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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO NORMATIVA N° 17/DNIT SEDE, DE 28 DE ABRIL DE 2021

Estabelece,
no ambito
do

Departamento

Nacional de

Infraestrutura

de
Transportes
- DNIT,
procediment
para uso do
Sistema
Eletronico
de
Informagdes
- SEI-
DNIT.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuigdes que lhe conferem o inciso IV, do artigo 173, do Regimento
Interno, aprovado pela Resolu¢do/CONSAD n° 39, de 17/11/2020, publicada no DOU, de 19/11/2020, o inciso I, do
artigo 9° do Anexo I do Decreto n° 8.489 de 10/07/2015, o Decreto n° 8.539 de 8/10/2015, Relato n°.
92/2021/DAF/DNIT SEDE, incluido na Ata da 16* Reunido Ordinaria da Diretoria Colegiada, realizada em
26/04/2021, e tendo em vista o constante no processo n® 50600.013650/2019-42, resolve:

Art. 1° ESTABELECER procedimentos para uso do Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI no
ambito do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT.

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, consideram-se as seguintes defini¢des:

I - arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituigdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos; e

IT - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por usuario identificado de modo
inequivoco com vistas a firmar documentos, que se da pelas seguintes formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada
na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP - Brasil; e

b) assinatura cadastrada: baseada no fornecimento de nome de usuario e senha.

IITI - atividade de protocolo: conjunto de operagdes que visam o controle dos documentos produzidos e
recebidos externamente, assegurando sua localizacdo, recuperagdo e acesso, tais como recebimento, classificagao,
registro, distribuicdo, digitalizacdo, tramitacdo interna e externa;
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IV - digitalizagdo: conversao da fiel imagem de um documento para cédigo digital, nos termos do art.
2°, inciso II, alinea “b” do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015;

V - documento digital: informacao registrada, codificada em forma analogica ou em digitos binarios,
acessivel por meio de sistema computacional, nos termos do art. 2°, inciso II, do Decreto n°® 8.539, de 2015;

VI - documento externo: documento de origem externa carregado no SEI;

VII - nimero Unico de Protocolo-NUP: cédigo numérico que identifica, de forma tinica e exclusiva,
cada processo, produzido, recebido ou autuado no ambito do DNIT;

VIII - processo administrativo eletronico: conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrdnico, nos termos do art. 2°, inciso III, do Decreto n°® 8.539, de 2015;

IX - Sistema Eletronico de Informagdes - SEI: sistema oficial de gestdo de documentos digitais e
processos administrativos eletrénicos no ambito do DNIT;

X - remessa: ato de expedigdo e envio de documento ou processo para destinatario externo ao DNIT;
XI - tramitagdo: movimentacao do processo de um setor a outro, por meio do SEI;

XII - usuario externo: qualquer pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em processos
administrativos eletronicos, e que ndo seja caracterizada como usuario interno ou usuario colaborador;

XIII - usuario colaborador: estagiario, bolsista, menor aprendiz, ou qualquer outro colaborador do
DNIT autorizado a acessar processos administrativos eletronicos; e

XIV - usuario interno: servidor em exercicio no DNIT que tenha acesso, de forma autorizada, a
informagdes produzidas ou custodiadas no SEI.

CAPITULO I
DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art. 3° Consideram-se unidades protocolizadoras centrais do DNIT:
I - 0 Protocolo Geral do edificio-sede do DNIT em Brasilia;
II - as unidades de apoio e protocolo das Diretorias do 6rgao no edificio-sede do DNIT em Brasilia; e

III - as unidades centrais de apoio e protocolo das Superintendéncias Regionais-SRs, do DNIT em
todas as unidades da federagao.

Art. 4° O recebimento, o cadastramento, a conferéncia, a classificacdo e a digitalizacdo de
documentos externos, ndo produzidos pelo SEI/DNIT, serdo realizados pelas unidades protocolizadoras centrais do
DNIT, especificadas no art. 3°, que deverdo observar os procedimentos especificos definidos na presente Instrugao
Normativa para cada atividade.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 5° As unidades protocolizadoras centrais compete:

I - receber, conferir, classificar, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e tramitar os documentos
de origem externa recebidos no ambito do DNIT, observando os procedimentos especificos para cada atividade;

I - assinar eletronicamente os documentos, autuar os processos administrativos eletronicos no SEI a
partir dos documentos recebidos, gerar o NUP quando nao houver, ¢ tramitar os processos ao devido destinatario
interno; e

III - realizar a expedi¢do ou remessa de documentos para outras institui¢des, fisicamente, quando ndo
for possivel a tramitaggo eletronica.

Art. 6° A Diretoria de Administragdo e Financas-DAF compete:

I - propor a criagdo e manter um Comité de Gestdo de Servigos do SEI no DNIT; e

Il - disponibilizar, por intermédio da Coordenagdo Geral de Tecnologia da Informacdo-CGTI, a
infraestrutura tecnologica necessaria para hospedagem dos aplicativos componentes da solugdo SEI/DNIT, bem
como para armazenamento da base de dados de todos os documentos recebidos e produzidos em meio eletronico,
prevendo, dentre outros aspectos:

a) o armazenamento, a conservacdo ¢ a eliminagdo dos documentos de acordo com os requisitos
arquivisticos e historicos estabelecidos, e a legislacdo especifica;
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b) a disponibilidade operacional do sistema para todas as unidades, inclusive Superintendéncias
Regionais e Unidades locais;

N .

c) a continua atualizagdo tecnoldgica de equipamentos e softwares necessaria a implantagdo e
manutenc¢do plena e efetiva dos servicos previstos;

d) um plano de contingéncia operacional para eventual indisponibilidade da infraestrutura tecnoldgica
ou do sistema; e

e) os elementos componentes, como redundancia de dados e ambientes, para formatar uma adequada
politica de copias de seguranca e de recuperagdo em casos de perda de informacdo, bem como de retengdo de
versoes de documentos digitais.

Paragrafo unico. Ato do Diretor Geral do DNIT dispora sobre a criagdo do Comité de Gestdo de
Servicos do SEI/DNIT.

Art. 7° A Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF, por intermédio da sua Coordenagio-Geral de
Recursos Logisticos - CGLOG, compete:

I - atualizar ¢ manter os modelos de processos organizacionais ja desenhados para todas as unidades
do DNIT, considerando as interfaces com os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa para gestdo de
processos administrativos eletronicos no SEI/DNIT; e

IT - zelar pela insercdo e preservacdo dos procedimentos relativos aos processos administrativos
eletronicos nas atividades de modelagem de novos processos organizacionais, de redesenho ou de implantacdo de
processos no DNIT.

Art. 8° A todas as Diretorias, Superintendéncias Regionais, Unidades Locais compete:
I - orientar os usuarios no ambito de sua responsabilidade hierarquica sobre a utilizagdo do SEI;

IT - verificar se os registros e as movimentagdes de processos no dmbito de cada setor estdo sendo
efetuados de forma adequada;

III - submeter ao Comité de Gestao de Servigos do SEI/DNIT a solicitagdo de criagdo e cancelamento
do perfil de usuarios do SEI; e

IV - definir o perfil dos usuarios de cada setor.

Art. 9° Observado o disposto nesta Instru¢do Normativa, caberd ao Comité de Gestdo de Servigos do
SEI/DNIT tomar as medidas necessarias para a implementacdo, uso e sustentabilidade do processo administrativo
eletronico, entre as quais:

I - aprovar altera¢des na plataforma tecnoldgica do sistema;
IT - monitorar a operacionaliza¢do do sistema, bem como propor medidas corretivas necessarias;
III - estabelecer prazos e cronogramas adicionais;

IV - propor a regulamentacdo e procedimentos a serem observados no ambito do processo
administrativo eletronico; e

V - levantar e priorizar as demandas de melhorias relativas ao processo administrativo eletronico e
uso do sistema pelas unidades do DNIT, assim como promover sua viabilizacao.

Paragrafo tnico. Os membros do Comité a que se refere o caput e seus respectivos suplentes serdo
designados por ato especifico, a ser publicado no Boletim Administrativo.

CAPITULO IV
DO ACESSO E DO CREDENCIAMENTO

Art. 10. Os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar processos bem como gerar e assinar
documentos no ambito do SEI, de acordo com o seu perfil de acesso.

Art. 11. Os usuarios colaboradores ndo poderao assinar documentos no dmbito do SEI.

Paragrafo inico. O cadastro de usuario colaborador sera efetivado mediante solicitacdo de autoridade
competente da unidade a qual esteja prestando servigos, que sera corresponsavel pelas agdes realizadas no SEI
decorrentes de tal acesso.

Art. 12. Os usuarios externos, mediante credenciamento para uso restrito, poderao:

I - encaminhar requerimentos, recursos ¢ documentos para validagdo e cadastramento no SEI pelas
unidades protocolizadoras;
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IT - acompanhar, como interessado, o tramite de processo que envolva documentos encaminhados ao
DNIT;

III - receber oficios e notificagdes; e
IV - solicitar, como interessado, vistas de processos.

§ 1° O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a partir de
solicitagdo efetuada no sitio eletronico do DNIT.

§ 2° A autorizacdo do credenciamento de usudrio externo, ¢ a consequente liberagdo dos servigos
disponiveis no SEI, depende de prévia aprovacdo por parte do DNIT e sera concedida somente apds o
encaminhamento da documentagdo necessaria pelo interessado e a analise do cumprimento dos requisitos
necessarios ao credenciamento por parte do Comité de Gestao de Servigos do SEI.

§ 3° O Comité de Gestao de Servigos do SEI no DNIT devera definir os documentos e procedimentos
necessarios para o credenciamento de usuarios externos, devendo informar ao interessado o resultado da analise
documental e autorizag@o para uso do sistema.

§ 4° O credenciamento esta condicionado a aceitagdo das condigdes regulamentares que disciplinam
o SEI e tem como consequéncia a responsabilidade do usudrio pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais sao
passiveis de apuragdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

Art. 13. Sdo de exclusiva responsabilidade do usuério:

I - o sigilo da senha relativa & assinatura eletrdnica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese,
alegagdo de uso indevido;

IT - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do
documento protocolado;

IIT - a edigdo dos documentos enviados em conformidade com as especificacdes técnicas
estabelecidas pelo DNIT, no que se refere a formatagdo e ao tamanho do arquivo enviado;

IV - a consulta periddica ao endereco de correio eletronico cadastrado e ao SEI/DNIT, a fim de
verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;

V - a atualiza¢do de seus dados cadastrais no SEI/DNIT; e

VI - o acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI/DNIT ndo estiverem
funcionamento em decorréncia de indisponibilidade técnica do servigo.

§ 1° A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEI/DNIT, bem como eventual defeito de
transmissdo ou recepcdo de dados e informagdes, ndo imputaveis a falha do SEI/DNIT, ndo servirdo de escusa para o
descumprimento de obrigagdes e prazos legais.

§ 2° Para fins de recebimento de comunicagdes eletronicas e interface com o SEI/DNIT, o usuario
podera cadastrar um endereco de correio eletronico.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 14. Cabera ao Comité de Gestdo de Servigos do SEI definir os perfis de acesso ao SEI, assim
como suas funcionalidades, que serdo informados a todas as Diretorias, Superintendéncias Regionais e Unidades
Locais para que atribuam aos usudrios do sistema em cada uma de suas unidades.

Art. 15. O SEI estara disponivel no DNIT com, no minimo, os seguintes perfis e funcionalidades:

I - administrador: designado pelo Comité de Gestdo de Servigos do SEI, com finalidade de
gerenciamento do sistema e conceder acesso aos demais perfis;

II - basico: destinado a criagdo, instrugdo e tramitacdo de processos, bem como produgdo e assinatura
de documentos; e

III - colaborador (basico sem assinatura): destinado a criacdo, instrucdo e tramita¢do de processos;
produgdo de documentos.

Paragrafo tnico. Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a qualquer tempo, de acordo
com a necessidade de cada setor e usuario interno, desde que em consondncia com esta Instru¢do Normativa.

Art. 16. A realocag@o de usuario em novo setor implicara na perda de seus acessos.
Paragrafo tinico. E de responsabilidade da autoridade competente do novo setor solicitar acesso

compativel com as novas atribui¢des do usuario.
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CAPITULO VI
DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 17. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico poderdo ser
visualizados por todos os usuarios internos e colaboradores, sendo franqueado o acesso aos usuarios externos
mediante solicitagdo de vista processual, nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n°
7.724, de 16 de maio de 2012.

§ 1° Quando tramitado para um setor especifico, o acesso imediato ao processo no SEI ficara limitado
aos usuarios daquele setor.

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

Art. 18. Sera classificado como restrito o acesso:

I - os documentos preparatorios até a edi¢do do ato ou decisdo, nos termos do art. 20 do Decreto
n°®7.724, de 2012;

II - os documentos com informagdes pessoais, nos termos do Capitulo VII do Decreto n°® 7.724, de
2012.

Art. 19. Serdo classificados como sigilosos os documentos submetidos temporariamente a restri¢ao
de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade ¢ do Estado, e aqueles
abrangidos pelas demais hipoteses legais de sigilo, nos termos do Capitulo V do Decreto n°® 7.724, de 2012.

Paragrafo tnico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos sera limitado a usuarios com
credencial de seguranca, nos termos do Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012.

CAPITULO VII
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 20. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SEI/DNIT terdo garantia de
autoria, autenticidade e integridade asseguradas, nos termos do art. 6° do Decreto n° 8.539, de 2015.

§ 1° O uso da assinatura digital ¢ obrigatorio para assinatura de atos de contetido decisorio ou que,
em razao de sua finalidade, tenham como destinatario ou envolvam interessado externo ao DNIT, podendo ser
adotada nos demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

§ 2° O documento em papel, de origem interna ou externa, que for digitalizado e capturado no SEI,
devera ter sua inser¢do no sistema mediante assinatura cadastrada do usuario interno que a proceder.

§ 3° Em caso de impossibilidade técnica, os documentos poderdo ser produzidos em papel e
assinados de proprio punho pela pessoa competente, devendo a versdo assinada ser digitalizada e inserida no
SEI/DNIT, com a pertinente certificagao digital.

Art. 21. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitagdo das normas regulamentares
sobre o assunto e da responsabilidade do usuario pela utiliza¢ao indevida de sua assinatura eletronica.

CAPITULO VIII .
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secao I
Das Disposicdes Gerais

Art. 22. Todos os documentos produzidos ou inseridos no ambito do SEI constituirdo ou se
vinculardo a um processo administrativo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva do usudrio os seus
registros.

§ 1° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos administrativos eletronicos,
na forma estabelecida nesta Instrugdo Normativa, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitalizados e inseridos no processo administrativo eletronico por servidor
autorizado tém a mesma forga probante dos originais.

§ 3° Somente sera admitida a inser¢do no SEI de documentos em formato doc, Docx, dwg, html, ods,
odt, pdf, rar, xls, xlsx, zip.
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Art. 23. Ao serem criados no SEI, os documentos receberdo numeracdo automatica sequencial, sem
distincao de setor, recome¢ando a numeragdo a cada exercicio.

Art. 24. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo ser classificados, conforme nivel de
sensibilidade da informacdo, como publico, restrito ou sigiloso.

Art. 25. O processo administrativo eletronico dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos
de processo em papel, tais como capeamento, criagdo de volumes, inclusdo de termos, numeragdo de folhas,
carimbos e aposicao de etiquetas.

Paragrafo unico. No SEI, os processos administrativos eletronicos serdo concluidos ou fechados pelo
setor responsavel, para serem arquivados de forma digital e os registros mantidos segundo parametros da
classificacdo e temporalidade definidos.

Art. 26. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdo dos documentos no SEI, estes
poderdo ser produzidos em papel e assinados pela autoridade competente.

Paragrafo tinico. Os documentos mencionados no caput deste artigo deverdo ser digitalizados
conforme definido nesta Instrugdo Normativa, ¢ quando do retorno da disponibilidade do SEI, deverdo ser
imediatamente capturados e inseridos no sistema.

Art. 27. Nao deverdo ser objeto de registro no SEI:

I - jornais, revistas, livros, folders, propagandas ¢ demais materiais que ndo se caracterizam como
documento arquivistico;

II - correspondéncias particulares; e

IIT - documentos relacionados a infragdes de transito possiveis de serem registrados no Sistema
Integrado de Operagdes Rodoviarias - SIOR.

Secao 11
Da Producio de Documentos

Art. 28. Para a criagdo de um processo administrativo eletronico devem ser inseridos no SEI dados
que permitam sua localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os
seguintes requisitos:

I - formag@o de maneira cronologica, logica e continua;

II - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas processuais, salvo os processos fisicos
ja existentes antes da vigéncia desta Instru¢do Normativa e posteriormente digitalizados;

IIT - possibilidade de vinculagdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por anexagado e
relacionamento de processos; ¢

IV - possibilidade de reclassificacdo do nivel de sensibilidade da informagao, como publico, restrito
ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Art. 29. Todo documento oficial produzido no ambito do DNIT devera ser gerado no SEI, segundo os
modelos previamente definidos.

§ 1° As unidades competentes deverdo recomendar os modelos, padrio de documentos ou
formularios e disponibiliza-los para as demais areas executoras, que adotarao o formato definido.

§ 2° Todos os modelos de documentos deverdo ser submetidos a Coordenagdo-Geral de Recursos
Logisticos para validagdo e classificacdo e posterior inser¢do no ambiente do sistema, por meio da Coordenagao-
Geral de Tecnologia da Informagao.

Art. 30. Na confeccdo dos documentos deverdo ser observados os critérios de impessoalidade,
optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre ao cargo € nao ao seu ocupante.

Art. 31. Documentos que demandem analise preliminar de sua minuta devem ser formalizados por
meio de tipo de documento que ndo se confunda com o documento final a ser posteriormente formalizado.

§ 1° Documentos que demandem assinatura de mais de um usudrio devem ser tramitados somente
depois da assinatura de todos os responsaveis.

§ 2° Quanto ao disposto no § 1 ° deste artigo, tratando-se de documento redigido por mais de uma
unidade, essa caracteristica, caso necessario, deve ser destacada diretamente no teor do documento, com a indicagao
das unidades participantes.

Secao 111
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Da Recepc¢ao e da Digitalizacdo de Documentos

Art. 32. O DNIT recebera documentos:
I - por meio eletronico; e
II - excepcionalmente, por meio fisico.

Art. 33. Todos os documentos em meio fisico remetidos ao DNIT, independentemente da sua forma e
local de entrega, serdo encaminhados ao Protocolo Geral para registro.

§ 1° Havendo indicios de violag@o, o Protocolo Geral devera registrar o fato no ato do recebimento e
comunicar imediatamente & autoridade competente.

§ 2° Os documentos recebidos, sempre que nao referenciados com um numero de protocolo ja
existente, serdo autuados como novos processos, aos quais serd atribuido um NUP.

§ 3° No caso de documentos externos sigilosos ou que digam respeito a procedimentos licitatorios, o
Protocolo Geral os encaminhara ao setor competente, que procedera a digitalizagdo e o devido registro no SEI.

Art. 34. O documento recebido em meio fisico sera digitalizado e capturado no sistema de acordo
com sua especificidade.

§ 1° A digitalizagdo de documentos sera realizada mediante a utilizacdo da funcionalidade
Reconhecimento Optico de Caracteres antes de sua inser¢ao no SEL.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas paginas serdo fragmentados em mais de um documento
digital no momento de sua digitalizacdo, compondo processos distintos no SEI que deverao ser anexados.

§ 3° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizagdo podera ser
efetuada em até cinco dias uteis.

Secao IV
Da Classificacdo Arquivistica e da Avaliac¢io

Art. 35. Todos os processos do SEI serdo classificados, assim que produzidos ou recebidos pelo
Protocolo Geral, com base no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do DNIT, para inser¢do no SEI.

Art. 36. Os processos administrativos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda conforme definido na tabela de temporalidade de documentos de arquivo.

§ 1° Os processos administrativos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacao de forma que ndo haja perda ou corrupgdo da integridade das informagdes.

§ 2° O descarte de documentos digitais e processos administrativos eletronicos serd promovido pelo
Arquivo Geral, e executado nos termos do art. 18 do Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e da Resolugdo n°
40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ.

§ 3° A DAF, por intermédio da coordenagio responsavel pela documentacdo e arquivo no ambito do
DNIT, juntamente com a CGTI, deve elaborar um plano de preservacdo digital, a ser submetido e aprovado pelo
Comité de Gestao de Servigos do SEI.

§ 4° Os documentos e processos fisicos objetos de digitalizagdo serdo destinados ao Arquivo Geral e
ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de temporalidade de documentos
de arquivo do DNIT.

Secao V
Da Tramitacao

Art. 37. Toda movimentacao de processos no DNIT se dara via SEIL.

§ 1° A movimentagdo interna de processos respeitara as especificidades e a estrutura hierarquica do
orgao.

§ 2° O processo podera retornar para a mesma unidade para finalizagdo da andlise e prosseguimento
do tramite.

Art. 38. A remessa ou expedicdo de documentos e processos em meio fisico devera ser realizada a
partir da impressdo do conteiido armazenado no SEI via Protocolo Geral, que procederd o devido registro de
movimentacao de saida.

https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8619113&infra_siste...
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Art. 39. Em caso de tramitag@o indevida de processo administrativo eletronico, a area de destino
devera promover imediatamente:

I - a devolugdo ao remetente; ou

II - nova tramitagdo para o adequado direcionamento.

Secio VI
Do Sobrestamento e da Anexacido do Relacionamento de Processo

Art. 40. O sobrestamento de processo ¢ sempre temporario ¢ deve ser precedido de determinacao
formal, e motivada, constante do proprio processo objeto do sobrestamento, ou de outro a partir do qual se determina
o sobrestamento.

Art. 41. Deve ocorrer a anexag¢do de processos quando pertencerem a um mesmo interessado,
tratarem do mesmo assunto e sujeitos a analise e a decisdo de forma conjunta, observando-se os procedimentos
previstos na Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, dos Ministérios da Justica e Seguranca
Publica, e Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

§ 1° Se for identificada a existéncia de processo no SEI/DNIT que deva fazer parte de outro processo
ja existente, a unidade competente procedera a anexagdo do novo processo ao processo ja existente no sistema.

§ 2° Caso o processo ja existente esteja em meio fisico, a unidade devera providenciar a sua
conversao para eletronico, procedendo, em seguida, a devida anexa¢do do novo processo ao processo ora
digitalizado no SEI/DNIT.

Art. 42. O relacionamento de Processos sera realizado quando houver a necessidade de associar um
ou mais processos, em carater temporario, com o objetivo de instrucdo e uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes ou casos andlogos, observando-se os procedimentos previstos na Portaria Interministerial MJ/MP n°
1.677, de 2015.

Secao VII
Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 43. As solicitagoes de pedido de vistas de processos por usuarios externos nio credenciados
deverao ser dirigidas ao Servico de Informagdes ao Cidadao do DNIT, por meio eletronico ou presencial, nos termos
da Lein® 12.527, de 2011, e do Decreto n°® 7.724, de 2012.

Art. 44. O acesso externo para vista serd disponibilizado por usuario interno, observados a permissao
e o devido perfil de acesso.

Paragrafo tnico. Os documentos ou processos no ambito do SEI/DNIT que forem objeto de pedido
de vistas serdo disponibilizados, preferencialmente, mediante o fornecimento de arquivo em formato PDF,
encaminhado pelo correio eletrdnico do proprio sistema.

Secao VIII
Da Conservacio e da Eliminacio de Documentos Digitais

Art. 45. O tratamento arquivistico, inclusive eliminacdo, de documentos digitais € processos
administrativos eletronicos observara procedimentos de gestdo documental do DNIT, explicitados nos normativos do
CONARQ.

Paragrafo tinico. A gestdo de documentos digitais orienta-se pelos critérios da integridade e da
disponibilidade das informagdes produzidas e custodiadas, respeitados os requisitos legais e os principios de
seguranca da informacao.

Art. 46. Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos constantes da base de dados
corporativa devem ser armazenados em equipamentos ¢ midias que permitam acesso com celeridade compativel com
as necessidades dos processos de negocio do DNIT.

Art. 47. Devera ser elaborado pela CGTI um Plano de Preservacdo de Documentos Digitais, ouvidos
a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos-CPAD e o Comité de Gestdo de Servicos do SEI/DNIT,
submetido a aprovagdo da Diretoria Colegiada do DNIT.

§ 1° O Plano de Preservagdao de Documentos Digitais deve conter, entre outros elementos, a politica
de copias de seguranca e de recuperagdo em casos de perda de informagdo, bem como de retencdo de versdes de
documentos digitais.
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§ 2° A eliminagdo de documentos digitais e processos administrativos eletronicos podera ser realizada
somente ap6s aprovacdo do Plano de Preservagdo de Documentos Digitais, ressalvados os procedimentos relativos a
descarte de versdes de documentos definidos pela CPAD.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. O uso inadequado do SEI/DNIT fica sujeito a apuragdo de responsabilidade, na forma da
legislacao em vigor.

Art. 49. As davidas e casos omissos desta Instru¢do Normativa serdo dirimidos pelo Comité de
Gestao de Servigos do SEI/DNIT.

Art. 50. Fica revogada a Instrugdo Normativa DNIT n° 08, de 25 de julho de 2019, publicada no
Boletim Administrativo n° 147, de 01 de agosto de 2019.

Art. 51. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 1° de junho de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
Diretor-Geral

} ei' Documento assinado eletronicamente por Antonio Leite dos Santos Filho, Diretor-Geral, em 28/04/2021, as
ﬁinmr" 7 ] 1 18:25, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
| sletrénica outubro de 2015.

'E-'; I acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 8034036 e o cddigo
CRC 81035124,

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?

Referéncia: Processo n? 50600.013650/2019-42 SEI n2 8034036

PATRIA AMADA Setor de Autarquias N
quias Norte | Quadra 3 | Lote A
MINISTERIO DA CEP 70040-902
DNIT A

INFRAESTRUTURA GOVERNO FEDERAL Brasilia/DF | (061)3315-4201
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INSTRUGAO NORMATIVA Ne 17/DNIT SEDE, DE 28 DE ABRIL DE 2021

Estabelece, no ambito do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes -
DNIT, procedimentos para uso do Sistema
Eletronico de Informacdes — SEI-DNIT.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuigdes que Ihe conferem o inciso IV, do artigo 173, do
Regimento Interno, aprovado pela Resolu¢gdo/CONSAD n? 39, de 17/11/2020, publicada no
DOU, de 19/11/2020, o inciso |, do artigo 92 do Anexo | do Decreto n2 8.489 de 10/07/2015, o
Decreto n? 8.539 de 8/10/2015, Relato n2 92/2021/DAF/DNIT SEDE, incluido na Ata da 162
Reunido Ordinaria da Diretoria Colegiada, realizada em 26/04/2021, e tendo em vista o
constante no processo n2 50600.013650/2019-42, resolve:

Art. 12 ESTABELECER procedimentos para uso do Sistema Eletronico de
Informacgdes — SEI no ambito do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes —
DNIT.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para efeitos desta Instru¢ao Normativa, consideram-se as seguintes
definicdes:

| - arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicoes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos; e

Il - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por usudrio
identificado de modo inequivoco com vistas a firmar documentos, que se da pelas seguintes
formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP - Brasil; e

b) assinatura cadastrada: baseada no fornecimento de nome de usudrio e senha.

lll - atividade de protocolo: conjunto de operagdes que visam o controle dos
documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacdo, recuperagao
e acesso, tais como recebimento, classificacdo, registro, distribuicao, digitalizacdo, tramitacdo
interna e externa;
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IV - digitalizacdo: conversdo da fiel imagem de um documento para cddigo
digital, nos termos do art. 22, inciso Il, alinea “b” do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015;

V - documento digital: informagao registrada, codificada em forma analdgica ou
em digitos bindrios, acessivel por meio de sistema computacional, nos termos do art. 29, inciso
II, do Decreto n? 8.539, de 2015;

VI - documento externo: documento de origem externa carregado no SEl;

VIl - nimero Unico de Protocolo-NUP: cédigo numérico que identifica, de forma
Unica e exclusiva, cada processo, produzido, recebido ou autuado no ambito do DNIT;

VIII - processo administrativo eletronico: conjunto de documentos e atos
processados, armazenados e disponibilizados por meio eletrénico, nos termos do art. 29, inciso

lll, do Decreto n?2 8.539, de 2015;

IX - Sistema Eletronico de Informacdes - SEl: sistema oficial de gestdo de
documentos digitais e processos administrativos eletronicos no ambito do DNIT;

X - remessa: ato de expedicdo e envio de documento ou processo para
destinatario externo ao DNIT;

Xl - tramitagao: movimentagao do processo de um setor a outro, por meio do
SEl;

XIl - usudrio externo: qualquer pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
processos administrativos eletrénicos, e que ndo seja caracterizada como usuario interno ou

usuario colaborador;

XIIl - usuario colaborador: estagiario, bolsista, menor aprendiz, ou qualquer
outro colaborador do DNIT autorizado a acessar processos administrativos eletronicos; e

XIV - usuario interno: servidor em exercicio no DNIT que tenha acesso, de forma
autorizada, a informacgdes produzidas ou custodiadas no SEI.

CAPITULO II
DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art. 32 Consideram-se unidades protocolizadoras centrais do DNIT:

| - o Protocolo Geral do edificio-sede do DNIT em Brasilia;
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Il - as unidades de apoio e protocolo das Diretorias do érgao no edificio-sede do
DNIT em Brasilia; e

[l - as unidades centrais de apoio e protocolo das Superintendéncias Regionais-
SRs, do DNIT em todas as unidades da federacao.

Art. 42 O recebimento, o cadastramento, a conferéncia, a classificacdo e a
digitalizagdo de documentos externos, ndo produzidos pelo SEI/DNIT, serdo realizados pelas
unidades protocolizadoras centrais do DNIT, especificadas no art. 32, que deverdo observar os
procedimentos especificos definidos na presente Instrucdao Normativa para cada atividade.

CAPITULO 1lI
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 52 As unidades protocolizadoras centrais compete:

| - receber, conferir, classificar, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e
tramitar os documentos de origem externa recebidos no ambito do DNIT, observando os
procedimentos especificos para cada atividade;

Il - assinar eletronicamente os documentos, autuar os processos administrativos
eletrénicos no SEl a partir dos documentos recebidos, gerar o NUP quando ndo houver, e
tramitar os processos ao devido destinatario interno; e

lll - realizar a expedigcdo ou remessa de documentos para outras instituicdes,
fisicamente, quando nao for possivel a tramitacdo eletrbnica.

Art. 62 A Diretoria de Administracdo e Financas-DAF compete:

| - propor a criacdao e manter um Comité de Gestdo de Servicos do SEl no DNIT; e

Il - disponibilizar, por intermédio da Coordenacdo Geral de Tecnologia da
Informacdo-CGTI, a infraestrutura tecnoldgica necessaria para hospedagem dos aplicativos
componentes da solucdo SEI/DNIT, bem como para armazenamento da base de dados de todos

os documentos recebidos e produzidos em meio eletrénico, prevendo, dentre outros aspectos:

a) o armazenamento, a conservacdo e a elimina¢do dos documentos de acordo
com os requisitos arquivisticos e histdricos estabelecidos, e a legislacdo especifica;

b) a disponibilidade operacional do sistema para todas as unidades, inclusive
Superintendéncias Regionais e Unidades locais;
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c) a continua atualizacdo tecnoldgica de equipamentos e softwares necessaria a
implantagdao e manutengdo plena e efetiva dos servigos previstos;

d) um plano de contingéncia operacional para eventual indisponibilidade da
infraestrutura tecnoldgica ou do sistema; e

e) os elementos componentes, como redundancia de dados e ambientes, para
formatar uma adequada politica de copias de seguranga e de recuperagdao em casos de perda
de informacgao, bem como de retencdo de versdes de documentos digitais.

Paragrafo unico. Ato do Diretor Geral do DNIT dispora sobre a criagao do Comité
de Gestdo de Servigos do SEI/DNIT.

Art. 72 A Diretoria de Administracdo e Financas - DAF, por intermédio da sua
Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos - CGLOG, compete:

| - atualizar e manter os modelos de processos organizacionais ja desenhados
para todas as unidades do DNIT, considerando as interfaces com os procedimentos
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa para gestao de processos administrativos eletronicos
no SEI/DNIT; e

Il - zelar pela inser¢do e preservacdo dos procedimentos relativos aos processos
administrativos eletrénicos nas atividades de modelagem de novos processos organizacionais,

de redesenho ou de implantacao de processos no DNIT.

Art. 82 A todas as Diretorias, Superintendéncias Regionais, Unidades Locais
compete:

| - orientar os usuarios no ambito de sua responsabilidade hierarquica sobre a
utilizacdo do SEI;

Il - verificar se os registros e as movimentacOes de processos no ambito de cada
setor estdo sendo efetuados de forma adequada;

Il - submeter ao Comité de Gestdo de Servicos do SEI/DNIT a solicitacdo de
criacdo e cancelamento do perfil de usuarios do SEl; e

IV - definir o perfil dos usudrios de cada setor.
Art. 92 Observado o disposto nesta Instrucdo Normativa, caberd ao Comité de
Gestdo de Servicos do SEI/DNIT tomar as medidas necessarias para a implementacdo, uso e

sustentabilidade do processo administrativo eletronico, entre as quais:

| - aprovar alteragdes na plataforma tecnoldgica do sistema;
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Il - monitorar a operacionalizagdo do sistema, bem como propor medidas
corretivas necessarias;

Il - estabelecer prazos e cronogramas adicionais;

IV - propor a regulamentagao e procedimentos a serem observados no ambito
do processo administrativo eletronico; e

V - levantar e priorizar as demandas de melhorias relativas ao processo
administrativo eletrénico e uso do sistema pelas unidades do DNIT, assim como promover sua
viabilizagdo.

Paragrafo unico. Os membros do Comité a que se refere o caput e seus
respectivos suplentes serdo designados por ato especifico, a ser publicado no Boletim
Administrativo.

CAPITULO IV
DO ACESSO E DO CREDENCIAMENTO

Art. 10. Os usuarios internos poderdo cadastrar e tramitar processos bem como
gerar e assinar documentos no ambito do SEl, de acordo com o seu perfil de acesso.

Art. 11. Os usudrios colaboradores ndo poderdo assinar documentos no ambito
do SEI.

Pardgrafo unico. O cadastro de usuario colaborador serd efetivado mediante
solicitacdo de autoridade competente da unidade a qual esteja prestando servicos, que sera
corresponsavel pelas acdes realizadas no SEI decorrentes de tal acesso.

Art. 12. Os usudrios externos, mediante credenciamento para uso restrito,
poderao:

| - encaminhar requerimentos, recursos e documentos para validagdo e
cadastramento no SEl pelas unidades protocolizadoras;

Il - acompanhar, como interessado, o tramite de processo que envolva
documentos encaminhados ao DNIT;

Il - receber oficios e notifica¢Oes; e
IV - solicitar, como interessado, vistas de processos.

§ 12 O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-
se-a a partir de solicitacdo efetuada no sitio eletrénico do DNIT.
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§ 22 A autorizagdo do credenciamento de usuario externo, e a consequente
liberacdo dos servicos disponiveis no SEl, depende de prévia aprovacao por parte do DNIT e
sera concedida somente apds o encaminhamento da documentagdo necessaria pelo
interessado e a analise do cumprimento dos requisitos necessarios ao credenciamento por
parte do Comité de Gestao de Servigos do SEI.

§ 32 O Comité de Gestdo de Servicos do SEI no DNIT deverad definir os
documentos e procedimentos necessarios para o credenciamento de usudrios externos,
devendo informar ao interessado o resultado da analise documental e autorizacdo para uso do
sistema.

§ 42 O credenciamento estd condicionado a aceitacdo das condicbes
regulamentares que disciplinam o SEl e tem como consequéncia a responsabilidade do usuario
pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais sao passiveis de apuracdo de responsabilidade
civil, penal e administrativa.

Art. 13. S3o de exclusiva responsabilidade do usuario:

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

Il - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os
constantes do documento protocolado;

Il - a edicdo dos documentos enviados em conformidade com as especificacbes
técnicas estabelecidas pelo DNIT, no que se refere a formatacdo e ao tamanho do arquivo
enviado;

IV - a consulta periddica ao endereco de correio eletronico cadastrado e ao
SEI/DNIT, a fim de verificar o recebimento de comunica¢des eletronicas relativas a atos
processuais;

V - a atualiza¢do de seus dados cadastrais no SEI/DNIT; e

VI - 0 acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI/DNIT ndo
estiverem funcionamento em decorréncia de indisponibilidade técnica do servico.

§ 12 A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI/DNIT, bem como
eventual defeito de transmissdo ou recepg¢do de dados e informacgdes, ndo imputaveis a falha
do SEI/DNIT, n3o servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

§ 29 Para fins de recebimento de comunicacdes eletronicas e interface com o
SEI/DNIT, o usuario podera cadastrar um enderego de correio eletrdnico.

I W www.gov.br/dnit 7 J
40



DN’ e BOLETIM ADMINISTRATIVO

DE TRANSPORTES

EDICAO N2 079 Brasilia-DF, quinta-feira, 29 de abril de 2021.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 14. Caberd ao Comité de Gestao de Servicos do SEl definir os perfis de acesso
ao SEl, assim como suas funcionalidades, que serdo informados a todas as Diretorias,
Superintendéncias Regionais e Unidades Locais para que atribuam aos usuadrios do sistema em
cada uma de suas unidades.

Art. 15. O SEl estara disponivel no DNIT com, no minimo, os seguintes perfis e
funcionalidades:

| - administrador: designado pelo Comité de Gestdo de Servicos do SEI, com
finalidade de gerenciamento do sistema e conceder acesso aos demais perfis;

Il - basico: destinado a criagdo, instrucdo e tramitacdo de processos, bem como
producao e assinatura de documentos; e

lll - colaborador (basico sem assinatura): destinado a criacdo, instrugdo e
tramitacdo de processos; producao de documentos.

Paragrafo Unico. Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a qualquer
tempo, de acordo com a necessidade de cada setor e usudrio interno, desde que em
consonancia com esta Instrugao Normativa.

Art. 16. A realocacdo de usuario em novo setor implicara na perda de seus
acessos.

Pardagrafo Unico. E de responsabilidade da autoridade competente do novo setor
solicitar acesso compativel com as novas atribuicdes do usudrio.

CAPITULO VI
DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 17. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico
poderdo ser visualizados por todos os usuarios internos e colaboradores, sendo franqueado o
acesso aos usuarios externos mediante solicitacdo de vista processual, nos termos da Lei n?
12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012.

§ 192 Quando tramitado para um setor especifico, o acesso imediato ao processo
no SEl ficara limitado aos usudrios daquele setor.

§ 22 O disposto no § 12 ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitacdo do
processo para consulta dos demais usudrios internos, mediante solicitagao simples.

Art. 18. Sera classificado como restrito o acesso:
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| - os documentos preparatdrios até a edicdo do ato ou decisdo, nos termos do
art. 20 do Decreto n27.724, de 2012;

Il - os documentos com informagdes pessoais, nos termos do Capitulo VII do
Decreto n? 7.724, de 2012.

Art. 19. Serdo classificados como sigilosos os documentos submetidos
temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a
seguranga da sociedade e do Estado, e aqueles abrangidos pelas demais hipdteses legais de
sigilo, nos termos do Capitulo V do Decreto n2 7.724, de 2012.

Paragrafo unico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos serd
limitado a usudrios com credencial de seguranca, nos termos do Decreto n? 7.845, de 14 de
novembro de 2012.

CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 20. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SEI/DNIT
terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas, nos termos do art. 62 do
Decreto n? 8.539, de 2015.

§ 12 O uso da assinatura digital é obrigatério para assinatura de atos de conteudo
decisério ou que, em razdao de sua finalidade, tenham como destinatario ou envolvam
interessado externo ao DNIT, podendo ser adotada nos demais casos a modalidade de
assinatura cadastrada.

§ 22 O documento em papel, de origem interna ou externa, que for digitalizado
e capturado no SEIl, devera ter sua inser¢cao no sistema mediante assinatura cadastrada do
usuario interno que a proceder.

§ 32 Em caso de impossibilidade técnica, os documentos poderdo ser produzidos
em papel e assinados de préprio punho pela pessoa competente, devendo a versao assinada
ser digitalizada e inserida no SEI/DNIT, com a pertinente certificacdo digital.

Art. 21. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitacdo das
normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario pela utilizacdo
indevida de sua assinatura eletroénica.
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CAPITULO VIII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 22. Todos os documentos produzidos ou inseridos no dambito do SEl
constituirdo ou se vinculardo a um processo administrativo eletrénico, sendo de
responsabilidade exclusiva do usuario os seus registros.

§ 12 Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos
administrativos eletronicos, na forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, serdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 29 Os documentos digitalizados e inseridos no processo administrativo
eletrénico por servidor autorizado tém a mesma forca probante dos originais.

§ 32 Somente sera admitida a insercdo no SEl de documentos em formato doc,
Docx, dwg, html, ods, odt, pdf, rar, xlIs, xIsx, zip.

Art. 23. Ao serem criados no SEl, os documentos receberdo numeracao
automatica sequencial, sem distingdo de setor, recomegando a numeragdo a cada exercicio.

Art. 24. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo ser classificados,
conforme nivel de sensibilidade da informacdo, como publico, restrito ou sigiloso.

Art. 25. O processo administrativo eletronico dispensa a realizacdo de
procedimentos formais tipicos de processo em papel, tais como capeamento, criacdo de
volumes, inclusdo de termos, numeracdo de folhas, carimbos e aposicdo de etiquetas.

Paragrafo unico. No SEl, os processos administrativos eletronicos serdo
concluidos ou fechados pelo setor responsavel, para serem arquivados de forma digital e os
registros mantidos segundo parametros da classificacdo e temporalidade definidos.

Art. 26. Em caso de impossibilidade técnica momentdnea de producdo dos
documentos no SEl, estes poderdao ser produzidos em papel e assinados pela autoridade
competente.

Paragrafo Unico. Os documentos mencionados no caput deste artigo deverdo ser
digitalizados conforme definido nesta Instrucdo Normativa, e quando do retorno da

disponibilidade do SEI, deverao ser imediatamente capturados e inseridos no sistema.

Art. 27. Nao deverdo ser objeto de registro no SEI:
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| - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao se
caracterizam como documento arquivistico;

Il - correspondéncias particulares; e

Il - documentos relacionados a infragdes de transito possiveis de serem
registrados no Sistema Integrado de Operacdes Rodovidrias - SIOR.

Secao ll
Da Produg¢ao de Documentos

Art. 28. Para a criacdo de um processo administrativo eletrénico devem ser
inseridos no SEl dados que permitam sua localiza¢do e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - formacdo de maneira cronoldgica, logica e continua;

Il - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas processuais, salvo
os processos fisicos ja existentes antes da vigéncia desta Instru¢cdo Normativa e posteriormente
digitalizados;

Il - possibilidade de vinculagdo entre processos, a ser utilizada nos casos de
juntada por anexagado e relacionamento de processos; e

IV - possibilidade de reclassificagdo do nivel de sensibilidade da informagao,
como publico, restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Art. 29. Todo documento oficial produzido no ambito do DNIT devera ser gerado
no SEIl, segundo os modelos previamente definidos.

§ 12 As unidades competentes deverdao recomendar os modelos, padrdao de
documentos ou formuldrios e disponibiliza-los para as demais areas executoras, que adotardo
o formato definido.

§ 22 Todos os modelos de documentos deverdo ser submetidos a Coordenacgdo-
Geral de Recursos Logisticos para validacao e classificacdo e posterior inser¢do no ambiente do
sistema, por meio da Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacao.

Art. 30. Na confecgcdo dos documentos deverdo ser observados os critérios de
impessoalidade, optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre ao cargo e ndo
ao seu ocupante.

I W www.gov.br/dnit ;7 J
44



INFRAES TRUTURA
DE TRANSPORTES

DN’ zzaee  BOLETIM ADMINISTRATIVO

EDICAO N2 079 Brasilia-DF, quinta-feira, 29 de abril de 2021.

Art. 31. Documentos que demandem andlise preliminar de sua minuta devem
ser formalizados por meio de tipo de documento que ndo se confunda com o documento final
a ser posteriormente formalizado.

§ 12 Documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
tramitados somente depois da assinatura de todos os responsaveis.

§ 22 Quanto ao disposto no § 1 2 deste artigo, tratando-se de documento
redigido por mais de uma unidade, essa caracteristica, caso necessario, deve ser destacada
diretamente no teor do documento, com a indicacdo das unidades participantes.

Secao Il
Da Recepgdo e da Digitalizagdo de Documentos

Art. 32. O DNIT recebera documentos:

| - por meio eletronico; e

Il - excepcionalmente, por meio fisico.

Art. 33. Todos os documentos em meio fisico remetidos ao DNIT,
independentemente da sua forma e local de entrega, serdo encaminhados ao Protocolo Geral

para registro.

§ 12 Havendo indicios de violagao, o Protocolo Geral devera registrar o fato no
ato do recebimento e comunicar imediatamente a autoridade competente.

§ 22 Os documentos recebidos, sempre que ndo referenciados com um nimero
de protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais sera atribuido um
NUP.

§ 32 No caso de documentos externos sigilosos ou que digam respeito a
procedimentos licitatérios, o Protocolo Geral os encaminhard ao setor competente, que
procederd a digitalizacdo e o devido registro no SEl.

Art. 34. O documento recebido em meio fisico serd digitalizado e capturado no
sistema de acordo com sua especificidade.

§ 12 A digitalizacdo de documentos sera realizada mediante a utilizacdo da
funcionalidade Reconhecimento Optico de Caracteres antes de sua insercdo no SEI.
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§ 22 Os documentos com mais de duzentas paginas serdo fragmentados em mais
de um documento digital no momento de sua digitalizacdo, compondo processos distintos no
SEl que deverdo ser anexados.

§ 32 Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizagao podera ser efetuada em até cinco dias uteis.

Secao IV
Da Classificagdao Arquivistica e da Avaliacao

Art. 35. Todos os processos do SEl serdo classificados, assim que produzidos ou
recebidos pelo Protocolo Geral, com base no Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo do DNIT, para inser¢ao no SEl.

Art. 36. Os processos administrativos eletronicos serdo mantidos até que
cumpram seus prazos de guarda conforme definido na tabela de temporalidade de documentos
de arquivo.

§ 12 Os processos administrativos eletronicos de guarda permanente deverdo
receber tratamento de preservacdo de forma que ndo haja perda ou corrupc¢ao da integridade
das informacgdes.

§ 22 O descarte de documentos digitais e processos administrativos eletrénicos
sera promovido pelo Arquivo Geral, e executado nos termos do art. 18 do Decreto n? 4.073, de
3 de janeiro de 2002, e da Resolucdo n2 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional
de Arquivos-CONARQ.

§ 32 A DAF, por intermédio da coordenacdo responsavel pela documentacdo e
arquivo no ambito do DNIT, juntamente com a CGTI, deve elaborar um plano de preservagao
digital, a ser submetido e aprovado pelo Comité de Gestdo de Servigos do SElI.

§ 42 Os documentos e processos fisicos objetos de digitalizacdo serdo destinados
ao Arquivo Geral e ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na

tabela de temporalidade de documentos de arquivo do DNIT.

Se¢ao V
Da Tramitacao

Art. 37. Toda movimentacao de processos no DNIT se dara via SEI.

§ 12 A movimentagdo interna de processos respeitara as especificidades e a
estrutura hierarquica do érgao.
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§ 29 O processo poderd retornar para a mesma unidade para finalizagdo da
analise e prosseguimento do tramite.

Art. 38. A remessa ou expedicdo de documentos e processos em meio fisico
deverad ser realizada a partir da impressao do conteddo armazenado no SEl via Protocolo Geral,
que procedera o devido registro de movimentagao de saida.

Art. 39. Em caso de tramitacdo indevida de processo administrativo eletronico, a
area de destino deverd promover imediatamente:

| - a devolucdo ao remetente; ou

Il - nova tramitagao para o adequado direcionamento.

Sec¢ao VI
Do Sobrestamento e da Anexac¢ao do Relacionamento de Processo

Art. 40. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido
de determinacdo formal, e motivada, constante do préprio processo objeto do sobrestamento,
ou de outro a partir do qual se determina o sobrestamento.

Art. 41. Deve ocorrer a anexacdo de processos quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e sujeitos a andlise e a decisdo de forma
conjunta, observando-se os procedimentos previstos na Portaria Interministerial n2 1.677, de 7
de outubro de 2015, dos Ministérios da Justica e Seguranca Pulblica, e Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gest3o.

§ 12 Se for identificada a existéncia de processo no SEI/DNIT que deva fazer parte
de outro processo ja existente, a unidade competente procedera a anexagao do novo processo
ao processo ja existente no sistema.

§ 22 Caso o processo ja existente esteja em meio fisico, a unidade devera
providenciar a sua conversao para eletrénico, procedendo, em seguida, a devida anexacdo do
NOVo processo ao processo ora digitalizado no SEI/DNIT.

Art. 42. O relacionamento de Processos serd realizado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos, em carater tempordrio, com o objetivo de
instrugdo e uniformidade de tratamento em matérias semelhantes ou casos analogos,
observando-se os procedimentos previstos na Portaria Interministerial MJ/MP n? 1.677, de
2015.

Secao VI
Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 43. As solicitaces de pedido de vistas de processos por usudrios externos
ndo credenciados deverao ser dirigidas ao Servico de Informacdes ao Cidaddao do DNIT, por
meio eletronico ou presencial, nos termos da Lei n2 12.527, de 2011, e do Decreto n2 7.724, de
2012.
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Art. 44. O acesso externo para vista sera disponibilizado por usudrio interno,
observados a permissao e o devido perfil de acesso.

Paragrafo Unico. Os documentos ou processos no ambito do SEI/DNIT que forem
objeto de pedido de vistas serdo disponibilizados, preferencialmente, mediante o fornecimento
de arquivo em formato PDF, encaminhado pelo correio eletronico do préprio sistema.

Secao VIII
Da Conservacgao e da Eliminagcdao de Documentos Digitais

Art. 45. O tratamento arquivistico, inclusive eliminagao, de documentos digitais
e processos administrativos eletronicos observara procedimentos de gestdo documental do
DNIT, explicitados nos normativos do CONARQ.

Paragrafo uUnico. A gestdo de documentos digitais orienta-se pelos critérios da
integridade e da disponibilidade das informac¢des produzidas e custodiadas, respeitados os
requisitos legais e os principios de seguranca da informacao.

Art. 46. Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos
constantes da base de dados corporativa devem ser armazenados em equipamentos e midias
gue permitam acesso com celeridade compativel com as necessidades dos processos de
negocio do DNIT.

Art. 47. Devera ser elaborado pela CGTI um Plano de Preservacdo de
Documentos Digitais, ouvidos a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos-CPAD e o
Comité de Gestdo de Servicos do SEI/DNIT, submetido a aprovacdo da Diretoria Colegiada do
DNIT.

§ 12 O Plano de Preservacao de Documentos Digitais deve conter, entre outros
elementos, a politica de codpias de seguranca e de recuperacdo em casos de perda de
informacdo, bem como de retencdo de versGes de documentos digitais.

§ 22 A eliminacdo de documentos digitais e processos administrativos eletronicos
poderd ser realizada somente apds aprovacao do Plano de Preservacdo de Documentos Digitais,
ressalvados os procedimentos relativos a descarte de versdes de documentos definidos pela
CPAD.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. O uso inadequado do SEI/DNIT fica sujeito a apuragdo de
responsabilidade, na forma da legislacao em vigor.
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Art. 49. As duvidas e casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo dirimidos
pelo Comité de Gestdo de Servigos do SEI/DNIT.

Art. 50. Fica revogada a Instrugao Normativa DNIT n2 08, de 25 de julho de 2019,
publicada no Boletim Administrativo n? 147, de 01 de agosto de 2019.

Art. 51. Esta Instrugao Normativa entra em vigor em 12 de junho de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
Diretor-Geral

INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 18/DNIT SEDE, DE 28 DE ABRIL DE 2021

Estabelece os procedimentos operacionais
para utilizacdo dos servicos da Divisdao de
Telecomunicagdes - DITEL, no dmbito do
Departamento Nacional de Infraestrutura
de Transportes - DNIT.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 173 do Regimento
Interno, aprovado pela Resolu¢do/CONSAD n? 39 de 17/11/2020, publicada no DOU de
19/11/2020, a Lei n2 8.112, de 11/12/1990, o Decreto n? 8.540, de 9/10/2015, o Relato n?
88/2021/DAF/DNIT SEDE, incluido na Ata da 162 Reunido Ordindria da Diretoria Colegiada,
realizada em 26/04/2021, e o constante no Processo n2 50600.000662/2008-54, resolve:

Art. 12 ESTABELECER os procedimentos operacionais para utilizagdo dos servigos
da Divisdo de Telecomunicacdes - DITEL, no ambito do Departamento Nacional de

Infraestrutura de Transportes - DNIT.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Os mecanismos operacionais para a uso dos servicos da Divisdao de
Telecomunicagdes - DITEL, no ambito do DNIT sdo os constantes desta Instrucdo Normativa,
sem prejuizo das demais normas vigentes:

| - sdo servicos de telecomunicagdes abrangidos pela presente IN:

a) telefonia fixa (ramais, troncos telefonicos e linhas diretas);

b) telefonia mével - celular corporativo;
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