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INSTRUCAO NORMATIVA-CGSEI GOIAS N° 001/2026, DE 30 DE SETEMBRO
DE 2026.

Estabelece as normas gerais e os procedimentos relativos a
gestdo, ao funcionamento e a utilizacdo do Sistema Eletrdnico
de Informacbes — SEI, no ambito da Administracdo Direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo do Municipio de
Goiés.

O COMITE GESTOR MUNICIPAL DO SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES - SEI, no uso das atribuicées conferidas pelo art. 14 e seu
paragrafo unico do Decreto Municipal n° 700, de 21 de setembro de 2026,

Considerando a Lei Orgéanica do Municipio de Goias;

Considerando o Acordo de Adeséo n° 06/2026 ao projeto Prefeitura
Sem Papel, firmado entre o Municipio de Goias e o Estado de Goias;

Considerando o Decreto Municipal n°® 620, de 17 de julho de 2026,
gue estabelece a gestdo documental e sua governanca no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Goias;

Considerando o Decreto Municipal n® 700, de 21 de setembro de
2026, que institui o Sistema Eletrénico de Informacfes — SEI como sistema oficial
de gestdo de documentos e processos administrativos eletrbnicos no ambito da
Prefeitura Municipal de Goias;

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer, nos termos da presente instru¢cdo normativa, as normas
gerais de utilizagao do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI e os procedimentos
de gestdo de documentos e processos administrativos eletrénicos e digitais, no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Goias.

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - O Sistema Eletronico de Informacdes - SEI € um sistema de gestdo de
informacgdes, processos administrativos e documentos eletronicos que possibilita a
producgéo, edigédo, assinatura, trdmite (andamento), armazenamento de documentos
na forma eletrbnica, disponivel para usuarios internos e externos no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Goias.

Art. 3° - A partir de 1° de janeiro de 2027, a autuacdo de processos no ambito
do Poder Executivo dar-se-a, exclusivamente, por meio do Sistema Eletrbnico de
Informacdes — SEI.
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§ 1° - A excecdo ao caput ocorrera nas situagbes em que o procedimento
eletrénico for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo.

§ 2° - No caso de excecdes previstas neste artigo, 0s atos processuais poderao
ser praticados segundo as regras aplicAveis aos processos em papel, desde que
posteriormente os documentos do processo correspondente sejam digitalizados e
incluidos no SEI.

Art. 4° - A partir de 1° de janeiro de 2027, os documentos produzidos no ambito
do Poder Executivo do Municipio deverao ser elaborados no Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI e vinculados a processo administrativo no sistema, ressalvadas as
hipéteses previstas nesta Instrucdo Normativa.

§ 1° - As excecdes ao estabelecido no caput deste artigo sdo documentos:

| - cujo tipo ndo conste na relacdo de tipos de documento do sistema;

Il - que por impossibilidade técnica ndo possam ser elaborados no sistema;

Il = que sejam elaborados por pessoa que ndo componha a estrutura
administrativa do Poder Executivo do Municipio de Goias.

8§ 2° - Os documentos relacionados no 81° deste artigo, deverdo ser
digitalizados e incluidos no SEI.

Art. 5° - Para fins de utilizagao do SEI e desta Instrugdo Normativa, consideram-
se os termos e definicdes constantes no Anexo V.

CAPITULO Il — DA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento, Urbanismo e Inovacéo
exercera a gestao operacional e a manutencao técnica do SEI, sob as diretrizes do
Comité Gestor Municipal do SEI, nos termos do Decreto Municipal n° 700, de 21 de
setembro de 2026, competindo-lhe:

| - Zelar pela continua adequacéo do SEI a legislacao de gestdo documental,
as necessidades do Poder Executivo do Municipio de Goias e aos padrdes de uso e
evolucdes definidos no ambito do Processo Eletronico;

Il - Acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das
informacdes nele contidas;

lIl - promover a capacitacao, realizar suporte técnico-operacional e orientacédo
aos usuarios quanto a utilizacéo do SEI;

IV - Participar do Grupo de Gestdo do SEI, coordenado pela Secretaria de
Estado de Administracao de Goias;

V - Propor revisdes das normas internas afetas ao processo eletronico;

VI — Outras atividades correlatas.

Art. 7° - As solicitacbes de inclusdo, alteracdo, substituicdo e supressédo de
informacdes necessarias a utilizacdo do sistema deverdo ser encaminhadas
formalmente & Secretaria Municipal de Planejamento, Or¢camento, Urbanismo e
Inovacao, observadas as delibera¢cdes do Comité Gestor Municipal do SEI.
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8 1° - As solicitagbes poderdo ser encaminhadas pelo canal eletronico oficial
do SEl, divulgado no sitio institucional do Municipio de Goids (www.goias.go.gov.br).

§ 2° - Os documentos elaborados no sistema deverédo ser assinados e na tarja
de assinatura constara informacdo do cargo ou da funcdo resumida do(s)
assinante(s), as informagdes complementares poderao ser incluidas no “corpo” dos
documentos.

Art. 8° — A gestdo de documentos e processos no ambito do Sistema Eletrénico
de Informacbes — SEI observara, obrigatoriamente, as diretrizes de gestao
documental estabelecidas no Decreto Municipal n® 620, de 17 de julho de 2026, e nos
demais atos da Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA.

81° A classificacdo dos documentos no SEI devera estar alinhada ao Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) aprovado pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso — CADA.

82° A definicdo dos prazos de guarda, temporalidade e destinacdo dos
documentos no SEI devera observar a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) vigente.

83° Os procedimentos de eliminacdo, transferéncia e recolhimento de
documentos produzidos ou tramitados no SEI deverdo seguir as normas e
deliberacbes da CADA.

84° Compete a Comissédo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA
orientar, supervisionar e propor diretrizes relativas a gestdo documental no ambito do
SEl, em subordinacdo a Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento,
Urbanismo e Inovacéo.

CAPITULO lll - DOS ACESSOS

Art. 9° - O acesso ao SEI ocorrera mediante credenciais pessoais
disponibilizadas pelo sistema, inclusive por integragcdo com a conta Gov.br, quando
tecnicamente disponivel e aplicavel.

Art. 10 - O acesso do usuario interno dar-se-4 de acordo com a unidade
administrativa na qual esteja lotado.

§ 1° - O titular de unidade superior podera ter acesso as unidades que lhe séo
hierarquicamente subordinadas.

§ 2° - O titular de unidade poderd solicitar e autorizar o acesso de usuarios as
unidades das quais € responsavel e as que lhes séo hierarquicamente subordinadas.

§ 3°- Um usuario podera estar associado a mais de uma unidade no SEI, desde
gue o titular da unidade ou superiores hierarquicos solicitem sua incluséo.

Secao | — Do Acesso Interno
Art. 11 - O acesso sera autorizado mediante o preenchimento de Termo de
Acesso e Responsabilidade, anexo | desta Instrucdo, assinado pelo usuario e pelo
titular da unidade ou superior hierarquico.
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Paragrafo unico - O Termo de Acesso e Responsabilidade devera ser
encaminhado a Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento, Urbanismo e
Inovagdo, pelo canal eletronico oficial do SEI divulgado no sitio institucional do
Municipio.

Secéo Il — Do Acesso Externo

Art. 12 - Podera ser permitida a visualizacdo de processos e assinatura de
documentos internos a pessoas sem vinculo laboral com o Municipio de Goias.

Paragrafo unico - A assinatura de documentos descritos no caput desse artigo
sera exercida através de usuario externo.

Art. 13 - A pessoa que optar pelo acesso ao SEI como usuario externo devera
seguir as orientacfes de cadastramento disponibilizadas no sitio institucional do
Municipio de Goias (www.goias.go.gov.br), realizando o pré-cadastro com as
informacgdes exigidas pelo sistema.

8§ 1° - O usuario devera apresentar a documentacdo exigida a equipe
responsavel pela gestdo operacional do SEI, presencialmente na sede da Prefeitura
Municipal de Goias, Praca da Bandeira n° 01, Centro, Cidade de Goias/GO, CEP
76.600-000, ou por meio do canal eletrénico oficial divulgado no sitio institucional,
compreendendo:

| - Copia de documento pessoal contendo nimero do Cadastro de Pessoas
Fisica, com autenticidade atestada por agente administrativo, nos termos da Lei
Federal n° 13.726/2018, ou autenticada em Cartorio;

Il — Termo de declaracdo de concordancia e veracidade, Anexo Il desta
Instrucdo, preenchido e assinado com autenticidade lavrada por agente
administrativo, nos termos do art. 3° da Lei Federal n° 13.726/2018, ou com
reconhecimento de firma por autenticidade/verdadeira em Cartorio;

lIl - Para os membros de Entidades Publicas Federal, Estadual ou Municipal, o
Termo indicado no item Il, podera ser substituido por oficio onde conste as
informacdes do usuario externo, principalmente CPF e endereco eletrbnico;

§ 2° - O usuério externo poderéa ser descredenciado a qualquer momento:

| - Por solicitacdo expressa do usuario;

I - Em razdo do descumprimento das condicbes regulamentares que
disciplinam a utilizac&do do sistema;

Il - a critério da Administracdo, mediante ato motivado, sem comunicacao
prévia.

§ 3° - Os documentos relacionados no § 1° poderédo ser apresentados em
formato eletronico pelo canal oficial divulgado pelo Municipio, desde que assinados
eletronicamente em modalidade admitida pela legislacéo vigente e por esta Instrucao
Normativa.

CAPITULO IV — DOS USUARIOS

Art. 14 — A utilizacdo do SEI serd permitida aos usuarios internos e externos.

PREFEITURA MUNICIPAL Praga da Bandeiran®01 6233717726 /6233717720

DA CIDADE DE GOIAS Csnlro-Cldade de Goias-GO www.goias.go.gov.br
CEP: 76.600-000



£

PR

Goias 300ANCS .-

Art. 15 - O usuario interno pode iniciar e tramitar processos, bem como incluir,
gerar e assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com seu perfil de acesso e
suas competéncias funcionais.

8§ 1° - A excecao serd o usuério interno com perfil colaborador que ndo podera
assinar documentos no ambito do SEI.

§ 2° - O cadastro e inativagdo de usuario interno com perfil colaborador sera
realizado mediante solicitacdo de seu superior hierarquico, que se responsabilizara
subsidiariamente pelas suas acées no ambito do sistema.

Art. 16 - O usuario externo podera acessar processos e assinar documentos
internos no sistema cujo acesso for autorizado por usuario interno.

e

CAPITULO V — DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 17 - O cadastro do usuario € condicionado a aceitacao e utilizacdo do SEI
conforme regras que disciplinam o uso do sistema.

Art. 18 - Todo processo iniciado, documentos incluidos ou gerados, assinaturas
e qualquer informacdes incluidas, excluidas ou canceladas no sistema sédo de
responsabilidade civil, penal e administrativa de seus signatarios.

Art. 19 - E de responsabilidade do usuério interno:

| - Cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacédo e a protecao
da informacéao sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

Il - Acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumprimento de suas
atribuicdes profissionais;

[l — Acessar rotineiramente o sistema executando as atividades sob sua
responsabilidade e as que lhes séo atribuidas;

IV - Manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica;

V - Encerrar a sesséo de uso do SEI sempre que se ausentar do computador,
garantindo a impossibilidade de uso indevido das informacdes por pessoas nao
autorizadas;

VI - Responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que
possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha
ou dos atos do processo para 0s quais esteja habilitado.

Art. 20 - E de responsabilidade do usuério externo:

| - O sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em
gualquer hipotese, alegacao de uso indevido;

Il — A atualizacdo dos seus dados cadastrais.

Art. 21 - A autoria do usuario sera presumida nos atos praticados com lastro
em sua identificagdo e senha pessoal.

Paragrafo unico - A pratica de atos assinados eletronicamente implica a
aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e a responsabilidade do
usuario pela utilizacdo indevida da assinatura eletrénica.

CAPITULO VI — DOS PERFIS
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Art. 22 - A definicdo das diretrizes gerais, bem como dos critérios de criacéo,
alteracé@o e extingdo dos perfis de acesso ao SEI, é competéncia do Comité Gestor
Municipal do SEI, nos termos do Decreto Municipal n® 700, de 21 de setembro de
2026, cabendo-lhe deliberar sobre tipos de perfis, niveis de acesso e hipoteses
excepcionais de permissao.

81° Compete ao Comité Municipal do SEI:

| — Estabelecer os perfis minimos e adicionais do SEI no ambito do Poder
Executivo Municipal,

Il — Definir os niveis de permissédo e as funcionalidades associadas a cada
perfil;

Il — Deliberar sobre excec¢des ou situacdes especiais que demandem acesso
diferenciado;

IV — Aprovar alteracdes estruturais nos perfis, funcionalidades e niveis de
acesso.

8§ 2° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento, Urbanismo
e Inovacéo, como unidade responsavel pela gestado operacional do SEI:

| — Operacionalizar o cadastro de usuérios e a atribuicdo dos perfis aprovados
pelo Comité Municipal do SEI,

Il — Parametrizar, no sistema, os perfis e suas respectivas funcionalidades;

[Il — Executar ajustes de acesso dentro dos limites aprovados pelo Comité;

IV — Manter mecanismos de controle e auditoria sobre concessoées, alteracdes
e exclusbes de acesso;

V — Garantir a aderéncia das permissdes as diretrizes estabelecidas pelo
Comité.

Art. 23 - O SEI estara disponivel no @mbito do Poder Executivo do Municipio
de Goias com, no minimo, os seguintes perfis:

| — Responsavel 6rgdo: usuario com permissdao para configurar itens de
negocio do sistema, referentes ao seu orgao/entidade;

Il - Basico: destinado a criacao, instrucao e tramitacdo de processos, bem
como producéo e assinatura de documentos;

[ll - Colaborador: destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdo de processos e
producdo de documentos sem poder de assinatura;

IV - Usuario externo: destinados para visualizacdo e/ou assinatura de
documentos de um processo por usuario externo do sistema.

Paragrafo unico - Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a
gualquer tempo, conforme a necessidade de cada unidade e usuario interno, desde
gue em consonancia com esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VIl - DAS UNIDADES DE ACESSO
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Art. 24 - A atribuicdo do perfil de acesso de usuario sempre é vinculada a
sua(s) unidade(s) de trabalho.

Art. 25 - No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para nova unidade, a
autoridade competente para solicitar a definicho de novo perfil de acesso e/ou
alteracao de unidade de lotacdo, compativel com as novas atribui¢cdes do usuéario, é
o titular da unidade ou superiores hierarquicos.

Paragrafo unico - A realocacao de usuario em nova unidade implicara na perda
de seus acessos anteriores; a exceg¢ao € a associacado do usuario a mais de uma
unidade, informacdo que deverad estar consignada no Termo de Acesso e
Responsabilidade (anexo ).

Art. 26 - O titular da unidade de lotacao, ou superiores hierarquicos da unidade,
devera solicitar a revogacao do perfil de acesso de usuario que sofrer interrupcao ou
suspensao de vinculo com o Goias.

Art. 27 - O usuério interno podera estar associado a mais de uma unidade no
SEIl, devendo o perfil de acesso ser compativel com as atribuices do usuario em
cada unidade.

CAPITULO VIl — DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 28 - O procedimento, no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Goids, de inicio, andamento e recebimento de processos e documentos,
independentemente da natureza do suporte que os contém, deve observar o disposto
na Legislacdo aplicavel, ressalvados os requisitos especificos ao meio eletrénico
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 29 - O inicio de processo deve ser feito observando os principios legais,
administrativos e éticos dispensados ao tipo de processo, devendo o agente publico
manter absoluta discricdo com relacdo a informacao contida no processo.

Art. 30 - O processo pode ser iniciado pela autoridade competente ou a pedido
do interessado, devendo ser incluido no processo o(s) documento(s) e informacgdes
necessarias a decisdo da autoridade administrativa.

Paragrafo Unico - O inicio de processo eletrbnico sera realizado por qualquer
unidade do sistema, dispensando-se requerimento de autuacéao.

Art. 31 - O inicio de processo deve seguir adequada e necesséria instrucao
processual, com o objetivo de favorecer sua andlise, devidamente acompanhada do
formulario especifico ou padréo, quando for o caso, preenchido e assinado pelo
requerente.

Paragrafo unico - O inicio de processo que trata o caput deste artigo devera
ser efetuado contendo toda documentacdo, que esteja sob a responsabilidade do
usuario autuador, imprescindivel para proferimento da manifestacdo conclusiva.

Art. 32 - O processo eletrdnico dispensa a realizacao de procedimentos formais
tipicos de processos em suporte fisico, tais como capeamento, criacdo de volumes,
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numeracdo de folhas, juntada de folhas de informacédo, carimbos e aposicdo de
etiquetas.

Art. 33 - O processo eletrénico no SEI deve ser criado e mantido pelos usuarios
de forma a permitir sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento
dos campos proéprios do sistema, observados o0s seguintes requisitos:

| - Ordem cronoldgica e sequencial da documentacéo;

Il - Possibilidade de vinculacéo entre processos;

[l - Publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo, excecao;

IV - Atribuicdo de nivel de acesso a cada documento, considerando a
sensibilidade das informacgdes nele contidas;

V - Formato integralmente eletronico, ressalvada a hipétese do art. 3° desta
Instrugéo Normativa.

Art. 34 - O titular da unidade administrativa é o responsavel pelo processo
eletrdnico aberto na unidade de que é titular, podendo delegar essa responsabilidade
ou determinar que a deleguem, mediante ato formal ou registro da delegacdo no
sistema através da funcionalidade “Atribuir’ ou “Atualizar Andamento”.

Paragrafo Unico — Todo titular de unidade ou seu substituto devera possuir
acesso ao sistema e acessa-lo rotineiramente, tomando as providéncias competentes
da unidade sobre cada processo.

£
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CAPITULO IX — DOS DOCUMENTOS

Art. 35 - Todo documento no ambito do SEI deverad necessariamente estar
inserido em um processo eletronico.

Art. 36 - O documento incluido ou gerado no SEI deve receber uma
identificacdo Unica e sequencial, em ordem crescente a inclusdo cronolégica dos
documentos.

Secéo | — Do Nato Digital

Art. 37 - Os documentos digitais em formato de texto produzidos no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Goias devem ser elaborados por meio do editor de
textos do SEI, observando o que segue:

| - Os documentos gerados receberdao numero SEl;

Il - Usuério interno podera elaborar e assinar documentos de sua competéncia,
em conformidade com a legislacéo vigente;

[Il - Os documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem,
preferencialmente, ter o respectivo processo tramitado somente depois da assinatura
de todos os responsaveis, devendo ser utilizado o recurso do bloco de assinatura
para este fim, caso os usuarios estejam lotados em unidades distintas;

IV - Quando o documento a ser elaborado exigir formatac&o incompativel com
o editor de textos do SEI ou ndo existir modelo padrao disponivel, deve ser elaborado
fora do sistema, digitalizado e incluido no formato “Portable Document Format (PDF)”.
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Art. 38 — A assinatura eletronica utilizada no ambito do SEI observara as
modalidades previstas no Decreto Municipal n° 700, de 21 de setembro de 2026,
admitindo-se as assinaturas simples, avancada e qualificada, aplicadas conforme a
natureza do documento e a atividade desempenhada.

8 1° A assinatura eletrénica simples serd admitida para a pratica dos atos
administrativos de menor impacto e que nao envolvam informacgdes protegidas por
sigilo, conforme o Capitulo Ill do Decreto Municipal n® 700, de 21 de setembro de
2026.

| - A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser verificada pelo
mecanismo de validacao disponibilizado no proprio sistema e, quando houver acesso
externo, pelo endere¢o indicado no sitio institucional do Municipio de Goias
(www.goias.go.gov.br), mediante Codigo Verificador e CRC do documento.

82° A assinatura eletrénica avancada podera ser utilizada para atos que exijam
identificacdo mais robusta do usuario ou que envolvam validacdo processual
especifica, preferencialmente por meio de integracdo com a plataforma de assinatura
do Governo Federal. Na impossibilidade técnica, poderdo ser utilizados outros
mecanismos definidos pelo Comité Gestor do SEI que assegurem o nivel avancado
de seguranca.

8 3° A assinatura eletrénica qualificada, mediante certificado digital ICP-Brasil,
seré exigida nas situacdes previstas no Decreto Municipal n® 700, de 21 de setembro
de 2026.

8§ 4° A verificacdo da autenticidade das assinaturas eletronicas sera realizada
pelos mecanismos de validacdo do SEI, observadas as disposi¢cdes do Decreto
Municipal n® 700, de 21 de setembro de 2026.

8 5° A assinatura eletrénica no SEI € pessoal e intransferivel, sendo vedado o
compartilhamento de credenciais, nos termos da legislacdo vigente e do Decreto
Municipal n® 700, de 21 de setembro de 2026.

86° Os documentos assinados eletronicamente no SEl possuem validade
juridica plena, dispensada a reproducao fisica para fins de comprovacgéo, salvo
guando houver determinacédo legal expressa em sentido contrério.

Secdao Il — Do Externo
Art. 39 - Documentos externos de texto devem ser inseridos no SEI em formato
“Portable Document Format (PDF)”.
Paragrafo unico - O documento externo, ao ser inserido no processo eletronico,
sempre que possivel, deve ser referenciado por meio de seu numero SEI em um
documento interno juntado subsequentemente.

Secdo Ill- Do Recebimento
Art. 40 - E vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas no documento e/ou na forma de apresentagéo.
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Art. 41 - A recepcao de documentos em papel deve ser realizada com o devido
registro da data de recebimento e comprovante de devolug¢ao no corpo do documento,
no que couber, antes de sua digitalizacao.

Paragrafo Unico - E facultado ao interessado o recebimento da comprovac&o
da entrega.

Art. 42 - O documento recebido em papel, que deve ser custodiado pelo érgéo
ou entidade, devera ser digitalizado e ter o respectivo nimero SEI anotado em seu
corpo antes de ser encaminhado para guarda.

Art. 43 - A recepcao de documentos em formato eletrdnico observara os
seguintes requisitos:

| - As midias devem ser aprovadas pelos softwares de antivirus utilizados pelos
orgéos e entidades;

Il - A recepcdo de documento em formato eletrénico estd condicionada a
verificagdo de integridade do arquivo entregue em formato digital;

lIl - Vedado a captura de documento protegidos por senha.

Art. 44 - Documentos digitais de audio, video, plantas ou outros formatos cuja
manutencao de suas funcionalidades seja determinante para a instrucdo processual
poderdo ser capturados para o SEI nos formatos previamente liberados no sistema
pelo Comité Gestor do Sistema Eletronico de Informacao.

Paragrafo Unico - Os documentos arquivisticos digitais de 4udio e video devem
ser gravados em formato compactado (.zip, .rar, etc...) que garanta o menor tamanho
de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, ndo ultrapassando o limite de
que trata o art. 47.

Art. 45 - A Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento, Urbanismo e
Inovacdo podera regulamentar, no ambito de sua competéncia e observadas as
deliberacbes do Comité Gestor Municipal do SEI, o recebimento de documentos em
formato eletrbnico por canais institucionais, no que couber, aos requisitos do artigo
anterior.

Art. 46 - O documento apresentado em formato eletrdnico sera copiado no ato
do protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado.

Art. 47 - No ato da juntada do documento, o servidor responsavel deve
observar se o documento contém informacéo sigilosa ou pessoal e registrar no SEl a
sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na
legislacdo vigente.

Paragrafo unico - No caso de documento de procedéncia externa recebido
pelas unidades com indicacdo de informacéo sigilosa, este sera encaminhado sem
violacdo do respectivo grau de sigilo diretamente a unidade competente, que
procedera com a sua digitalizacéo e incluséo no SEI.
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Secdao IV — Da Digitalizacao
Art. 48 - Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a
conferéncia por servidor publico que devera observar 0s seguintes procedimentos:
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| - O documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format
(PDF)”, com utilizagdo de processamento de reconhecimento 6ptico de caracteres
(OCR), sempre que possivel, de forma a garantir que seu contetido seja pesquisavel;

Il - O documento deve ser digitalizado com resolu¢do minima de 200 dpi (dots
per inch ou pontos por polegada);

[l - O documento e seus anexos poderao ser digitalizados em um Unico arquivo
eletrbnico até o tamanho maximo de 20 (vinte) megabytes;

IV - Caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo
digital supere os 20 (vinte) megabytes, o arquivo devera ser dividido em tantos blocos
guantos forem necessarios, de forma que nenhum deles exceda o limite estabelecido.

V- Na conferéncia do documento digitalizado, o usuéario deve informar, no
campo de cadastro especifico no SEI denominado “Tipo de Conferéncia”, se foi
apresentado documento original, copia autenticada em cartério, copia autenticada
administrativamente, ou copia simples.

Art. 49 - O objeto cuja digitalizacdo ndo seja tecnicamente possivel deve ser
convertido em arquivo eletrdnico por meio alternativo, tal como captura de video,
imagem fotogréafica ou audio, de modo a viabilizar a sua insercdo nos autos.

Paragrafo Unico - Caso o objeto referido no caput ndo possa ser convertido em
arquivo eletrdnico, devera ser identificado como documento fisico vinculado ao
processo e enviado a unidade competente para custédia.

Secao V- Da Excluséo e Cancelamento

Art. 50 — Considera-se documento juntado ao processo o nato digital e o
externo que permanecerem no processo apds o envio a outra unidade.

Paragrafo unico — O documento nato digital, que ndo estiver assinado no
momento do envio do processo a outra unidade, ndo sera considerado juntado ao
processo.

Art. 51 - O usuario interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham sido
considerados juntados ao processo.

§ 1° - Os documentos n&o juntados aos processos sdo considerados minutas,
sem qualquer valor legal, e podem ser excluidos pela unidade que o gerou ou incluiu.

§ 2° - Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados juntados aos
processos ndo os integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade
responsavel.

Art. 52 - Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela
unidade que o gerou ou incluiu, desde que devidamente justificado pela autoridade
competente.

CAPITULO X — DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 53 - Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI, o usuario
deve classifica-lo quanto ao nivel de acesso, que pode ser:
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| - Publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer usuario
cadastrado no sistema e cujo acesso a sociedade dar-se-a sem quaisquer restri¢coes,
guando solicitado;

Il - Restrito, quando se tratar de informagao restrita, cujo acesso ao conteudo
dos documentos em um processo € liberado as unidades pelas quais 0 processo ira
tramitar e aos usuarios vinculados a essas unidades;

Il - Sigiloso, tratando-se de informacdo sigilosa classificada, por ser
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e
24 da Lei Federal n® 12.527/2011, passivel de classificacdo nos graus ultrassecreto,
secreto ou reservado, cujo acesso aos documentos e ao processo é exclusivo aos
usuarios credenciados aos quais fora atribuida permissdo especifica para atuar no
processo.

Art. 54 - Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de
acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso.

Paragrafo Unico — O detentor do processo eletrbnico devera, segundo
legislacdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario,
ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir a
situacao de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de acesso restrito ou
sigiloso.

Art. 55 - A classificacdo com nivel de acesso restrito ocorre quando 0 processo
e/ou documento contenha informacao referente a:

| - Documentos preparatorios: que subsidiam decisbes de ordem politica
econdbmica, fiscal, tributaria, monetaria e regulatéria, tais como notas técnicas,
pareceres, minutas de ato normativo.

I - Documentos que contenham informacdes pessoais: que trazem
informacdes sobre pessoa identificada ou identificavel e que séo restritas a 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) Informacdes sobre o estado de saude do servidor ou familiares;

c) Informacdes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa,;

d) Informacdes sobre alimentandos, dependentes ou pensdes;

e) Endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa,

f) Namero de telefone ou endereco eletrénico de determinada pessoa; e

g) Origem racial ou étnica, orientacdo sexual, conviccdes religiosas, filosoficas
ou morais; opinides politicas, filiagéo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater
religioso, filosofico ou politico.

[Il - Documentos que contenham outras hipéteses de restricdo de acesso.

8§ 1° - A restricdo de acesso aplica-se até o momento em que haja
posicionamento final sobre o0 assunto que é objeto do documento ou processo, ou até
gue seja publicado o ato normativo.
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§ 2° - O tramite de um processo restrito pode ser visualizado por qualquer
usuario, mas o seu conteudo sera visto apenas pelas unidades por onde o processo
tramitar.

8§ 3° - Alinclusdo de um documento restrito em um processo publico torna todo
0 processo restrito.

Art. 56 - O nivel de acesso sigiloso ocorre quando o processo e/ou documento
contenha informacéo:

| — Sigilosa, classificada nos termos da lei, por ser imprescindivel a seguranca
da sociedade ou do Estado, como exemplo:

a) Que possa prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos
das Forgcas Armadas e Policiais;

b) Que possa prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e de
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacdes
ou areas de interesse estratégico nacional e estadual;

c) Que possa por em risco a seguranca de instituicdbes ou de autoridades
estaduais, nacionais ou estrangeiras e de seus familiares;

d) Que possa comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdo ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou a
represséao de infragdes.

Il - Obra inédita.

[l - Controle interno;

IV — Informacg0es privilegiadas de Sociedade Andnima;

V — Interceptacdo de comunicacéo telefonica;

VI — Investigacao de responsabilidade de servidor;

VII — Sigilo bancario;

VIIl — Segredo de justica;

IX — Segredo industrial,

X — Inquérito policial;

XI — Sigilo fiscal;

XIlI — Documentos que contenham outras hip6teses de sigilo de acesso.

8 1° - A classificagéo da informagéo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade
de limitacdo do acesso as informacdes observardo os termos da legislacdo vigente,
especialmente a Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

8§ 2° - A inclusé@o de um documento classificado como sigiloso em um processo
publico ou restrito torna todo o processo sigiloso.

§ 3° - O nivel de acesso sigiloso ndo podera ser aplicado ao processo que
esteja anexado a outro processo.

Art. 57 - Qualquer pessoa que tenha informacdes incluidas no sistema podera
solicitar ao autuador do processo, mediante solicitacdo formal, a atribuicdo de nivel
de acesso para tratamento sigiloso de seus dados e informacdes.

8 1° — Até que exista decisdo definitiva sobre a solicitagdo, o autuador do
processo deve imediatamente informar o teor da solicitagdo & Comisséo de Avaliacao

PREFEITURA MUNICIPAL Praga da Bandeiran®01 6233717726 /6233717720

DA CIDADE DE GOIAS Centro - Cidade de Goias-GO www.goias.go.gov.br
CEP: 76.600-000

. Prefeitura de CIDADE DE OOIA'S :{ “:\w,omowv%

O parant®

pIE-

%)
Cheg,



+ Prefeiturade CIDADE DE @OIAS ..... e,

Goias 300ANCS .-

de Documentos e Acessos - CADA e temporariamente atribuir nivel de acesso restrito,
com vistas a salvaguardar a informag&o possivelmente sigilosa.

8 2° - Informacdes passiveis de classificacdo de acesso com nivel sigiloso
devem, imediatamente, receber nivel de acesso sigiloso, com vistas a salvaguardar
a informacéo possivelmente classificavel como sigilosa.

| - Sendo informacao cujo sigilo esteja definido em norma legal, sera mantido
o nivel de acesso.

Il - Sendo informacao dependente de classificacdo, a Comisséo de Avaliacéo
de Documentos e Acessos - CADA sera notificada e providenciara o encaminhamento
para a formalizacdo, nos termos da legislacdo vigente, do devido nivel de acesso
sigiloso ou determinara a redefinicdo do nivel de acesso.

Art. 58 - Em caso de atribuicdo de nivel de acesso "sigiloso", s6 ser&a
considerado formalmente classificado o documento ou processo que for objeto de
classificagao da informagéo, definida pela Comisséo de Avaliagdo de Documentos e
Acessos — CADA.

Art. 59 - Expirada a causa da restricdo ou sigilo, deve ser alterada a
classificacdo do processo ou documento, conforme o caso.

Art. 60 — O enquadramento de processo e/ou documento no ambito do SEI
como de acesso restrito ou sigiloso ndo impede o pedido de informagdes sobre seu
contetdo, nos termos dos arts. 10 a 14 da Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
tampouco o pedido de vista; nem pode ser utilizado como justificativa para a negativa
de acesso, devendo a solicitacdo ser apreciada e decidida com base no critério de
restricdo ou sigilo das informacdes contidas no processo e/ou documento.
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CAPITULO XI — DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS

Art. 61 - A partir de 1° de janeiro de 2027, a tramitacdo dos processos
administrativos comuns no ambito do Poder Executivo do Municipio de Goias dar-se-
a no SEl, sendo vedado o cadastramento em sistema paralelo com finalidade idéntica
de controle de tramitacdo, ressalvadas as hipéteses expressamente previstas nesta
Instrucdo Normativa.

§ 1° - A tramitacdo no SEI ndo oferece a emissdo de comprovante de
recebimento do processo, sendo o0 envio e o0 recebimento registrados
automaticamente pelo sistema.

§ 2° - A autoridade responsavel pela unidade responde pelo processo desde o
momento em que este lhe foi encaminhado, n&o havendo no ambito do SEI a situagéo
de processo em transito.

§ 3° - Em caso de erro na tramitacao de processo eletronico, a area de destino
promovera imediatamente, a devolugdo do processo ao remetente ou 0 envio para a
area competente.

Art. 62 - O processo poderd ser encaminhado concomitantemente para
guantas unidades forem necessarias para instrui-lo.
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Paragrafo unico - O processo podera ser mantido aberto na unidade enquanto
for necesséria a continuidade simultanea de sua analise.

Art. 63 - O processo sO podera ser encerrado em definitivo por determinagéo
da autoridade competente no ambito do processo.

Paragrafo Unico - A reabertura de processo ja encerrado deverd ser
acompanhada de incluséo de informacéo que fundamente a pratica do ato.

Art. 64 - O sobrestamento de processo € temporario e deve ser precedido de
motivo para sua realizacao.

Paragrafo unico - O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais
subsistir o motivo que o determinou ou quando for determinada a retomada de sua
regular tramitacgéo.

Art. 65 - O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de
informacdes.

Paragrafo unico - O relacionamento de processos nao se confunde com o
sobrestamento ou anexacdo, ndo havendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que
continuam a ocorrer de forma autbnoma.

Art. 66 - A anexacdo de processos sera realizada quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados
e decididos de forma conjunta.

Paragrafo Unico - A anexacdo de processos deve ser precedida de
determinacao formal fundamentada, assinada por servidor competente, observada
legislacdo pertinente.
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CAPITULO XIl - DO PEDIDO DE VISTA E COPIA

Art. 67 - O interessado, 0 autor ou seus representantes legais poderéo solicitar
vista ou copia do processo e/ou documento, devendo o pedido ser instruido com
preenchimento de Formulario de Solicitacdo de Vista e Copia de Processos e
Documentos, Anexo Il desta Instrugdo, acompanhado de documento que comprove
a qualidade do solicitante.

Art. 68 - O pedido de vista e 0 pedido de cépia no ambito do SEI deve ser
incluido em processo de tipo “Pedido de Vista” ou “Pedido de Copia”.

§ 1° - O processo sera instruido com documentos do processo original, em
arquivos em formato PDF.

§ 2° - Caso haja documento do processo que nao possa ser exportado para o
formato PDF, este deve ser juntado ao processo em seu formato original, com o
devido registro de seu numero SEI original.

§ 3° - A cada pedido deve ser autuado um novo processo, podendo um mesmo
processo de pedido de vista conter documentos relativos a diversos processos.

Art. 69 - O cidadao podera ter vistas a processo por meio de acesso externo,
desde que conste no pedido de vista.
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Art. 70 — O acesso ao processo de pedido de vista sera no mesmo local e
endereco cujo pedido foi protocolado.

8 1° - O interessado serd comunicado da disponibilizacéo de vista pelo e-mail
registrado no Formulario de Solicitagdo de Copia de Processos e Documentos
protocolado; ndo existindo indicacdo de email, o interessado serd notificado pelo
telefone indicado;

§ 2° - O processo estara disponivel no local pelo prazo minimo de 30 (trinta)
dias corridos.

Art. 71 - O pedido de coépia no ambito do SEI podera ser atendida nas
modalidades digital ou impressa.

Paragrafo unico - O usuario que iniciar o processo devera indicar, no campo
Especificacdo do Formulario de Solicitagdo de Copia de Processos e Documentos, a
modalidade de cépia desejada “digital” ou “impressa”, conforme o caso.

Art. 72 - Nos pedidos de cépias digitais, a indicacédo de endereco eletrénico no
Formuléario de Solicitacdo de Cépia de Processos e Documentos é indispensavel.

8 1° - A copia digital sera disponibilizada como arquivo em formato PDF ou ZIP.

§ 2° - E de responsabilidade do interessado o sigilo sobre o endereco eletrénico
indicado para envio dos documentos do processo.

Art. 73 - No atendimento de pedido de cépia impressa, os 6rgdos do Poder
Executivo do Municipio de Goias observardo a legislacdo municipal aplicavel quanto
a cobranca de custos de reproducao, quando houver.

§ 1° - Havendo cobranca prevista em legislacdo municipal, o 6rgdo devera
orientar a parte interessada quanto a forma de recolhimento e ao valor
correspondente a quantidade de paginas solicitadas.

§ 2° - O interessado sera comunicado da quantidade de paginas pelo email
registrado no Formulario de Solicitacdo de Cépia de Processos e Documentos
protocolado; ndo existindo indicacdo de email a notificacdo sera feita pelo telefone
indicado.

CAPITULO Xl — DA CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO EM
ELETRONICO

Art. 74 - Os processos produzidos anteriormente a implantacdo integral do
SEIl, poderéo ser convertidos em processo eletronico, sendo que, apos a conversao,
serdo formados por parte fisica digitalizada e parte nato digital.

Art. 75 — O orgao autuador ou 0 6rgao ao qual o processo esteja atribuido tera
a opcao de converter o processo fisico para eletronico, desde que sejam seguidas as
orientacdes contidas neste Capitulo e que o processo fisico seja encaminhado para
ser arquivado no 6rgao de origem.

Art. 76 - A conversédo de processo fisico em processo eletrdnico ocorrera nas
seguintes modalidades:

| - Conversao integral:
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a) O processo devera ser iniciado e conter o documento gerado pela
digitalizacdo correspondente a sua capa e, em seguida, das demais folhas que
compdem 0 processo;

b) Serdo digitalizadas as faces das folhas que possuam contetdo.

c) No processo que possuir midia fisica juntada, deve ser aposta folha
remissiva referenciando-a, sendo seu conteido compactado, preferencialmente, em
um unico arquivo e capturado para o SEI,

d) Logo ap6s a captura dos documentos do processo fisico e inclusdo dos
arquivos digitalizados no processo eletrénico, o primeiro documento nato digital do
processo eletronico deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, anexo IV
desta instrugéo, no qual sera registrada a conversao do processo em suporte fisico
para eletrénico; esse arquivo deve ser assinado via SEI pelo usuario responsavel pela
conversao.

Il - Conversao Parcial:

a) Este tipo de converséo soO sera permitido para processos cuja quantidade de
folhas ultrapasse 600 (seiscentas).

b) Neste caso, a unidade competente deve selecionar os documentos em
suporte fisico que serdo digitalizados, sendo que, necessariamente, deverdo ser
incluidas as manifestacdes conclusivas existentes no processo;

c) Os primeiros arquivos do processo corresponderdo a sua capa e a primeira
folha do processo em suporte fisico. As demais imagens corresponderdo as folhas
selecionadas;

d) Aplica-se a conversao parcial o disposto nas alineas “c”, "d", do inciso |,
deste artigo.

8 1° - Poderdo ser incluidos no processo com conversdo parcial outros
documentos do processo fisico ndo selecionados inicialmente para a digitalizacdo, se
houver necessidade.

§ 2° - Nos casos de processos apensados fisicamente, cada processo sera
convertido individualmente, e relacionados entre si no SEI.

8§ 3° - Logo apods a captura dos documentos selecionados do processo fisico e
inclusdo desses arquivos digitalizados no processo eletrénico, o primeiro documento
nato digital do processo eletrénico deve ser o Termo de Encerramento de Tramite
Fisico, anexo IV desta instrucao, no qual sera registrada a converséo do processo em
suporte fisico para eletrénico; esse arquivo deve ser assinado via SEI pelo usuario
responsavel pela conversao.

§ 4° - Antes do arquivamento do processo fisico convertido parcialmente em
processo eletrénico, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico devera ser
impresso, numerado e anexado ao processo em papel como seu ultimo documento.

Art. 77 - O processo eletronico gerado a partir da converséo de processo fisico
deve ser cadastrado no SEI com o mesmo nuamero, interessado e data de autuacao
do processo fisico.

Art. 78 - Além da inclusdo do Termo de Encerramento de Tramite Fisico no
processo, o0 usuario que converter um processo fisico para eletrénico devera registrar
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nos campos “Observagao da Unidade” e “Atualizacdo de Andamento” da criacdo do
processo eletronico a informacado “PROCESSO CONVERTIDO DE FISICO PARA
ELETRONICO”.

Art. 79 - Os processos fisicos convertidos para o suporte eletrénico deverao
ser imediatamente enviados para seu 6rgéo de origem para arquivamento; o registro
de seu local de guarda deve ser feito com a tramitacdo para a unidade SEI do 6rgao
de origem, e podera ser consultado pela funcionalidade de “Andamento do processo”
do correspondente processo eletrénico. O processo eletrénico devera seguir seu
tramite normal, sem necessidade de aguardar o arquivamento fisico.

Art. 80 — A tramitacdo de processos convertidos parcialmente que demande o
desarquivamento da parte fisica do processo devera ter a criacdo seus documentos
e tramitacao ao desarquivamento via SEI.

CAPITULO XIV — DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS FISICOS

Art. 81 - Os processos em suporte fisico iniciados antes da obrigatoriedade de
uso do SEI e que demandem continuidade de tramitacdo apos 1° de janeiro de 2027
deverdo ser cadastrados no SEI para fins de controle, observadas as regras deste
Capitulo.

8 1° - A reautuagcdo prevista no caput ndo obriga a digitalizagdo dos
documentos do processo.

8 2° - O processo deve ser cadastrado com o mesmo numero, interessado e
data de autuacédo do processo fisico;

8§ 3° - O cadastro do processo fisico no SEl devera ser realizado pelas unidades
de protocolo, arquivo ou equivalente;

8 4° - A unidade de protocolo ou arquivo que receber ou precisar tramitar
processo fisico ndo cadastrado no SEI, devera acessar o sistema e proceder as
seguintes acoes:

| - Selecionar a opcao “Iniciar Processo”, escolher o tipo de processo, que
devera ser idéntico ao “assunto” do processo fisico;

Il - No campo protocolo o usuario devera selecionar a opgao “Informado”,
registrando o niumero e data de autuacao, que deverao ser idénticos aos do processo
fisico.

Il - o campo “Especificacdo” devera ser preenchido com a informagao do
“‘Resumo” do processo fisico; caso a quantidade de caracteres néo seja suficiente, a
parte restante deve ser incluida no campo “Observagdes desta Unidade”;

IV — O usuario nédo devera interagir com o campo “Classificagdo por Assunto”;

V — O campo “Observagdes desta Unidade” também podera receber outras
informacdes pertinentes ao processo fisico;

VI - No campo “Nivel de Acesso” o usuario devera selecionar a opgao “Publico”
e salvar as informacdes para que o processo seja registrado no SEI e possa receber
documento e ser tramitado.
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8§ 5° - Caso o0 processo fisico também esteja registrado em sistema
anteriormente utilizado pelo Municipio, devera ser realizado o registro correspondente
de sua migracao ou reautuacdo no SEI, preservando-se a rastreabilidade entre os
sistemas.

| - Registrar, no sistema anteriormente utilizado, quando tecnicamente
possivel, a informacao de que o processo foi reautuado ou migrado para o SEI;

II - Incluir, no campo de observacbes ou equivalente, a identificacdo do
processo correspondente no SEI.

Art. 82 — Os processos em suporte fisico submetidos a apensacdo ou a
anexacao deverao ser reautuados individualmente e, conforme o caso, anexados ou
relacionados entre si no SEI.

Art. 83 - Os processos produzidos anteriormente a implantacdo integral do SEI
cujo arquivo e tramite nao forem convertidos de fisico para eletrénico (documentos
ndo foram digitalizados), poderdo terminar sua tramitacdo em suporte fisico.

§ 1° - Documentos a serem inseridos nesses processos fisicos ndo convertidos
para eletrbnicos poderado ser produzidos no ambiente do SEI, desde que impressos,
assinados fisicamente e apensados ao processo fisico.

8§ 2° - A tramitacdo dos processos fisicos que trata o caput deve ser
devidamente registrada no SEI, para controle, seguranca e rastreabilidade.

§ 3° - Na tramitacdo de processos fisicos o SEI ndo oferece a emissédo de
comprovante de envio ou recebimento do processo.

8§ 4° - O registro, no andamento do processo, da informagao “processo recebido
na unidade” ndao comprova que o processo fisico foi entregue na unidade, sendo
responsabilidade da unidade que enviou o0 processo comprovar sua entrega.

8 5° - No caso da inativacdo de alguma unidade administrativa, 0s processos
vinculados a unidade inativada serdo movimentados no sistema para a unidade
hierarquicamente superior ativa, sendo responsabilidade da unidade que enviou o
processo comprovar a entrega do processo fisico na unidade inativada ou na
hierarquicamente superior, e 0 registro deste andamento no processo hao comprova
a movimentacao e/ou entrega do processo fisico.

Art. 84 — O responsavel da unidade ou qualquer usuario que identificar no SEI
processo fisico aberto em sua unidade de lotacdo devera aguardar pelo menos 05
(cinco) dias Uteis pela entrega do processo.

8§ 1° - S&o processos em suporte fisico que tramitam no SEI os iniciados antes
de 1° de janeiro de 2027 e que ndo forem convertidos em eletrénicos nos termos do
capitulo anterior.

§ 2° - Ultrapassado o prazo estabelecido no caput do artigo e a unidade néo
tendo recebido o processo fisico, o responsavel da unidade devera devolvé-lo, via
SEI, a unidade anterior, com registro da informacé&o de nao recebimento em despacho
ou no “andamento do processo”.

Art. 85 — A tramitacdo do processo fisico via SEI a unidade distinta da anterior,
sem inclusao de informagao de n&ao recebimento, significa que a unidade reconhece
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o recebimento do processo fisico, assumindo a partir do envio a responsabilidade pelo
processo, e tornando-se responsavel por comprovar a entrega na unidade seguinte.
Art. 86 — O processo fisico deve ser transportado mediante servicos de malote
oficial os expedientes diversos que ndo exijjam o0 servico de postagem de
correspondéncias realizado pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT.

CAPITULO XV — DA CLASSIFICACAO POR ASSUNTO

Art. 87 — Todos os processos e documentos do SEI deverao ser classificados
com base no Plano de Classificacdo de Documentos e na Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos aplicaveis ao Municipio de Goias, observados o0s
Decretos Municipais n® 619 e n° 620, ambos de 17 de julho de 2026, a Lei n°® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, as normas do Conselho Nacional de Arquivos e os atos da
Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA.

Paragrafo unico - A classificacdo por assuntos € inserida automaticamente
apos a escolha do tipo de processo, sendo possivel ao préprio usuario altera-la.

Art. 88 — Ao finalizar a instrucdo de um processo no ambito de sua atuacao, a
unidade devera realizar a operacao de conclusédo do processo, quando concluido em
todas as unidades o arquivamento é realizado, de forma légica, sem a distincdo das
fases de guarda do processo, a partir de entdo, a contagem da temporalidade sera
iniciada.

Art. 89 — Os processos eletrdnicos serdo mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade.

Art. 90 — A eliminacdo de documentos e processos eletrbnicos sera
acompanhada pela Comisséo de Avaliacdo de Documento e Acessos e executada de
acordo com os procedimentos definidos na legislacéo arquivistica.

Art. 91 — Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservacao de forma que nao haja perda ou corrupc¢édo da integridade
das informacgoes.

CAPITULO XVI — DAS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Art. 92 — As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem
em desacordo com esta normativa, restituindo-os as unidades que os encaminharam,
especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido autuados no SEI.

Paragrafo unico — Os documentos fisicos produzidos antes de 1° de janeiro de
2027 e que ainda estejam em transito poderéo ser recebidos e, quando necessario,
digitalizados e inseridos no SEI, observadas as regras de transicdo desta Instrucao
Normativa.

Art. 93 — N&o serao digitalizados nem capturados para o SEI, exceto nos casos
em que tais documentos venham a se tornar pecas processuais:

| - Jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao
caracterizam documento arquivistico; e,
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Il - Correspondéncias pessoais.

Art. 94 — O uso inadequado do SEl fica sujeito a apuracéo de responsabilidade,
na forma da legislagéo vigente.

Art. 95 — O superior hierarquico que possuir em sua unidade estagiério,
bolsista, menor aprendiz, terceirizado ou equivalente com acesso ao SEI devera, em
até 30 (trinta) dias ap0s a publicacdo desta Instru¢cdo Normativa, informar a Secretaria
Municipal de Planejamento, Orcamento, Urbanismo e Inovacdo os dados do usuario
para ajuste do respectivo perfil de acesso.

Paragrafo unico — Nao havendo o cumprimento da obrigacao relatada no caput,
o titular da unidade se responsabilizara subsidiariamente pelas a¢des do usuario
colaborador lotado em sua unidade no ambito do SEI.

Art. 96 - A partir de 1° de janeiro de 2027, os sistemas anteriormente utilizados
pelo Municipio para finalidade idéntica de tramitagcdo administrativa ndo deveréo
receber novas autuacdes ou tramitacdes, permanecendo disponiveis para consulta e
preservacao do historico, ressalvadas situacfes tecnicamente justificadas.

Art. 97 — As duavidas e os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo
dirimidos pelo Comité Gestor Municipal do SEI, nos termos do Decreto Municipal n°®
700, de 21 de setembro de 2026.

Art. 98 — Esta Instrugéo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas
as disposicdes em contrario. Dé-se ciéncia, Publique-se e cumpra-se.

COMITE GESTOR MUNICIPAL DO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES - SEI, Cidade de Goias/GO, aos 30 dias do més de Setembro de
2026. SerproiD G sero

Renan de Barros Oliveira Neto
CPF: %% 088,061-**
30/09/2026

RENAN DE BARROS OLIVEIRA NETO
Presidente do Comité Gestor Municipal do SEI
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ANEXO | - TERMO DE ACESSO E RESPONSABILIDADE (usuério interno)

INFORMAGOES PESSOAIS
NOME:

RG: Org. Expedidor:
CPF (caso nédo conste no RG):

Estagiario/Terceirizado/Menor Aprendiz: |:|Sim |:|Néo

INFORMACOES DA UNIDADE ADMINISTRATIVA
Orgéo Descrigdo da Unidade Cadigo

TIPO DE SOLICITACAO

Cadastro: I:l Excluséo: |:|

Alteracgéo: |:| Manter Lotacdo Atual: |:| Sim|:| N&o

INFORMAGCOES IMPORTANTES:

1. O acesso concedido ao sistema é de uso pessoal, intransferivel e de conhecimento exclusivo;
2. E de inteira responsabilidade do usuério todo e qualquer prejuizo causado pelo fornecimento de
sua senha pessoal a terceiros, independente do motivo;

3. Troque sua senha com frequéncia e/ou sob suspeita de usos ou tentativas de uso indevido da
senha.

4, E necesséario anexar ao cadastro uma cépia do documento de identidade, frente e verso. Se o
documento ndo possuir nimero de CPF, anexar uma copia do CPF;

5. O usuario reconhece e se responsabiliza pela realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e
comunicag8es processuais entre Goias e 0 usuario;

6. A assinatura do Titular da Unidade ou de seu substituto legal é obrigatéria.

Estando ciente das responsabilidades que me confere a atual Conta, assino o presente Termo.

Local Data
Nome do Solicitante Nome Titular da Unidade
CPF Cargo
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ANEXO Il - TERMO DE DECLARA(;AO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
(cf. art. 13, § 1°, inciso Il, da Instrugdo Normativa n® __ /2026)

REQUISITOS PARA LIBERACAO DO CADASTRO
Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI Goias

Para que o acesso de usuario externo do SEI seja liberado, o interessado devera apresentar o
documento pessoal e este Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, presencialmente na
sede da Prefeitura Municipal de Goias, Praga da Bandeira n° 01, Centro, Cidade de Goias/GO, CEP
76.600-000, ou pelo canal eletrénico oficial do SEI divulgado no sitio institucional do Municipio
(www.goias.go.gov.br), observadas as condi¢fes abaixo:

1. documento pessoal de identidade contendo nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) ou o documento pessoal de identidade e o CPF.
a. Esse(s) documento(s) pode(m) ser entregue(s) presencialmente como coépia(s)
com autenticidade a ser atestada por agente administrativo, nos termos da Lei
Federal n° 13.726/2018, ou ja autenticada(s) em Cartério; ou

b. Esse(s) documento(s) pode(m) ser entregue(s) em formato eletrénico pelo canal
eletrénico oficial indicado, desde que possua assinatura digital nos termos da
Medida Provisoria n° 2.200-2/2001 ou norma que venha a substitui-la.

2. Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade.

a. Esse documento pode ser entregue presencialmente preenchido e assinado
manualmente (com assinatura idéntica a do documento pessoal que sera entregue,
mediante apresentacdo do documento pessoal original a fim de ter sua
autenticidade atestada por agente administrativo, nos termos da Lei Federal n°
13.726/2018) ou com a assinatura ja autenticada em Cartorio; ou

b. Esse documento pode ser enviado, como imagem digital, para o canal eletrénico
oficial indicado, preenchido e assinado manualmente (com assinatura idéntica a
do documento pessoal que sera enviado), desde que acompanhado de autorretrato
(selfie) do solicitante exibindo o documento pessoal de identidade com assinatura
idéntica a utilizada neste Termo; ou ainda,

C. Esse documento pode ser enviado, para o canal eletrénico oficial indicado, em
verséao digital preenchido e assinado com Certificado Digital ou assinatura gov.br.

Nos casos de envio por meio eletrénico, o original deste Termo devera ser mantido em posse do
solicitante e podera ser solicitado pela administragao publica, caso necessario.

INFORMACOES PESSOAIS

Nome:
RG: Org. Expedidor: CPF (caso nao conste no RG):
Logradouro:
Bairro: Complemento:
CEP: Cidade: UF:
e-mail: Telefone:
DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
PREFEITURA MUNICIPAL Praga da Bandeiran® 01 6233717726 /6233717720
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Ao solicitar o cadastro como usuario externo do SEI, por meio da entrega deste documento,
declaro que as informag8es prestadas sdo verdadeiras; aceito os termos e condigdes da legislacédo
pertinente que rege o processo administrativo eletrdnico, especialmente o Decreto Municipal n® 700, de
21 de setembro de 2026, e a Instrugdo Normativa n°® __ /2026, que disciplina o funcionamento e a
utilizagdo do SEI; e admito como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada, assumindo a
responsabilidade pelo uso indevido das credenciais e pelos atos praticados em meu nome no sistema.

. o sigilo da senha de acesso; ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegagdo de uso indevido;

1. a realizacdo por meio eletrbnico de todos os atos e comunicagcfes processuais entre a
administracao publica do municipio de Goias e o usuario ou a entidade porventura representada,
ndo sendo admitidas intimag¢&@o ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situacdes em
gue for tecnicamente inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico, cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo, ou outra excegao prevista em
instrumento normativo préprio;

. a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia
e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0s atos praticados até as 23
horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo; considerado sempre o horario oficial
de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo;

V. a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o encaminhamento de intimagfes, as quais serédo
consideradas recebidas por mim na data de sua consulta no sistema ou quinze dias apés a sua
expedicdo, caso ndo seja consultada por mim;

V. as condi¢cdes de minha rede de comunicagdo, 0 acesso ao meu provedor de internet e as
configura¢des do computador utilizado nas transmissdes eletrdnicas;

VI. a observancia dos periodos de manutencdo programada, ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do sistema.

Estando ciente das responsabilidades que me confere o acesso de usuério externo, assino o
presente Termo.

Local Data / /

Nome e assinatura do solicitante
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ANEXO Il - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE VISTA E COPIA DE PROCESSO E

DOCUMENTOS

Copia: I:I

Integral: |:|

Parcial: || Vista: L

Impressa: I:I

Numero do Documento e/ou Processo:

Especificar Paginas:

Interessado ou Representante legal:

CNPJ/CPF:

Logradouro: Complemento:
Bairro: CEP:
Cidade: Estado:
Email: Telefone:

Informag¢des Complementares:

Local e Data.

Assinatura Interessado / Representante Legal

PREFEITURA MUNICIPAL
DA CIDADE DE GOIAS

Praga da Bandeiran® 01 6233717726 /6233717720
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Processo n°
Interessado:

Tipo de Conversao: Totall_| Parcial__|

O processo em epigrafe foi convertido do suporte fisico para eletrénico e
inserido no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, em conformidade com o
Decreto Municipal n° 700/2026 e com a Instrugdo Normativa n° __ /2026, mantendo-
se 0 numero e o interessado do processo originario em suporte fisico.

A conversao foi registrada nos processos eletrénico e fisico, sendo o processo
fisico arquivado no Arquivo Municipal ou na unidade responsavel pela custddia
documental do 6rgédo de origem, para eventuais consultas.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte fisico, sendo permitida
apenas a juntada fisica de novos documentos externos ndo descartaveis
apresentados no curso do processo eletrbnico, para, a partir de entdo, ter
continuidade de sua instrugcéo e tramitacdo somente por meio do Sistema Eletronico
de Informacdes.

O processo originalmente, em suporte fisico, era composto de:

Quantidade de Volumes: Quantidade de Midias:

Quantidade de Péaginas: Processo(s) Anexado(s):

O processo eletronico, resultante da presente converséo, ficou composto da

seguinte forma:
Quantidade de Midias: ‘ ‘ Desconformidades constatadas:

Quantidade de Paginas digitalizadas na conversao:

Os arquivos PDF oriundos da digitalizacado da documentacao em suporte fisico
foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacdo por
servidor publico.

Os documentos do processo selecionados foram digitalizados pela unidade
responsavel pela conversdo no 6rgao de origem. A conclusdo do procedimento de
converséao se deu na data de assinatura do presente Termo.

Local e Data.
Nome do usuario responsavel pela converséo
PREFEITURA MUNICIPAL Praca da Bandeiran® 01 6233717726 /6233717720
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ANEXO V - TERMOS E DEFINICOES APLICADOS NA INSTRUCAO
NORMATIVA

arquivo externo: arquivo de documentos intermediarios e permanentes néo
gerados no SEI, ou seja, que forem objeto de digitalizagéo e captura;
documento arquivistico: aquele produzido e recebido por pessoa fisica ou
juridica, em decorréncia do exercicio de fun¢cbes e atividades especificas,
gualquer que seja o suporte da informacédo ou a natureza dos documentos;
documento eletrénico ou digital: € o documento arquivistico armazenado sob
a forma eletrbnica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico;

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em suporte

fisico ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cadigo digital.

documento: unidade de registro de informacfes, qualquer que seja 0 seu
formato, suporte ou natureza,
documento externo: documento digital de origem externa ao SEl de Goias, ou
seja, ndo produzido diretamente no sistema;
documento interno: documento produzido no ambito do 6rgao/entidade;
documento gerado: documento nato digital produzido diretamente no SEI,
documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de parecer, nota
técnica e informe;
gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, tramitacéo, avaliacdo e arquivamento de documentos;
documento corrente: documento em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constitua objeto de consultas frequentes;
documento intermediario: documento que, ndo sendo de uso corrente nos
orgaos/entidades produtores, por razées de interesse administrativo, aguarda
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente;
documento permanente: documento de valor histérico, probatério e
informativo, que deve ser definitivamente preservado;
cbdigo de classificacdo de documentos de arquivo: instrumento de trabalho
utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou
recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas a avaliacdo, selecédo, eliminacgéo, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos;
captura para o SEI: conjunto de operacgdes que visam o registro de informagdes
e permitem gerenciar a anexac¢éo de documento digital;
digitalizacdo: converséao da fiel imagem de um documento para codigo digital;
informacdo organica: € a informacgao registrada em documento relativa as
atividades do 6rgao/entidade produtor;
informacao pessoal: informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;
processamento: todo trabalho realizado pelo servico de apoio administrativo;
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processo administrativo eletrébnico ou digital: aquele em que os atos
processuais sao registrados e disponibilizados por meio eletrénico;

processo eletrbnico: conjunto de documentos e atos processados,
armazenados e disponibilizados por meio eletronico;

nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuérios a processos e
documentos no SEI, quanto a informacéo neles contida;

categorias de acesso: forma de controle de acesso a documentos e a
processos eletrénicos no SEI, classificados quanto ao nivel de acesso publico,
restrito ou sigiloso, nos termos da legislacéo vigente;

credencial de acesso a informacao classificada: credencial gerada no ambito
do SEI que permite ao usuario interno acesso a processo sigiloso, em razao
de suas atribuicbes, sendo validada com a confirmacdo de vinculagédo do
usuario ao setor;

informacéo de carater restrito: € a condi¢do inerente aos dados, informacoes,
conhecimentos, areas, instalacfes e materiais que necessitam de medidas
especiais de protecao, por representarem valor essencial para a misséo e a
imagem institucional, ou, ainda, quando se revestir de fundamento para a
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo do documento
preparatorio;

informacéo sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso publico
em razdo de hipo6tese legal de sigilo, subdividida em:

a) classificada: em razédo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, a qual € atribuido grau de sigilo reservado,
secreto ou ultrassecreto;

b) ndo classificada: informacdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis
para a seguranca da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais
hipoteses legais de sigilo.

perfil: define quais direitos e permissfes tem o usuario do sistema;
credenciamento de acesso: cadastro prévio de usuario para utilizacdo do SEI;
acesso externo: recurso do SEI que permite oferecer ao usuério externo do
sistema o acesso a integra de processo, por periodo determinado.

namero Unico de protocolo (NUP): cédigo numérico que identifica de forma
Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido;

namero SEIl: codigo numérico sequencial, proprio do SEIl, gerado
automaticamente para identificar Unica e individualmente cada documento
dentro do sistema;

namero do documento: cddigo numérico sequencial estabelecido de forma
manual ou automatica para cada documento;

unidade: designacéo genérica que corresponde a cada uma das divisbes ou
subdivisGes da estrutura organizacional do Poder Executivo de Goias;
detentor do processo eletrénico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta
aberto e passivel de inser¢cdo de novos documentos;

atividade de protocolo: conjunto de operagbes que visam o controle dos
documentos produzidos internamente e recebidos externamente, assegurando
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sua localizacéo, recuperacao e acesso, tais como: recebimento, classificacao,
registro, distribuicdo, digitalizacéo, tramitacéo interna e externa;
relacionamento de processos no SEI: funcionalidade utilizada para agrupar
processos que possuam alguma ligagéo entre si;
anexagao 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;
processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, poderé exigir
a anexagao de um ou mais processos como complemento ao seu andamento
ou decisao;
sobrestamento de processo: interrupcéo formal do seu andamento, em razao
de determinacao existente no proprio processo ou em outro;
bloco de assinatura: recurso do SEI que permite o agrupamento de
documentos para assinatura em lote por usuario de uma ou mais unidades;
base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientacdes, definicdes e exigéncias necessarias para a correta instrucao de
um ou mais tipos de processos;
usuario interno colaborador: usuéario interno com permissdo temporaria,
estagiario, bolsista, menor aprendiz, ou equivalente, cujo cadastramento for
solicitado por seu superior;
usuario interno: todo servidor ativo do Poder Executivo de Goias com cadastro
na rede;
usuario externo: pessoa fisica com permissdes para acessar processos e
assinar documentos internos no sistema, desde que 0 acesso seja autorizado;
assinatura eletrdnica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para assinar
documento eletrdnico ou digital, e ocorrera pelas seguintes formas:

a) assinatura cadastrada: mediante login e senha de acesso do usuario;

b) assinatura digital certificada: baseada em certificado digital emitido por

autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICPBrasil.

autenticacdo: declaracado de autenticidade de um documento, resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da
afirmacao por parte de pessoa investida de autoridade para tal;
autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente como foi
produzido, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento ou adulteracao;
cbdigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a autenticidade
de um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua
declaracéo de autenticidade;
digito verificador: algarismos de controle utilizados como mecanismo de
autenticacdo para verificar a validade e a autenticidade dos numeros dos
processos;
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo: instrumento
gue determina os prazos de guarda ou eliminacéo de documentos de arquivo.
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