar e manter atualizados os cadastros dos usudrios do sistema de acordo com suas permissoes;
Manter atualizadas as unidades dos sistema e seus respectivos dados de identificagao;

Manter atualizada a estrutura hierarquica das unidades do sistema de acordo com o SIORG, e de
acordo com as unidades administrativas institucionalizadas autorizadas pela equipe Sei-IFMG, com
base em norma complementar.

Apreciar e deliberar sobre as demandas dos usuarios do sistema,;
Promover, em conjunto com a PROGEP, a capacita¢do dos usuérios do sistema;

Gerir as Bases de Conhecimento de todos os Tipos de Processos do sistema, mantendo atualizadas
as versoes de manuais, fluxogramas e outros documentos que sirvam de orientacdo ao usuario em
suas atividades;

Manter atualizada a pagina do SEI-IFMG no portal do IFMG e outros mecanismos de publicagdo e
comunicacao oficiais;

Orientar os cadastradores dos campi em suas atividades;
Inspecionar acessos de usudrios internos e externos;
Monitorar o uso de processos, documentos e funcionalidades no sistema;

Reportar aos 6rgdos competentes as irregularidades verificadas no uso do sistema por parte de
usuarios internos e externos;

Promover a gestdo de documentos e processos no sistema pautando-os na racionalizagdo e uso
estratégico da informagao;

Manter atualizado os codigos de classificagdo e as tabelas de temporalidade adotadas pelo IFMG de
acordo com as normativas do CONARQ e outros 6rgdos competentes;

Promover o intercdmbio de ideias com outros 6rgdos usudrios do SEI e participantes do PEN;

Promover a comunicagdo e tramite de processos ¢ documentos entre Orgdos da administracao
publica via barramento;

Promover o acesso do publico externo ao sistema por meio dos mddulos de Peticionamento
Eletronico e Consulta Publica;

Integrar o sistema as iniciativas de gestdo de documentos, processos e protocolo da administracao
publica;

Fomentar o uso de dados estatisticos do sistema em prol da melhoria do tramite de processos ¢ da
execugdo de atividades institucionais;

Promover o uso das funcionalidades do sistema visando a racionalizacdo e organizacdo dos
processos, documentos e unidades;

Identificar os documentos e processos passiveis de restricdo de acesso de acordo com a Lei n°
12.527/2011 e outras legislagdes pertinentes;

Instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do Sei!-IFMG, e dar suporte tecnologico
referente a implantagcdo de modulos e manutengao do sistema;

Analisar as ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao Sei!-IFMG e encaminhar a
solucao;

Analisar as sugestdes de melhorias no Sei-IFMG e encaminhar, quando for o caso, o seu
desenvolvimento.

garantir a continuidade do servigo

proceder a atualizacdo do Sei!-IFMG e executar as manutengdes periodicas.

2.3 Das Responsabilidades e Atribuicées dos Cadastradores do SEI!



Art. 7° Compete aos cadastradores parciais do SEI-IFMG
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auxiliar o usuério do SEI do seu respectivo campus no uso das funcionalidades do sistema;
cadastrar usudrios de seu campus em suas respectivas unidades;

manter atualizados os cadastros de usuarios em suas respectivas unidades de acordo com esta
norma;

cadastrar unidades administrativas no SEI de acordo com esta norma;
manter atualizada a hierarquia das unidades de seu campus no sistema;
cadastrar usuarios externos de acordo com esta norma e com disposi¢des complementares;

receber e relatar as sugestdes, elogios e criticas dos usudrios dos campi, mediando o relacionamento
da Equipe SEI-IFMG com todos os usudrios do IFMG em suas unidades de ensino;

relatar a Equipe SEI-IFMG o uso em desacordo com as boas praticas do sistema e esta normativa
por parte de usuarios internos e externos em sua unidade de ensino;

promover o cumprimento desta e de outras normas relativas ao SEI-IFMG em sua unidade de
ensino.

produzir o monitoramento anual de uso do SEI-IFMG por parte dos usuarios e das unidades de seu
campus de acordo com as instru¢des da Equipe SEI-IFMG.

responder as demandas dos usudrios por meio do SUAP e hierarquiza-las a equipe de Administragao
do SEI-IFMG, caso seja necessario.

produzir informativos que auxiliem no uso das funcionalidades do sistema, com anuéncia da Equipe
de Administragdo do SEIL.

promover a capacitacdo dos usuarios do campus no uso do SEI e suas funcionalidades.

2.4 Dos tipos de usuarios do SEI!

Art. 8° O corpo de usudrios do SEI no IFMG ¢ caracterizado por duas classes distintas:

1.

Usudrios Internos: sdo aqueles que compdem o corpo administrativo, técnico e discente do IFMG.
Servidores Técnicos-Administrativos de todas as categorias, Servidores Discentes de todas as
categorias, estagiarios, bolsistas e empregados terceirizados e outros colaboradores;

Usudrios Externos: pessoas fisicas e juridicas prestadoras de servigo, alunos do IFMG e membros da
sociedade civil que participem de atividades de tramites de processos e o cidaddo em geral que
requerer cadastro mediante solicitagao através dos meios oficiais previstos nesta norma.

Art. 9° A classe de Usudrios Internos se subdivide em outras 10 (dez) nos seguintes Perfis de Acesso:

Administradores do SEI: membros definidos em Portaria de nomeacao;

Cadastradores Parciais: membros definidos pelos Diretores-Gerais das unidades de ensino/campi em
Portaria de nomeacao;

Arquivamento: Perfil indicado para os usudrios da unidade administrativa “Arquivo”. Permite
executar fungdes especificas de arquivo, ou seja, permite cancelar recebimento de processos e
desarquiva-los. Sao cadastrados pelos Administradores do SEI-IFMG;

Informatica: Perfil indicado para os usudrios da unidade “Tecnologia de Informag¢do” e que possuem
interlocugdo com administradores do SEI. Permite acessar informagdes relacionada a logs e
modulos do sistema, ou seja, permite configurar itens técnicos do sistema.Sao cadastrados pelos
Administradores do SEI-IFMG;

Auditor: servidores definidos em portaria ocupantes do cargo de Auditor e similares;

Basico: Servidores do IFMG das categorias Técnicos-Administrativos e Discentes de todos os niveis
que nao se enquadrem nas outras classes dispostas neste artigo;



10.

Inspecao: Perfil adequado para usuarios restritos relacionados a gestdo. Permite executar funcdes
especificas de inspecdo, ou seja, permite verificar a quantidade de processos em tramitacao,
documentos gerados e recebidos no o6rgdo (por tipo e data), bem como verificar a ultima
movimentagdo dos processos criados no 6rgao e os tipos de documentos gerados. Sdo cadastrados
pelos Administradores do SEI-IFMG;

Estagiarios: colaboradores vinculados ao IFMG por meio de contrato de estagio;

Bolsistas de Pesquisa e Extensdo: colaboradores vinculados ao IFMG por meio de edital de pesquisa
e/ou extensao;

Terceirizados: colaboradores vinculados por meio de contratagdo de empresa terceirizada.

§ 1° A Equipe SEI-IFMG definird em norma complementar as permissdes de acesso € uso do sistema de
cada um dos perfis de acesso de acordo com a categoria.

§ 2° A Equipe SEI-IFMG poderé cadastrar novos tipos de perfil de acesso e alterar ou excluir os tipos
previstos nesta norma de acordo com a necessidade.

2.5 Das Responsabilidades, Atribui¢coes e Permissoes dos Usuarios Internos do SEI!

Art. 10 Os usuarios internos ao Sei! pautardo suas agdes pelos seguintes procedimentos:

1.

10.

I1.

12.

13.

O login e senha do usuario interno do SEI ¢ de uso pessoal e intransferivel, sob pena de sang¢do
administrativa, civil e penal;

O usuario interno € responsavel por todas as suas agdes dentro do sistema;

E de responsabilidade do usuario interno manter-se atualizado sobre o uso do sistema, suas
funcionalidades e seus modulos;

E de responsabilidade do usuario interno informar as autoridades competentes do IFMG e a Equipe
SEI-IFMG sobre qualquer caso de uso indevido do sistema que tenha conhecimento ou
testemunhado;

O usudrio interno ¢ responsavel pelos documentos que produzir e assinar dentro do sistema;

O wusuario interno assinard documentos no SEI-IFMG que sejam de sua responsabilidade e
competéncia com base em seu cargo e atribuicdes, sendo defeso assinar e expedir documentos
usando assinatura de unidade que ndo lhe seja compativel;

E de responsabilidade do usuario interno manter organizados os processos em sua unidade;
E de responsabilidade do usuério interno o acompanhamento de processos em sua unidade;

O tramite de processos paralelo ao sistema sem justificativa cabivel ¢ defeso, e sua ocorréncia sera
encaminhada aos 6rgaos competentes disciplinares e de controle do IFMG;

O usuario interno pode dar acesso a documentos e processos a usuarios externos de acordo com as
previsoes desta e de outras normativas pertinentes;

O usudrio interno tém direito ao acesso irrestrito a documentos e processos em que seja citado seu
nome, de acordo como Art. 31, §1°, I da Lei n® 12.527/2011.

O usudrio interno deve zelar pelo bom tramite processual de acordo com as normativas da
Administragao Publica Federal,

O usudrio interno terd acesso apenas a uma Unica unidade do SEI-IFMG, salvo as seguintes
excecoes:

Usuarios em cargos de chefia e seus substitutos previstos em portaria terdo acesso as unidades
inferiores na hierarquia;

Usudrios designados em portaria de nomeacdo para compor Unidades Administrativas SIORG ou
Unidades Administrativas Institucionalizadas (comissdes, comités e outros 6rgaos colegiados);

Usuarios internos membros do Conselho Superior;

Usudrios internos membros do Colégio de Dirigentes;



Paragrafo unico. E de responsabilidade do usudrio interno o cumprimento desta norma em todos as
matérias que lhe forem cabiveis.

2.6 Das Responsabilidades e Atribuicoes dos Usuarios Externos do SEI!
Art. 11 Os usuarios externos ao Sei! pautardo suas agoes pelos seguintes procedimentos:
1. O sigilo da senha relativa a assinatura eletronica ¢ de responsabilidade do usuério externo, nao
sendo cabivel, em qualquer hipdtese, alegagdo de uso indevido
2. usudrio externo € responsavel por todas as suas a¢des dentro do sistema;
O usuario externo € responsavel pelos documentos que produzir e assinar dentro do sistema;

4. O usudrio externo ¢ responsavel por informar a Equipe SEI-IFMG sobre eventuais alteracdes de seu
cadastro no sistema;

5. a atualizagdo dos seus dados cadastrais quando necessario ou solicitado pelo administrador do
sistema.

6. O usuario externo t€m direito ao acesso irrestrito a documentos e processos em que seja citado seu
nome, de acordo com o Art. 31, § 1°,1da Lei n® 12.527/2011.
2.7 Do Cadastro de Unidades

Art. 12 As unidades no Sei! devem refletir a estrutura do SIORG (Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal), que visa, dentre outros objetivos, dar maior transparéncia a
estrutura organizacional da Administracdo Publica Federal e recuperar o historico das estruturas
organizacionais do Estado.

Art. 13 O cadastro de unidades do Sei! nos campi devera ser realizado mediante solicitagdo no SUAP a
ser enviada para o respectivo cadastrador parcial do campus, que ap6s a criagdo, abrird um chamado para a
Reitoria solicitando hierarquizagdo da unidade.

Art. 14 O cadastro de novas unidades do Sei! na Reitoria devera ser realizado mediante solicitacdo no
SUAP a ser enviada para os administradores do sistema.

Art. 15 Toda solicitagdo de criacao de unidade no Sei! deve conter o anexo do organograma da instituicao
refletido pelo SIORG, além da indicagao do enderego de e-mail institucional da unidade.

§ 1° Caso a unidade seja uma Unidade Administrativa Institucionalizada, a equipe Sei! avaliard a sua
criagdo, de acordo com critérios definidos por norma complementar.

§ 2° Nao serao cadastradas no sistema unidades que ndo compdem a hierarquia oficial do IFMG.

Art. 16 As assinaturas de Cargos de Direcdo, Funcdo Gratificada e fungdes exercidas em comissoes,
comités, conselhos e outros orgdos colegiados serdo vinculadas a suas respectivas unidades, ndo sendo
permitida o cadastro de uma mesma assinatura em unidades diferentes, salvo os casos previstos em norma
complementar.

2.8 Do Cadastro de Tipos de Processos

Art. 17 A solicitacdo de criacdo de novos tipos de processo devera levar em consideragdo a necessidade de
realizagdo de atividades administrativas e finalisticas do IFMG.

Art. 18 Os tipos de processo devem partir do geral para o particular, abrangendo a maior quantidade de
acdes possiveis, respeitando o Plano de Classificagdo adotado.

Art. 19 A solicitacao de criacao de processo, no SUAP, deve conter:

Sugestao do nome do processo;

Objetivo do processo;

1
2
3. Indicagdo de restri¢ao de processo a unidade responsavel;
4. Nivel de sigilo sugerido;

5

fluxos e manuais ou tutoriais previamente registrados no SGDP de acordo com o modelo interno
para posterior inser¢ao na base de conhecimento



§1° A area responsavel pelo processo ¢ responsavel pela criagao e atualizagdo do fluxo, tutorial ou manual
disponibilizado na base de conhecimento.

§ 2° O cadastro de tipo de processo serd iniciado e finalizado mediante aprovacao da unidade gestora do
processo (Pré-Reitorias e Diretorias Sistémicas).

2.9 Do Cadastro de Tipos de Documentos
Art. 20 A lista de documentos internos segue a regra do genérico para o especifico.
Art. 21 Os documentos internos devem ser a regra € 0s externos, a excecao.

Art. 22 A criagdo, a alteracdo e a atualizacao de documento interno esta condicionada a autorizagao da
unidade maxima da area do IFMG a qual a atividade do documento est4 contida.

Art. 23 A solicitagdo de criagdo de documentos internos, no SUAP, deve conter:

1. Modelo do documento

2. Sugestdo de nomenclatura do documento
3. Objetivo do documento
4

Indicacdo da aplicabilidade do documento: interna, externa ou interna e externa

2.10 Do Cadastro e descredenciamento de usuarios externos

Art. 24 Os usudrios externos, mediante credenciamento e autorizacao, poderdo:

1. encaminhar requerimentos, peticdes e documentos
2. acompanhar o tramite de processos autorizados
3. assinar eletronicamente os documentos autorizados
Art. 25 O credenciamento de usudrio externo € ato pessoal e intransferivel, e dar-se-4 a mediante cadastro

prévio por parte do interessado e procedimento de abertura de processo e liberagdo do cadastro por parte
da unidade responsavel pelo processo, através do menu Administragdo - Usuarios Externos.

Paragrafo unico. O credenciamento estd condicionado a aceitacdo das regras do SEI pelo usuario externo,
que se responsabilizaré pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa, civil e penal.

Art. 26 O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:
I - por solicita¢do expressa do usuario;
IT - em razdo do descumprimento das condi¢des regulamentares que disciplinam a utilizagdo do SEI

IIT - pela unidade interessada no credenciamento do usudrio externo quando a este ndo for mais necessario
0 acesso ao SEI

IV - a critério da Administracdo, tendo em vista tratar-se de inclusdo facultativa, que

podera, a qualquer tempo, excluir essa modalidade de usudrio, no uso do seu poder discricionario.
Art. 27 O acesso aos processos devem obedecer a legislagao pertinente ao acesso a informagao.
2.11 Do Sigilo e Restri¢cao de Acesso das Informacées Tramitadas

Art. 28 O usudrio que abrir o processo eletronico sigiloso ou restrito devera observar as disposi¢des
legais para a atribui¢do desta classificagdo, e serd o responsavel pela concessdao da credencial de acesso
aos demais usuarios que necessitarem acompanhar e instruir o processo, no caso de processos sigilosos.

§ 1° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usudrio que a concedeu ou renunciada pelo proprio
usuario.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica responsavel pela
manuteng¢do do sigilo.

§ 3° E vedado classificar despachos de mero expediente como restritos ou sigilosos.

Art. 29 Os documentos e processos classificados como restritos ou sigilosos devem ser reclassificados
como publicos assim que cessar a causa de sua reserva ou quando ultrapassados os limites temporais



estabelecidos em legislagdo especifica.

§ 1° Para reclassificar o documento ou processo restrito, apés cumprimento do caput deste artigo, cabera
ao usuario obedecer as seguintes regras:

I - 0 documento devera ser reclassificado como publico pela unidade onde foi criado;

IT - o processo podera ser reclassificado como publico pela unidade que o criou ou pelas demais unidades
onde tramitou;

§ 2° Para reclassificar o documento ou processo sigiloso, apds cumprimento do caput deste artigo, o
usudrio devera obedecer as regras a seguir:

I - 0 documento sigiloso somente podera ser reclassificado como publico pelo(s) usudrio(s) com credencial
de acesso na unidade em que foi criado;

IT - o processo sigiloso podera ser reclassificado como publico pelo(s) usudrio(s) com credencial de acesso
a esse Processo.

Art. 30 Aos autos, informacdes, dados, correspondéncias, objetos e documentos do processo
administrativo eletronico serdo conferidos os seguintes niveis de acesso:

I - publico - sem restri¢cao de acesso;
IT - restrito, nos seguintes casos:

a) quando o acesso for vedado por lei, independentemente de classificagdo de sigilo, nos termos do art. 31
da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011

b) quando o processo contiver documentos preparatorios para a tomada de decisdo ou ato administrativo,
nos termos do art. 70, §30, da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, devendo o documento ser
reclassificado como publico logo apds sua assinatura;

IIT - sigiloso, quando contiver informacdo sigilosa, assim classificada nos termos da lei, por ser
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, passivel de classificagdo nos graus ultrassecreto,
secreto ou reservado.

Parédgrafo unico. A classificagdo da informagao quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limita¢ao do
acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos da Lei 12.527, de
18 de novembro de 2011.

2.12 Do Uso Responsavel de Documentos Internos e Externos

Art. 31 Todos os documentos produzidos no IFMG, tais como despachos, oficios, pareceres e demais atos
do processo, como regra, devem ser elaborados por meio do editor de documentos internos
disponibilizados no SEI. Caso ndo seja possivel, o usuério deve optar por documentos externos, inseridos
no formatos permitidos pelo sistema, apds passar por Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR).

§ 1° Despachos, portarias, oficios-circulares, resolugdes, pareceres e instrugcdes normativas s6 poderao ser
criados por cargos especificos que detenham a competéncia para tal, de acordo com o Regimento Geral do
IFMG.

Art. 32 As nomenclaturas dos documentos internos devem ser criadas obedecendo as regras arquivisticas,
com espécie documental seguida da funcdo do documento, de acordo com norma complementar.

Art. 33 Ao se incluir um documento externo, este devera ser nomeado de forma clara e objetiva,
escolhendo a espécie documental correta e descrevendo a fun¢do no campo descricdo para sua rapida
identificacdo na arvore do processo, de acordo com norma complementar.

§ 1° A estrutura do documento ¢ de responsabilidade do produtor, devendo ser criada com base no Manual
da Presidéncia da Republica, visando a padronizagdo da estrutura e a boa apresentagao.

§ 2° E vedada a inclusdo de documento para dar ciéncia de outro documento no processo devendo ser
utilizada a opg¢ao "Ciéncia", disponivel no sistema.

§ 3° E vedada a inclusdo de documentos ilegiveis e ininteligiveis, que dificultem a identificagdo do autor
ou a compreensao do conteudo.

§ 4° E vedada a inclusao de documento para comunicar a juntada de documento externo ou interno ao
processo, uma vez que este procedimento fica registrado no andamento, com os dados de quem o realizou.



§ 5° E vedado classificar despachos de mero expediente como restritos ou sigilosos.
Art. 34 S6 podem ser excluidos do sistema documentos produzidos e ndo assinados em carater de minuta.

Art. 35 O campo “assunto” ¢ de uso exclusivo da Equipe de Administracdo do Sei, ndo podendo ser
alterado em qualquer circunstancia.

Art. 36 O recurso de cancelamento de documentos s6 podera ser realizado por servidores investidos em
cargos de dire¢do, ficando sob sua responsabilidade a andlise do contetido do documento a ser cancelado
do processo.

Paréagrafo tnico. O cancelamento de documentos que ja tramitaram no sistema deve acompanhar o envio
de e-mail interno pela fun¢do “Enviar Correspondéncia Eletronica” a todas as unidades envolvidas no
processo e eventuais interessados, de forma a manté-los informados sobre os motivos do cancelamento. O
e-mail devem conter a justificativa clara do cancelamento e indicacdo de eventuais documentos substitutos
ao documento original.

2.13 Do Uso Responsavel Processos

Art. 37 Cada processo devera tratar de um unico e especifico objeto, sendo vedada a inclusdo de
documentos que versem sobre assuntos distintos.

Paragrafo inico. Caso seja necessario, podera ser criado novo processo, o qual devera ser relacionado ao
do processo anterior.

Art. 38 A unidade ¢ responsavel pelo processo desde 0 momento da sua produgdao ou em que este lhe for
encaminhado.

§ 1° A unidade que receber o processo sem assinatura, sem despacho com instru¢do ou que ndo seja a
destinataria correta devera devolvé-lo ao remetente, com a maior brevidade possivel, justificando sua
devolucao no andamento do processo por meio da opgdo “Atualizar Andamento”.

§ 2° O processo podera ser mantido aberto na unidade enquanto for necessaria a continuidade simultanea
de sua analise.

§ 3° O processo devera ser concluido sempre que nao houver necessidade de dar continuidade ao
atendimento pela unidade.

§ 4° A unidade devera utilizar a op¢ao "Acompanhamento Especial" em caso de necessidade de consulta
recorrente.

Art. 39 O servidor responsavel pela abertura do processo devera:

I — certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a existéncia ou ndo de
processo sobre a mesma matéria;

IT — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, devendo consultar a equipe de Administracao do SEI
em caso de duvidas sobre a tipologia mais adequada a matéria ;

IIT — cadastrar as informagdes obrigatdrias requeridas pelo sistema.
IV - observar o fluxo do processo cadastrado na base de conhecimento.

Art. 40 O usuario que abrir o processo eletronico sigiloso ou restrito devera observar as disposicoes legais
para a atribui¢do desta classificacdo, e serd o responsavel pela concessdo da credencial de acesso aos
demais usuarios que necessitarem acompanhar e instruir o processo sigiloso.

Art. 41 No registro dos documentos no SEI, deverd ser escolhido o tipo de processo adequado em
conformidade com o assunto do documento.

§ 1° Caso seja necessaria a criagdo de uma nova tipologia de processo ou documento no SEI, a unidade
interessada devera solicitar a equipe de Administracdo do SEI, que avaliara a pertinéncia da demanda. Em
caso de concordancia, a equipe inserird a nova tipologia, que ficard disponivel para todas as unidades ou
para unidades especificas.

§ 2° As unidades poderdo alterar o tipo de processo depois de sua criagdo, caso seja identificado erro na
escolha inicial do tipo de processo. O motivo da mudanca deve ser informado no andamento do processo
na funcionalidade “Atualizacdo de Andamento”.



§ 3° Qualquer unidade podera criar novos processos no SEI, observado o disposto nesta Instrugcao
Normativa.

2.14 Do protocolo

Art. 42 Os documentos externos em meio fisico serao recepcionados pelo Protocolo, e serdo incluidos em
um novo Processo ou em um processo ja existente, caso haja referéncia para tal.

Art. 43 Nao deverao ser objeto de registro no SEI:

a) jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo se caracterizam como
documento arquivistico;

b) correspondéncias particulares; e
¢) documentos que possuirem caracteristicas que ndo condizem com o sistema.

Art. 44 O Protocolo ndo registrara informacao classificada em grau de sigilo, nos termos da Lei no
12.527, de 2011. Esses documentos serdo encaminhados ao destinatario, que os inserira no sistema.

§ 1° Na hipdtese da ocorréncia do caput desse artigo, o registro serd feito pelos meios tradicionais de
registro de documentos adotados pela unidade protocolizadora e enviados fisicamente as unidades.

§ 2° O servidor do Protocolo que receber o documento externo devera verificar se ha processos
relacionados antes de proceder a criagdo de um novo processo.

§ 3° O servidor do Protocolo, apods verificagdo de antecedentes, deverd criar o processo adequado,
digitalizar os documentos utilizando a tecnologia OCR no momento da inser¢ao e classificar o documento
de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos adotado pelo IFMG.

§ 4° O processo podera ser encaminhado concomitantemente para quantas unidades for necessario a sua
instru¢do, desde que tenha sido encaminhado formalmente, com a respectiva solicitagdo.

2.15 Da Auditoria

Art. 45 O acesso a logs, metadados e outros registros ¢ privado da administragdo do SEI-IFMG e sera
concedido a terceiros apenas com justificativa a pedido dos setores de Auditoria Interna, Corregedoria,
Gabinete do Reitor e dos Diretores-Gerais ou de 6rgaos externos reguladores e de correicao;

2.16 Dos Canais de Comunicacao

Art. 46 O SUAP ¢ o canal de comunicacdo oficial escolhido para dirimir davidas, solicitar servicos e
receber sugestdes, elogios e reclamacgdes relativos a administracdo e manutengao do sistema.

Art. 47 O site oficial do IFMG ¢ o canal de comunicacao entre a Equipe SEI! e a comunidade do IFMG
na publica¢do de novidades e atualizagdes sobre o sistema, normativas, manuais, tutoriais, ou quaisquer
instrumentos que sejam necessarios.

Art. 48 A Equipe SEI! poderd fazer uso de outras ferramentas de comunicacdo - portais de
compartilhamento de videos, aplicativos mdveis, outros sistemas homologados e o proprio Sei!.

Art. 49 Esta norma entra em vigor em 60 dias apds a sua publicagdo.
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