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Relatora: Flavia Lima Pereira Dias
Recorrente: FRANCISCO DE ASSIS CARNEIRO DE SOUSA; processo fiscal n%
0451.000.941/2013, (Retorno de diligéncia); Recorrido: AGEFIS; Decisdo: Devolugdo para
UTJ; Recorrente: VALDIMON APARECIDO CORREA; processo fiscal n%
0455.001.438/2013; Recorrido: AGEFIS; Decisdo: NAO CONHECIDO por UNANIMIDA-
DE; Recorrente: CONDOMINIO DO EDIFICIO BARCELONA; processo fiscal n:
0455.001.480/2013; Recorrido: AGEFIS; Decisdo: CONHECIDO por UNANIMIDADE e,
no mérito, IMPROVIDO por UNANIMIDADE; Recorrente: CONDOMINIO DO EDIFICIO
RESIDENCIAL ATLANTIC CITY; processo fiscal n° 0455.001.482/2013; Recorrido: AGE-
FIS; Decisdao: CONHECIDO por UNANIMIDADE e, no mérito, IMPROVIDO por UNA-
NIMIDADE; Recorrente: ESCOLA DE EDUCACAO INFANTIL ARARA AZUL LTDA-
ME; processo fiscal n®: 0453.001.801/2011; Recorrido: AGEFIS; Decisdo: Em diligéncia
para PROJU; Recorrente: IVONE JACOBINA DE ANDRADE WIGENESKI ME; processo
fiscal n°: 0451.001.084/2013; Recorrido: AGEFIS, Decisdo: CONHECIDO por UNANI-
MIDADE e, no mérito, IMPROVIDO por UNANIMIDADE.

Relator: Yedson Guergo Faria

Recorrente: ANA DE BARROS CARVALHO; processo fiscal n°: 0450.001.450/2011; Re-
curso de Oficio; Recorrido: AGEFIS; Decisdo: CONHECIDO por UNANIMIDADE e, no
mérito, IMPROVIDO por UNANIMIDADE, mantendo a decisdo de 1* instancia; Recorrente:
SINDICATO NACIONAL DOS DOC. DAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR -
ADUNB; processo fiscal n® 0450.000.835/2012, (Retorno de diligéncia); Recorrido: AGE-
FIS; Decisdo: Devolugdo para UTJ; Recorrente: CAMILA CRISTINA SOARES DE OLI-
VEIRA; processo fiscal n°: 0450.000.457/2011; Recorrido: AGEFIS; Decisdo: CONHECIDO
por UNANIMIDADE e, no mérito, IMPROVIDO por UNANIMIDADE; Recorrente: RA-
REICHA CRISTINA LOBOS CASTRO; processo fiscal n® 0450.001.234/2014; Recorrido:
AGEFIS; Decisdo: NAO CONHECIDO por UNANIMIDADE; Recorrente: CONDOMINIO
DO EDIFICIO ATOL DAS ROCAS; processo fiscal n°: 0455.001.488/2013; Recorrido:
AGEFIS Decisdao: CONHECIDO por UNANIMIDADE e, no mérito, IMPROVIDO por
UNANIMIDADE.
O Presidente da 2°* camara, Conselheiro Jael Antonio da Silva esclareceu que no dia 25 de
novembro de 2016, foi publicada, DODF N°® 222, pag. 61, a substituicdo do Conselheiro
Graciomario de Queiroz, representante do SINDSCON pelo Conselheiro Marcos Dias, pelo
Conselheiro e em funcdo desta publicacdo, ndo ocorreriam os julgamentos dos processos que
estavam em poder do ex-Conselheiro Graciomario.
Esgotada a pauta de julgamento e nada mais havendo a deliberar ou quem desejasse usar da
palavra, as onze horas e trinta minutos o Presidente encerrou a sessdo e, por nada mais
constar, eu, RUI SANTOS PAES, Secretario Executivo, lavrei a presente ata, que vai
assinada por todos os conselheiros presentes.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO

PORTARIA N° 459, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2016
Define pardmetros para uso e gestdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI-GDF) no
ambito dos orgdos e entidades do Distrito Federal.
A Secretiria de Estado de Planejamento, Or¢amento e Gestdo (SEPLAG), no uso das
atribuigdes que lhe foram conferidas pelo artigo 105, pardgrafo Unico, inciso III, da Lei
Organica do Distrito Federal, pela Lei n® 4.990, de 12 de dezembro de 2012, pelo Decreto
n°® 34.276, de 11/04/2013, pelo Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de 2015, alterado pelo
Decreto 37.565, de 23 de agosto de 2016, resolve:
Art. 1° Definir pardmetros para uso e gestdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI-
GDF) no ambito dos orgdos e entidades do, Distrito Federal.
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° O SEI-GDF ¢ um sistema de produgdo, edicdo, assinatura, tramite, armazenamento e
gestdo de documentos e processos eletronicos, disponivel para usuérios internos e externos
no ambito do Governo do Distrito Federal, e possibilita:
I -transparéncia dos atos publicos;
II -economicidade;
III -agilidade processual;
IV -portabilidade e acessibilidade;
V -seguranga da informagdo; e
VI -padronizagdo documental. ,

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta Portaria considera-se:
I -Acesso externo: recurso do SEI-GDF que permite oferecer ao usudrio externo do sistema
0 acesso a integra de processo, por eriodo determinado.
IT -Anexac¢do de processos: unido definitiva de um ou mais processos a outro processo,
considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que tratem do
mesmo assunto.
III -Autenticagdo: declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmagdo por parte
de pessoa investida de autoridade para tal.
IV -Autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente como foi produzido, ndo
tendo sofrido alteragdo, corrompimento ou adulteracdo.
V -Base de conhecimento: funcionalidade do SEI-GDF destinada a inserg¢do de orientagdes,
definigdes e exigéncias necessdrias para a correta instrugdo de processos.
VI -Captura para o SEI-GDF: inclusdo de documento arquivistico digital no SEI-GDF.
VII -Credencial de Acesso ao SEI-GDF: permite ao usuario atuar sobre processos com nivel
de acesso sigiloso.
VIII -Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento utilizado para clas-
sificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o objetivo de
agrupar sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacio e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegao, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos.

IX -Coédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no SEI-GDF, constante em sua declaragdo de au-
tenticidade.
X -Comité Setorial de Gestdo: servidores indicados por Portaria Conjunta com a SEPLAG,
responsaveis por gerir o processo de implantagdo do SEI-GDF no 6rgdo ou entidade.
XI -Digito verificador: algarismos de controle utilizados como mecanismo de autenticag@o
para verificar a validade e a autenticidade dos numeros dos processos.
XII -Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido pelos o6rgdos e entidades, em
decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos.
XIII -Documento Arquivistico Digital: ¢ o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletronica e codificado em digitos binarios, podendo ser:
a) Nato Digital: produzido originariamente em meio eletronico;
b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em suporte fisico ndo digital,
gerando uma fiel representagdo em codigo digital.
XIV - Documento Externo: documento arquivistico ndo produzido diretamente no sistema.
XV - Informagdo Sigilosa: submetida temporariamente a restri¢do de acesso publico em
razdo de hipotese legal de sigilo:
a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, a qual ¢ atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto.
b) Nao classificada: informagdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a seguranga da
sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.
XVI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos ¢ documentos
no SEI-GDF, quanto a informag@o neles contida.
XVII - Nimero Unico de Protocolizo (NUP): codigo numérico que identifica de forma unica
e exclusiva cada processo.
XVIII - Numero SEI-GDF: codigo numérico sequencial gerado automaticamente para iden-
tificar Uinica e individualmente cada documento dentro do sistema.
XIX - Numero do Documento: cédigo numérico sequencial, conforme estabelecido no Ma-
nual de Redagdo.
XX - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexa¢do de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisdo.
XXI - Sobrestamento de Processo: interrupgdo formal do andamento de processo.
XXII - Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo: instrumento que
determina os prazos de guarda ou eliminagdo de documentos de arquivo.
XXIII - Unidade: designagdo dada a cada uma das divisdes ou subdivisdes da estrutura
organizacional dos 6rgdos ou entidades do Distrito Federal.
XXIV - Unidade Central de Gestao: unidade responsavel pela gestdo do SEI-GDF.
XXV - Unidade Setorial de Gestdo: unidade responsavel pela gestdo do SEI-GDF, no ambito
de cada o6rgdo ou entidade, apos a implantacao.
CAPITULO 1III .
DO PERFIL DE ACESSO, DOS USUARIOS
Secdo 1
Do Perfil de Acesso
Art. 4° Serdo atribuidos perfis aos usudrios que o permitirdo cadastrar e tramitar processos,
bem como gerar ¢ assinar documentos no SEI-GDF, de acordo com suas competéncias
funcionais.
Art. 5° A definigdo, criagdo, ativagdo ou inativagdo de perfis de acesso ao SEI-GDF ¢ de
responsabilidade da Unidade Central de Gestao:
I - a atribuigdo de perfis e senhas de acesso as agdes relacionadas a administrador do sistema
sera feita pela Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF;
II - a atribui¢do do perfil para usuario é realizada pelos Comités Setoriais de Gestdo e
Unidades Setoriais de Gestdo nos o6rgdos e entidades, conforme o caso.
Secdo 11
Dos Usuarios
Art. 6° Os Usuarios do SEI-GDF sao servidores lotados nos o6rgdos e entidades do Distrito
Federal e publico externo:
I - usuario: servidor ativo do Governo do Distrito Federal com cadastro e acesso a rede de
seu orgao ou entidade, com permissdes no SEI-GDF, de acordo com seu perfil de acesso e
suas competéncias funcionais;
II - usuario externo: pessoa fisica ou juridica com permissdes para acessar processos e
assinar documentos internos no sistema, desde que o acesso seja autorizado.
IIT - usudrio colaborador: servidor ativo do Governo do Distrito Federal com permissao
temporaria em unidade diferente de sua lotagdo, estagiario ou prestador de servigo.
Art. 7° Os usudrios colaboradores ndo tramitam e nem assinam documentos no SEI-GDF.
Paragrafo unico. O cadastro de usudrio colaborador sera realizado mediante solicitagdo de
seu superior hierarquico, que se responsabilizara pelas agdes realizadas.
Art. 8° O cadastro ¢ a atualizagdo dos dados dos usuarios ocorrerdo em consonancia com as
informagdes do Sistema de Gestdo de Pessoas e serfio realizados:
I - pelo Comité Setorial de Gestdo, durante a implantagdo do Sistema;
II - pela Unidade Setorial de Gestao do SEI-GDF, apos a implantagdo do Sistema.
§1° Durante a implantagdo do SEI-GDF o Comité Setorial de Gestdo ou a Unidade Setorial
de Gestdo, podera atribuir perfil de coordenador as unidades de seu 6rgdo ou entidade, gerir
0 acesso aos usuarios e conceder ou remover as permissdes de acesso.
§2° Nos casos de alteragdes dos dados de usuarios, o Comité Setorial de Gestdo ou a
Unidade Setorial de Gestao, realizara novo cadastro ou inativara o cadastro anterior.
§3° Na realizagdo do cadastro do usudrio sera adotado o padrdo do coédigo do orgdo,
conforme o Sistema de Gestdo de Pessoas, com trés digitos e matricula com oito digitos,
excetuando-se 0s casos em que a matricula seja a adotada pelo Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE).
§4° No caso de mudanga de lotagdo do usuario, o responsavel pela unidade solicitara
imediatamente a atualizagdo da permissdo de acesso. A unidade de destino concedera nova
permissdo ou realizara novo cadastro, conforme o caso.
§5° A permissdo de acesso do usuario ¢ vinculada a unidade em que esteja lotado, conforme
o Sistema de Gestdo de Pessoas. Outras vincula¢des serdo permitidas conforme publicag@o
no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF) ou mediante a liberagdo de perfil de usuario
colaborador. .
CAPITULO IV
CONFIGURACAO DO SISTEMA
Art. 9° O cadastro de orgaos e entidades do Distrito Federal sera realizado pela Unidade
Central de Gestao.
Art. 10. O cadastro de unidades setoriais, montagem de hierarquia e configuracdo das tabelas
auxiliares sera realizada pela Unidade Central de Gestdo com apoio do Comités Setoriais de
Gestdo ¢ das Unidades Setoriais de Gestdo de cada 6rgdo ou entidade
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CAPITULO V _
DO PROCESSO ELETRONICO
Secdo 1
Das Disposi¢des Gerais
Art. 11. Os documentos produzidos no dmbito do SEI-GDF integram processos eletrd-
nicos.
Art. 12. O processo eletronico no SEI-GDF devera ser criado e mantido pelos usudrios de
forma a permitir sua localizagdo e controle eficiente, mediante o preenchimento de campos
proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:
I - ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;
II - permitir a vinculagdo entre processos;
III - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excegéo.
Art. 13. As unidades competentes pelos processos devem:
I - alterar o tipo de cada processo que tramitar por sua unidade, quando necessario;
II - criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI-GDF.
Sec¢ao II
Da Produgdo de Documentos no SEI-GDF
Art. 14. Todo documento oficial produzido no dmbito dos orgdos e entidades do Distrito
Federal sera elaborado por meio do editor de textos do SEI-GDF, observando o seguinte:
I - documentos gerados no SEI-GDF receberdo Numero SEI-GDF e, quando aplicavel,
Numero do Documento;
II - o usudrio podera elaborar documentos ¢ assinar aqueles de sua competéncia;
III - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser encaminhados
somente depois de assinados por todos os responsaveis.
§ 1° Quanto ao disposto no inciso III, em se tratando de documentos redigidos por mais de
uma unidade, deve ser evidenciado no teor do documento as unidades participantes.
§ 2° Quanto ao disposto no inciso III, § 1° alteragdes necessarias podem ser feitas durante
toda a fase de minuta pelos responsaveis pelo documento.
§ 3° Finalizada a fase de minuta as assinaturas serdo apostas na versdo definitiva do
documento, para encaminhamento.
§ 4° Quando o documento a ser elaborado exigir formata¢do incompativel com o editor de
textos, no momento de sua captura para o SEI-GDF deve ser utilizado o formato PDF.
§ 5° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEI-GDF de do-
cumentos externos ¢ de 25MB podendo ser redefinida de acordo com disponibilidade téc-
nica.
§ 6° Os documentos arquivisticos digitais de audio e video devem ser gravados em formato
de compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua in-
teligibilidade, nao ultrapassando o limite de que trata o § 5°.
§ 7° Documentos arquivisticos digitais de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite de
que trata o § 5°, devem ser mantidos em midia digital, identificada com o Numero SEI-GDF
e 0 Termo de Guarda de Midia inserido no processo correspondente.
§ 8° A midia a que refere o § 7° serd encaminhada para a unidade competente pelo processo
para andlise e posterior envio para a unidade responsavel pelo arquivo do o6rgdo ou en-
tidade.
Art. 15. Em caso de impossibilidade técnica momentdnea de producdo de documentos no
SEI-GDF, para questdes urgentes que ndo possam esperar o reestabelecimento do sistema,
estes podem ser produzidos em suporte fisico e assinados de proprio punho, podendo receber
numeragdo manual sequencial e, quando do retorno da disponibilidade do sistema, devem ser
imediatamente digitalizados e capturados para o SEI-GDF.
Secdo III
Do Recebimento de Documentos, Captura para o SEI-GDF e Digitalizagdo
Art. 16. Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico a serem cap-
turados para o SEI-GDF observardo os seguintes procedimentos:
I - Pela Unidade Protocolizadora:
a) carimbar ou etiquetar o documento com registro da data de recebimento;
b) digitalizar integralmente, conferir as imagens digitais e indexar identificando o docu-
mento;
¢) encaminhar o documento a unidade competente.
II - Pela unidade competente:
a) receber o documento;
b) iniciar processo no SEI-GDF;
¢) criar e registrar documento utilizando os campos especificos do SEI-GDF;
d) capturar o documento;
e) apor o Numero SEI-GDF no canto superior direito da primeira folha do documento;
f) arquivar o documento por 30 dias;
g) encaminhar o documento a unidade responsavel pelo arquivo no seu 6rgdo ou entidade
para aguardar o prazo previsto em Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo, apos concluido o prazo especificado na alinea "f".
III - a digitalizagdo de documentos e processos em suporte fisico serd efetivada em formato
PDF e com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes da captura
para o SEI-GDF;
§ 1° Documentos que contenham informagdes sigilosas deverdo ser registrados no SEI-GDF
com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na
legislagdo vigente.
§ 2° Nos casos de restrigdo técnica ou de grande volume de documentos, devidamente
justificados, a digitalizagdo podera ser efetuada em até cinco dias tteis, contados da data de
sua entrega no 6rgdo ou entidade do Distrito Federal.
§ 3° No caso de documentos com indicagdo de informacdo sigilosa, ndo sera efetivada a
digitalizagdo no momento do recebimento na Unidade Protocolizadora, esta os encaminhara,
sem violacdo do respectivo envelope, a drea competente para a digitalizagdo e a captura para
o SEI-GDF em no maximo 2 dia uteis.
§ 4° Processos provenientes de oOrgdos e entidades ndo pertencentes a Rede Integrada de
Protocolos (REPROT-DF) serdo iniciados no SEI-GDF mantendo seu NUP de origem.
§ 5° Havendo a necessidade de digitalizacdo dos processos mencionados no § 4°, devera
seguir os procedimentos descritos nos Artigos 46, 47 e 48.
Art. 17. Nao serdo digitalizados nem capturados para o SEI-GDF, exceto nos casos em que
tais documentos venham a se tornar pegas processuais:
I - processos produzidos em suporte fisico (legado);
II - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam
documento arquivistico; e,
III - correspondéncias pessoais.

Secdo VI
Da Tramitagéo
Art. 18. A tramita¢@o de processos eletronicos, a partir da implantacdo do SEI-GDF, dar-se-
4 somente no SEI-GDF, sendo vedado o cadastramento no Sistema Integrado de Controle de
Processos (SICOP) com a finalidade de controle da tramitagdo.
Art. 19. Os processos devem ser tramitados para os respectivos destinos, sem intermediago
das Unidades Protocolizadoras. O envio de processo a superiores hierarquicos dependera do
fluxo estabelecido.
I - a tramitacdo no SEI-GDF ¢ registrada automaticamente, sem necessidade de comprovagao
de envio ou recebimento;
II - o processo podera ser encaminhado para quantas unidades forem necessarias;
IIT - o processo podera ser mantido aberto na unidade enquanto for necessaria a continuidade
simultanea de sua anlise.
Art. 20. Para tramitar processo dentro da propria unidade usa-se a fungdo "atualizar an-
damento", ou atribui-se o processo aos usuarios da unidade.
Art. 21. Em caso de erro na tramitagdo de processo eletronico, a area de destino promovera
imediatamente:
I - a devolugdo do processo ao remetente; ou,
Il - o envio do processo para a area competente.
Art. 22. O processo sera encerrado em definitivo apos despacho decisorio, e jungdo do
"Termo de Encerramento de Processo", assinado por servidor competente.
Paragrafo unico. A reabertura de processo que fora encerrado serd acompanhado do jungdo
do "%"ermo de Reabertura de Processo", agsmgdo Vpor servidor competente
ecdo
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacgdo de Processos
Art. 23. O sobrestamento de processo ¢ temporario ¢ deve ser precedido de motivo para sua
realizag@o.
Paragrafo inico. O sobrestamento deve ser removido quando nido mais subsistir 0 motivo que
o determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitagdo.
Art. 24. O relacionamento de processos sera realizada quan(ﬁ) houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informagdes.
Art. 25. A anexagdo de processos sera realizada quando pertencerem a um mesmo in-
teressado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de
forma conjunta.
Art. 26. A desanexacgdo de processos podera ser feita excepcionalmente, por meio de so-
licitagdo a Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF dos orgdos e entidades do Distrito
Federal fundamentada em Termo de Desanexacdo de Processo assinado por autoridade
competente no ambito do processo principal.
Art. 27. Caso seja identificada no SEI-GDF processos de conteudo idénticos ou similares
deverdo ser anexados ou relacionados.
Secdo VI

Da Classificacdo Arquivistica
Art. 28. Os tipos de processos no SEI-GDF (]ioossuem Cddigo de Classificagdo Arquivistica
automaticamente vinculado, definidos segundo a legislacdo vigente, e ndo podem ser al-
terados pelos usuarios.
Secao VII

Do Arquivamento
Art. 29. 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 pro-
cedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:
I - 0 arquivamento dos documentos sera realizado de forma légica, iniciando-se a contagem
de temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua
conclusdo no sistema;
IT - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com
o disposto em legislagao vigente;
IIT - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico ¢ os do-
cumentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de
guarda do processo eletronico correspondente.
Art. 30. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacdo, de forma a ndo haver perda ou corrupcdo da integridade das informagdes.
Secédo VH?
Da Exclusdo e Do Cancelamento de Documentos

Art. 31. Documentos poderdo ser excluidos no SEI-GDF desde que ndo tenham sido as-
sinados ou tenha sido publicizado.
Paragrafo tnico. O documento excluido ndo serd exibido na arvore de documentos do
processo € ndo serd recuperado.
Art. 32. Os documentos oficiais poderdo ser cancelados mediante apresentacdo de motivo
justificado.

aragrafo unico. O documento cancelado continua a ser exibido na arvore de documentos do
processo apresentando marcagdo propria ¢ ndo ficara acessivel.

Secdo IX
Do Pedido de Vistas
Art. 33. Os processos no ambito do SEI-GDF que forem ogjleto de pedido de vistas serdo
disponibilizados, por meio de arquivo em formato PDF ou ZIP, por usuario:
I - da unidade na qual o processo esteja em analise, em caso de processo aberto apenas na
correspondente unidade; ou
II - da unidade responsavel pelo processo, em caso de processo aberto em multiplas unidades
ou concluido.
Paragrafo unico. O cidaddo podera ter vistas a processo publico por meio de acesso externo,
desde que previamente cadastrado. ,
CAPITULO VI

DA ASSINATURA ELETRONICA
Art. 34. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI-GDF terdo
garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de assinatura
eletronica nas seguintes modalidades:
I - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (IgP-Brasil); e
II - assinatura cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento de acesso de usudrio,
com fornecimento de login e senha.
§ 1° A assinatura eletronica ¢ de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.
§ 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI-GDF pode ser verificada em endereco
indicado na tarja de assinatura e declara¢do de autenticidade no proprio documento, com uso
dos Codigos Verificador e CRC
§ 3° E permitido ao usuario utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil adquirido por
meios proprios, desde que possua caracteristicas compativels com as disposicdes desta
Portaria, nao sendo cabivel, em qualquer hipotese, o ressarcimento pelo 6rgdo ou entidade do
Distrito Federal dos custos havidos.
Art. 35. A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagdo das normas regu-
lamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario por sua utilizagdo indevida.
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CAPITULO VII
DOS NIVEIS DE ACESSO
Art. 36. Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI-GDF, o usuério deve
classifica-lo quanto ao nivel de acesso que pode ser:
I - publico: quando o acesso ao conteudo de todos os documentos em um determinado
processo pode ser visualizado por qualquer usuario cadastrado no SEI-GDF;
II - restrito: quando o acesso ao conteiido dos documentos em um processo ¢ restrito as
unidades pelas quais o processo possa tramitar, ¢ aos usuarios vinculados a essas uni-
dades;
III - sigiloso: quando o acesso aos documentos e ao processo ¢ exclusivo aos usuarios
credenciados aos quais fora atribuida permissdo especifica para atuar no processo.
Art. 37. Os documentos e processos devem ser classificados no SEI-GDF como publicos, a
excecao daqueles que contenham informagdes sigilosas, pessoais, ou aquelas utilizadas como
subsidio para a tomada de decisdes ou para a edi¢do de ato normativo.
Art. 38. Ao classificar um documento como restrito o usudrio devera justificar o motivo da
restrigdo que pode ser:
I - documentos preparatdrios: que subsidiam decisdes de ordem politica econdmica, fiscal,
tributaria, monetaria e regulatoria, tais como notas técnicas, pareceres, minutas de ato nor-
mativo.
II - documentos que contenham informagdes pessoais: que trazem informagdes sobre pessoa
identificada ou identificavel e que sdo restritas servidores legalmente autorizados e a propria
pessoa:
a) Dados relativos a documentos de identificacdo pessoal: RG, CPF, Titulo de Eleitor,
Documento de Reserva, dentre outros;
b) Informagdes sobre o estado de satide do servidor ou familiares;
c¢) Informagdes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;
d) Informagdes sobre alimentandos, dependentes ou pensdes;
e) Endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;
f) Numero de telefone ou endereco eletronico de determinada pessoa; e
g) Origem racial ou étnica, orientacdo sexual, convic¢des religiosas, filosoficas ou morais;
opinides politicas, filiagdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso, fi-
loséfico ou politico.
III - documentos que contenham outras hipoteses de restricdo de acesso.
§ 1° - A restricdo de acesso aplica-se até o momento em que haja posicionamento final sobre
o assunto que ¢ objeto do documento ou processo, ou até que seja publicado o ato nor-
mativo.
§ 2° - Expirada a causa da restricio deve ser alterada a classificacdo do processo ou
documento de restrito para publico.
§ 3° - O tramite de um processo restrito pode ser visualizado por qualquer usuario, mas o seu
conteudo ser a visto apenas pelas unidades por onde o processo tramitar.
§ 4° - A restricdo deve ser atribuida apenas ao processo ¢ ndo a documento que o com-
ponha.
§ 5° - A inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna todo o processo
restrito.
§ 6° O documento com grau de restricdo serd desclassificado por usuarios da unidade que o
classificou.
Art. 39. Ao classificar um documento como sigiloso devera ser justificado o motivo da
restrigdo que pode ser:
I - documentos submetidos temporariamente a restricio de acesso em razdo de sua im-
prescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;
II - documentos que contenham informagdes protegidas por outras hipoteses legais de
sigilo, tais como sigilo fiscal, bancério, industrial.
§ 1° - O sigilo deve ser atribuido apenas ao processo ¢ ndo a documento que o com-
ponha.
§ 2° - A inclusdo de um documento classificado como sigiloso em um processo publico torna
todo o processo sigiloso.
§ 3° - O documento com grau de sigilo s6 podera ser desclassificado pelo proprio usuério que
o classificou. .
CAPITULO VIII

DA TRANSICAO PARA UTILIZACAO DO SEI-GDF
Art. 40. A implantagdo do SEI-GDF nos 6rgdos e entidades do Distrito Federal como projeto
estratégico de Governo obedecera a regras de governanga estabelecidas por normativos e por
portaria conjunta.
Paragrafo inico. Na portaria conjunta serdo estabelecidos os procedimentos para utilizacdo
do SEI-GDF, instituido o Comité Setorial de Gestdo e definidas outras providéncias re-
lacionadas a utilizacdo do Sistema nos 6rgdos e entidades.
Art. 41. Cada processo de negocio implantado serd produzido exclusivamente no SEI-GDF
e cabe as autoridades de cada 6rgdo ou entidade expedir normativo informando a totalidade
de implantacdo do SEI-GDF e vedando a producdo de documentos e abertura de processos
por meio diverso ao SEI-GDF.
Art. 42. A utilizagdo do SEI-GDF se iniciard por meio de processos de negbocio escolhidos
pelos orgdos e entidades do Distrito Federal junto a Unidade Central de Gestdo para pa-
rametrizacdes do sistema.
Art. 43. Enquanto coexistir a abertura de processos em suporte fisico e eletronico, serdo
adotadas numeragdes distintas, conforme estabelecido na portaria conjunta, que garantam que
as sequéncias numéricas nao se sobreponham.
Paragrafo unico. Documentos gerados no SEI-GDF com niimero do documento sequencial
anual na unidade terd o termo "SEI-GDF" inserido antes das siglas de identificacdo das
unidades e serdo iniciados pelo nimero 1.
Art. 44. Os processos produzidos anteriormente & implantagdo do SEI-GDF, terminardo sua
tramitagdo em suporte fisico, seguindo as regras do Manual de Gestdo de Documentos
Administrativos e do Manual do Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP).
Paragrafo tnico. Documentos a serem inseridos em processo fisico ndo serdo produzidos no
ambiente do SEI-GDF.

Secao I
Da Conversao de Processo e Documento Avulso em Suporte fisico para Processo Ele-
tronico
Art. 45. Processos produzidos em suporte fisico iniciardo e terminardo seu tramite em papel
e as excegdes serdo avaliadas pela Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF.
Paragrafo tnico. Havendo a necessidade e autorizada pela Unidade Central de Gestdo do
SEI-GDF a conversdo podera ocorrer integral ou parcialmente.
Art. 46. A conversdo de processos em suporte fisico para eletronico deve obedecer aos
seguintes procedimentos:
I - Conversdo integral:
a) cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a sua capa e as imagens
subsequentes correspondentes ao restante das folhas;
b) as folhas do processo devem ser digitalizadas em frente e verso, ainda que o verso da
folha tenha recebido o carimbo "Em Branco";
¢) serdo digitalizadas as faces das folhas que possuam conteudo.
d) no processo que possuir midia fisica juntada, deve ser aposta folha remissiva refe-
renciando-a, sendo seu conteido compactado, preferencialmente, em um Unico arquivo de
formato ZIP e capturado para o SEI-GDF;
¢) o primeiro documento gerado no SEI-GDF, logo apds a captura dos arquivos, deve ser o
Termo de Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo usudrio responséavel pela converséo,
no qual sera registrada a conversdo do processo em suporte fisico para eletronico.
§ 1° O processo objeto da conversdo para o suporte eletronico deve ser cadastrado no SEI-
GDF com seu NUP ja existente ¢ mantidos o mesmo interessado e data de autuacdo do
processo.
§ 2° Os processos convertidos para o suporte eletronico deverdo ser imediatamente trans-
feridos a unidade responsavel pelo arquivo do 6rgéo ou entidade, com registro no Sistema
Integrado de Controle de Processos (SICOP).
§ 3° Nos casos de processos apensados fisicamente, cada processo sera convertido in-
dividualmente, e relacionados no SEI-GDF.
II - Conversao Parcial:
a) a unidade competente deve selecionar os documentos em suporte fisico que serfo di-
gitalizados;
b) as primeiras imagens do volume corresponderdo a sua capa ¢ a primeira folha do processo
em suporte fisico. As demais imagens corresponderdo as folhas selecionadas;
¢) o primeiro documento gerado no SEI-GDF, logo apds a captura dos arquivos, deve ser o
Termo de Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo usudrio responsavel pela conversao
do processo em suporte fisico para eletronico.
Paragrafo unico. Aplica-se a conversdo parcial o disposto nas alineas "d" e "e", do inciso I,
do art. 46.
Art. 47. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposi¢cdes do art. 46, a conversio de do-
cumentos para processo eletronico no SEI-GDF, para fins de continuidade de seu andamento
somente no SEI-GDF.
§ 1° Quando do recebimento de documento que ndo possua NUP, sera aberto processo no
SEI-GDF seguindo a numerag@o automatica do sistema.
§ 2° Quando for recebido documento externo de 6rgdo e entidade ndo pertencente a RE-
PROT-DF e que ja possua NUP este sera utilizado para abertura do processo no SEI-GDF,
mantendo-se ainda, o0 mesmo interessado e data de autuacdo.
Art. 48. As conversdes quando autorizadas pela Unidade Central de Gestdo serdo realizadas
pelas unidades competentes, observados os procedimentos de conversdo dispostos nesta
Portaria.
§ 1° As unidades competentes poderdo demandar apoio a Unidade Protocololizadora do seu
orgdo ou entidade, para a conversdo de processos em suporte fisico para eletronico.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 49. Os atos processuais praticados no SEI-GDF serdo considerados realizados no dia e
hora do respectivo registro eletronico, conforme horario oficial de Brasilia e legislaggo
processual aplicavel.
Art. 50. As unidades devem recusar processos ¢ documentos que estiverem em desacordo
com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente aqueles
em suporte fisico, quando deveriam ter sido produzidos ¢ encaminhados pelo SEI-GDF.
Art. 51. O uso inadequado do SEI-GDF fica sujeito a apuragdo de responsabilidade, na forma
da legislagdo vigente.
Art. 52. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
LEANY BARREIRO DE SOUSA LEMOS

PORTARIA N° 475, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2016
A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO
DISTRITO FEDERAL, no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 189, XII, do Regimento
Interno, aprovado pelo Decreto n°® 35.837, de 22 de setembro de 2014, e tendo em vista a
autorizacdo contida no art. 60, § 2°, da Lei n° 5.514, de 03 de agosto de 2015, e o que consta
do processo n° 055.020.329/2016, resolve:
Art. 1° Alterar o Quadro de Detalhamento de Despesa de diversas unidades or¢amentarias,
aprovado pelo Decreto n.° 37.030, de 31 de dezembro de 2015, conforme anexos I e II.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 3° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
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