SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA INTEGRAGCAO NACIONAL
SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE
DIRETORIA COLEGIADA

RESOLUGAO N2 301/2018

Disp6e sobre regras e procedimentos
referentes a gestdo de documentos no
ambito da Sudene.

A Diretoria Colegiada da Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste —
Sudene, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso lll, art. 62, Anexo | do Decreto n°
8.276, de 27 de junho de 2014, em sessdo realizada em 22/08/2018,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar as regras e procedimentos para a gestdo de documentos no ambito da
Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste — Sudene na forma estabelecida nesta
Resolugao.

Art. 22 Os procedimentos de que trata o artigo 12 envolvem o acompanhamento das ocorréncias
associadas ao RECEBIMENTO, EXPEDICAO, REGISTRO, TRAMITAGAO, AUTUAGAO, ANEXAGAO,
DESENTRANHAMENTO e ARQUIVAMENTO de documentos/processos e encerram-se apenas quando a
documentagdo completa seu tempo de vida util, cumprindo o periodo exigido para fins legais ou
administrativos, podendo entdo ser objeto de custddia permanente ou eliminagao.

CAPITULO |
DA CARACTERIZACAO

Art. 32 Para efeitos desta Norma Operacional, considera-se:

| - Protocolo: servico responsavel pelas atividades de protocolo e auxilio das unidades de
apoio administrativo;

Il - Unidades de apoio administrativo: unidades detentoras regimentalmente das
competéncias referentes aos assuntos de apoio administrativo;

Il - Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
utilizado, que reflete o exercicio das fun¢bes e atividades da Sudene, utilizado para
consulta, prova, pesquisa, estudo ou informagao;

IV - Processo eletronico: conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrénico;

V - Documento arquivistico: documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou

juridica no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de
organicidade;

VI - Documento eletronico: documento armazenado sob a forma de arquivo eletronico,
inclusive aquele resultante de digitalizacao;

VIl - Documento preparatdrio: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;



VIl -

IX -
X -

Xl -

X -

XI -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

Documentacdo: terminologia usada na norma para caracterizar o conjunto de
documento, processo e correspondéncia, com vistas a simplificar a citacdo no
decorrer do texto;

Encomenda: volume contendo documentos, processos ou objetos a serem expedidos;
Expedigao: envio de documentos, processos ou encomendas da Sudene aos demais
orgdos publicos e entidades da Administracdo Publica, as entidades privadas e as
pessoas fisicas;

Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos,
instituicdes 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;

Gestao de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a producdo, tramitacdo, avaliagcdo e arquivamento de documentos;

Classificagdo: organizacdao dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com
um plano de classificagdo, cddigo de classificagdao, quadro de arranjo, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados;

Documento sigiloso: sdo considerados sigilosos os dados ou informacgbes cujo
conhecimento irrestrito ou divulgacdo possa acarretar qualquer risco a seguranca da
sociedade e do Estado, bem como aqueles necessdrios ao resguardo da
inviolabilidade, da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas;
Dossié: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (a¢do, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento;

Tabela de temporalidade: instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda, tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, mudanca de suporte, descarte ou eliminacdo de
documentos;

Copia: um documento formalmente idéntico a um original, com a finalidade de
reproduzir originais existentes e substituir originais desaparecidos, ndo devendo ser
confundida com os originais multiplos, pois estes se destinam a acbes juridicas ou
administrativas simultaneas;

Despacho: decisdo e/ou manifestacdo de encaminhamento inserida em um processo,
procedida por autoridade administrativa para as providéncias cabiveis sobre assuntos
submetidos ao seu conhecimento e solucdo, instruidos por parecer, informacdo e nota
técnica;

Encaminhamento: decisdo e/ou manifestacdo procedida por autoridade
administrativa para as providéncias cabiveis;

Atividades de protocolo: conjunto de operagbes que visam o controle dos
documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacado,
recuperacdo e acesso, tais como: recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo,
digitalizacdo, tramitagao interna e externa;

Captura: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorpora-lo no
Sistema Eletronico de InformacgGes - SEl a partir das seguintes ac¢des: digitalizacdo,
registro, classificacdo, indexacdo, atribuicdo de metadados e arquivamento;
Categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrGnicos
no SEI, classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloso, nos
termos da legislacdo pertinente;

Credencial de acesso: credencial gerada no ambito do SEl que permite acesso a
processos sigilosos ao usudrio interno em razdo de suas atribuicGes, sendo validada
com a confirmac¢ado de vinculagdo do usuario ao setor;



XXIV - Nimero Unico de Protocolo - NUP: cédigo numérico sequencial gerado
automaticamente pelo SEI que identifica de forma dudnica e exclusiva cada
processo/documento produzido, recebido ou autuado no ambito da Sudene;

XXV - Pega processual: documento que sob diversas formas integra o processo;

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

XXVII - Setor: terminologia usada na norma para caracterizar uma coordenacao-geral,
coordenacdo, divisdo ou servigo da estrutura organizacional da Sudene, com vistas a
simplificar a citagdo no decorrer do texto;

XXVIIl - Remessa: ato de envio do documento ou processo para destinatario externo a
Sudene;

XXIX - Usuario externo: qualquer pessoa fisica autorizada a acessar processos eletronicos;

XXX - Usuario interno: servidor, terceirizado ou colaborador em exercicio na Sudene que
tenha acesso, de forma autorizada, a informagdes produzidas ou armazenadas no SEl;

XXXI - Certificagdo digital: técnica baseada em uma infraestrutura de chaves publicas, de
garantia da validade de assinaturas digitais;

XXXIl - Documentos internos: aqueles produzidos e tramitados no ambito da Sudene por
meio do SEl e que tem suas acdes iniciadas e finalizadas neste drgao; e

XXXIII - Documentos externos: aqueles recebidos, digitalizados, cadastrados e tramitados por
meio do SEl, porém nado produzidos no SEl, no ambito da Sudene.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 42 No que se refere especificamente a esta norma operacional, compete:
I - ao Servico de Protocolo:

a) receber, conferir, registrar, digitalizar e tramitar os documentos de origem externa
recebidos no ambito da Sudene;

b) realizar remessa de documentos convencionais quando ndo for possivel a
tramitacdo eletronica; e

c) providenciar a transferéncia de documentos e processos ao Arquivo Geral.
Il - 3 Unidade de Apoio Administrativo:

a) receber, cadastrar, produzir e tramitar eletronicamente documentos externos de
interesse da Sudene;

b) organizar a guarda de documentos e processos a serem mantidos na respectiva
unidade;

c) providenciar a transferéncia de documentos e processos ao Arquivo Geral; e
d) zelar pelo cumprimento das rotinas da gestdo documental.

Il - aos dirigentes e administradores dos érgaos de assisténcia direta e imediata ao
Superintendente, o6rgdos seccionais, 6rgdos especificos singulares e orgdos
descentralizados:



a) verificar se os registros e a movimentacdo de processos no ambito do seu setor
estdo sendo efetuados de forma adequada;

b) definir o perfil dos usudrios do seu setor; e
c) submeter ao administrador do SEl, a solicitagdo de criagao e cancelamento do perfil.

IV - a Coordenacgdao-Geral de Tecnologia da Informagdo — CGTI orientar e dirimir
questionamentos quanto a adequacao tecnoldgica e de infraestrutura de tecnologia.

Art. 52 A gestao do processo eletronico e do SEl, no ambito da Sudene, ficara a cargo da CGTI.

Art. 62 Observado o disposto neste normativo, cabe a CGTI tomar as medidas necessarias para
0 uso e a sustentabilidade do processo eletronico e em especifico:

| - aprovar alteragdes na plataforma tecnoldgica do sistema;

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

Ill - propor regulamentacdo de procedimentos no dmbito do processo eletrénico; e

IV - priorizar as demandas de melhoria relativas ao processo eletrénico e ao uso do
sistema.

CAPITULO 1lI
DO ACESSO E CADASTRAMENTO

Art. 72 Os usuarios serao identificados em um dos seguintes perfis:

| - administrador: destinado ao gerenciamento do sistema e a concessao de acesso aos
demais perfis;

Il - usudrio interno: destinado a instrucdo, cadastramento, tramitacdo e assinatura de
processos no ambito da Sudene, de acordo com suas atribuicdes; e

Ill - usuario externo: limitado a consulta, leitura de documentos e assinatura, quando
for o caso.

§1°. Os perfis poderao ser alterados a qualquer tempo de acordo com a necessidade
de cada setor e usudrio, desde que em consonancia com esta Norma Operacional.

§22. O cadastro de usuario sera efetivado mediante requisicdo da autoridade
competente do setor por meio de solicitacado eletrbnica.

§32. A autoridade competente de cada setor sera corresponsavel pelas agdes
realizadas no SEl decorrentes do acesso dos servidores lotados na sua unidade.

§42. O acesso de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a partir de
concessao de um usuario interno atuante no processo.

§52, Cabe a CGTI atuar como administrador do sistema.



Art. 82 O acesso ao SEl estd condicionado a aceitacdo das condi¢cdes regulamentares que
disciplinam o sistema e tem como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso
indevido decorrente das acdes efetuadas, as quais s3o passiveis de apuracio de
responsabilidade civil, penal e administrativa.

N

Art. 92 Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificacdo, ao tratamento e a
gestdo da informacdo de natureza restrita e sigilosa, no ambito da Sudene, obedecerdo as
disposi¢des contidas em legislacdo especifica.

Art. 10. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico poderao ser
visualizados por todos os usuarios internos e colaboradores.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DO PROTOCOLO

Secao |
Do Processo Eletronico

Art. 11. Os documentos internos ou externos inseridos no ambito do SE| se constituirdo ou se
vinculardo a um processo eletronico.

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

§22. Os documentos digitalizados e inseridos no processo eletronico por servidor
autorizado tém a mesma forca probante dos originais.

Art. 12. Os documentos internos e externos, no momento de insercdo no SEl, devem ser
classificados, quanto aos niveis de acesso, como publico, restrito ou sigiloso.

Art. 13. O processo eletronico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de
processos em papel, tais como capeamento, numeracdo de folhas, carimbos e aposicdo de
etiquetas.

Paragrafo Unico. Os processos eletronicos serdo concluidos pelo setor responsdvel e
arquivados na forma digital, utilizando-se o SEI.

Art. 14. Para a criacdo de um processo eletronico, devem ser inseridos no SEl, dados que
permitam sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos
préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - formacdo cronoldgica, légica e continua;

Il - possibilidade de consulta aos processos criados e aos documentos constantes nos
processos;

Ill - permissdo de vinculacdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por
anexacao e de relacionamento; e

IV - permissdao de reclassificacdo do nivel de sensibilidade da informagdo, como
publico, restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.
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Art. 15. Os usuarios do SEl deverdo zelar pelo correto registro dos dados da documentacdo e
pela tempestividade na sua atualizacao.

Secao Il
Do Recebimento e do Registro

Art. 16. Toda documentacgao recebida ou produzida deverad ser registrada no SEI.

§12. Para proceder ao registro de documentos recebidos, a Unidade Protocolizadora
devera verificar se existe copia deste documento ja cadastrada, de modo a evitar a
duplicidade de registro.

§22. No registro de documentagao no SEl ndo serd admitida a utilizacdo de termos
genéricos tanto para a descricdo do assunto quanto para os encaminhamentos a
serem realizados.

§32. Os encaminhamentos referentes a documentacao ja registrada no SEI constituem
atualizacdo da informacdo, o que dispensa um novo registro.

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

§52. Os documentos/processos recebidos de instituicdes externas que possuirem NUP
deverdo ser registrados e tramitados com a mesma numeragao de origem.

Art. 17. A documentagao externa recebida via correio e malote devera ser digitalizada e
registrada no SEI pelo Protocolo.

§12. No caso de Aviso de Recebimento — AR, caberda a unidade responsavel o seu
registro no SEI.

§22. As unidades descentralizadas da Sudene poderdo receber e registrar a
documentacgao externa via correio.

Art. 18. Cabe a unidade destinataria verificar se a documentagao externa recebida faz parte
de outro processo existente e adotar os seguintes procedimentos, em caso positivo:

I - apensar o processo recebido ao processo principal; ou

Il - gerar PDF da documentacdo e encerrar o processo recebido, e inserir o arquivo
gerado ao processo principal.

Art. 19. Apds a digitalizagdo de documentagao de origem externa, os originais ou copias
autenticadas em cartério devem, preferencialmente, ser devolvidos ao interessado ou ser
mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade e
destinacao;

Art. 20. Os processos em suporte papel, apds o registro, digitalizacdo e tramite, serdo
destinados ao Arquivo Geral em até 30 (trinta) dias, para que cumpram seus prazos de
guarda, conforme definido em Tabela de Temporalidade.



Art. 21. Nenhuma documentacao pode permanecer por mais de 24 (vinte e quatro) horas no
Protocolo ou nas unidades de apoio administrativo sem que se tenha efetuado o seu registro
e/ou a sua tramitacdo, exceto as correspondéncias recebidas as sextas-feiras, vésperas de
feriados ou de pontos facultativos.

Paragrafo Unico. Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos,
o cadastramento poderad ser efetuado excepcionalmente em até cinco dias Uteis.

Art. 22. No ato do recebimento, o Protocolo devera verificar se a documentacao:
I - é dirigida as unidades organizacionais da Sudene; e,
Il - estd acompanhada dos respectivos anexos, quando for o caso.
§12. Anexos devem ter suas informag0es extraidas para registro no sistema.

§2°. Caso ndo seja possivel acessar as informagGes contidas nos anexos mencionados
no §1°, deve-se identifica-los no ato de cadastramento do documento.

§32. Para as situa¢Oes contrarias, o Protocolo deverd devolver a documentac¢do a
origem e solicitar a devida corregao.

§4°. No caso de documentos externos sigilosos ou que digam respeito a
procedimentos licitatérios, o Protocolo procederda com o registro no sistema, de forma
que figue resguardado o periodo de sigilo, conforme disposto do capitulo IX.

Art. 23. Quando a documentacdo que faz referéncia ao cargo do destinatario for enderecada a
guem ndo o ocupe mais, devera ser remetida ao atual ocupante para as providéncias
subsequentes.

Art. 24. Envelope que tenha a finalidade de comprovar a data de postagem do seu conteudo
deverd ser incluido e digitalizado em processo.

Secao lll
Da Autuagdo

Art. 25. Autuacdo de documentos é acdo pela qual um documento passa a se constituir
processo, que serd realizada de forma automatica pelo SEl.

Art. 26. Constituirdo processos, os documentos cujo objetivo é registrar fatos ou atos de
interesse da administracdo e/ou de servidores que tenham direitos a serem protegidos ou
vantagens a serem concedidas, que exijam um estudo mais detalhado, tendo procedimentos
expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, estejam relacionados a agodes
e operacgdes contabil-financeiras.

Art. 27. As mensagens eletrdnicas constituir-se-do pecas do processo em carater unicamente
informativo, ndo possuindo nenhum valor legal e ndo podem se constituir em primeira peca
do processo.

Paragrafo Unico. O servidor que fizer uso de mensagem eletrbnica torna-se
responsavel pelas informacdes prestadas.



Secao IV
Da Alterag¢do de Dados do Processo

Art. 28. As informacdes do processo poderdo ser alteradas nos seguintes casos:

I - quando o interessado principal tiver alteracdo do nome, em fun¢do de casamento,
divércio, entre outras;

Il - alteragdo da razao social, quando pessoa juridica;

lll - ocorréncia de erro quando da autuacao do processo, que possa ser comprovado
pelos documentos da juntada inicial, caso em que é dispensdvel a formalizagdo do
pedido;

IV - existéncia de descricdo mal elaborada na ocasidao da abertura do processo,
dificultando o imediato entendimento do conteldo, ou dificultando a sua busca.

Paragrafo Unico. Quando efetuada a alteragdo de um processo, o usudrio que realizou
a mudanca deverd inserir despacho na ultima peca do processo, registrando e
motivando a alteracao.

Art. 29. Caso seja constatada violacdo de seguranca que prejudique a confiabilidade, o
processo eletrénico devera ser remetido a autoridade competente com um despacho que
exponha o motivo e as circunstancias verificadas para que sejam apurados os fatos,
instaurando, se necessario, sindicancia administrativa.

Secao V
Da Produgao de Documentos

Art. 30. Todo documento oficial produzido no ambito da Sudene devera ser gerado no editor
de texto do SEl, exceto quando da impossibilidade técnica confirmada pela CGTI.

Paragrafo Unico. Os documentos oficiais, ndo produzidos no editor de texto do SEl,
deverdo ser digitalizados e incluidos no sistema.

Secao VI
Da Tramitagao

Art. 31. A tramitacdo consiste na circulagao de documentos entre as unidades organizacionais
internas e externas para dar conhecimento, bem como receber informes e pareceres para
subsidiarem a tomada de decisao.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processo é realizado por meio de funcao
especifica no SEI, ndo sendo permitido o uso de outros recursos.

Art. 32. Antes de proceder qualquer ato no processo eletrénico, o usuario devera verificar:
| - se o despacho esta redigido de forma clara e precisa;
Il - se estd assinada eletronicamente; e

Ill - se é o setor competente para tal.



Paragrafo unico. No caso de recebimento de documentacdo em que o assunto ndo for
pertinente a competéncia da unidade, o apoio administrativo podera registrar
despacho e informar os motivos de devolugdao ao setor de origem.

Art. 33. A tramitacdo de processos deve ser objeto de rigoroso controle por parte de todas as
unidades da Sudene, que devem manter o SEl atualizado, responsabilizando-se por eventual
dano ao processo.

Paragrafo Unico. No caso de extincdo da unidade organizacional, a unidade que vier a
absorver as suas competéncias devera providenciar a tramitacdo de toda a
documentacao localizada naquela unidade extinta para a sua responsabilidade.

Art. 34. Para fins de agilidade na recuperagao da informagdo por meio de consulta, o resumo
do despacho pode ser inserido como atualizagdo de andamento no processo eletrénico.

Segdo VII
Da Juntada de Pecas

Art. 35. A juntada de pegas constitui-se no ato de incluir formalmente em um processo,
documentos contendo instrugdes, registro de decisdes e informacdes, em decorréncia de sua
relevancia para o assunto de que trata o mesmo.

Art. 36. A jungdo de um documento externo a um processo devera ser informada no sistema,
especificando claramente o motivo da jungao.

Art. 37. A juntada de pecas devera ser efetuada pelas proprias unidades envolvidas nas
decisbes e providéncias atinentes ao assunto do processo.

Art. 38. Cada usudrio, ao efetuar juntada de novas pecas, deverd avaliar a relevancia do
assunto para o processo, de forma a ndo incluir informacbes desnecessarias e documentos
repetitivos.

Art. 39. Os atos publicados na Imprensa Oficial, bem como em jornais de grande circulacdo
gue forem necessarios a instrucao de processo, deverao ser digitalizados e inseridos no SEl,
contendo a citagdo do nome do jornal, a data, a se¢do e a pagina.

Paragrafo unico. O mesmo procedimento devera ser obedecido quando forem feitas
alteragdes de qualquer natureza nos atos essenciais as instru¢des de processos que
forem publicados nesses veiculos de comunicacao.

Art. 40. As mensagens e documentos resultantes de transmissdao via fax, deverdo ser
digitalizados para serem juntados ao processo como anexo.

Art. 41. O documento juntado ao processo eletrénico sera inserido ao final dos autos,
obedecendo-se a sequéncia estabelecida pelo sistema.

Art. 42. Por razOes de seguranca, o cancelamento de uma juntada irregular sé podera ser feita
pela unidade que a efetuou, e, em carater excepcional, pela CGTI.



Art. 43. Quando os processos oriundos de outras instituicdes da Administracdo Publica
apresentarem falhas na numeragdo, sera elaborado despacho informando a falha e
solicitando a sua regularizacao.

Art. 44. Documentacdo encadernada ou em brochura, bem como de grande volume, devera
ser desencadernada e digitalizada para insercdao no SEI.

Secao VIII
Da Juntada por Anexagao

Art. 45. A juntada por anexagao é a unidao definitiva e irreversivel de um ou mais processos a
outro processo (mais antigo), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que
contenham o mesmo assunto ou assuntos semelhantes.

§12. A juntada por anexacao deve ser realizada por meio de recurso especifico no SEl,
de forma que a operacao fique registrada.

§22. O processo principal, considerado o mais antigo, serd aquele cuja natureza de sua
matéria necessite de outro processo como subsidio a sua decisao.

Segao IX
Da Juntada por Apensacgao

Art. 46. A juntada por apensagdo ocorre quando ha unido tempordria de um ou mais
processos ao processo principal, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo, conservando a identidade e
independéncia de cada processo.

§12. A juntada por apensacdo no SEl corresponde ao recurso “relacionamentos do
processo”.

§22. O processo principal serd aquele cuja natureza de sua matéria necessite de outro
processo como subsidio a sua decisdo, devendo ser desapensado quando finalizada a
analise que levou a juntada.

Secao X
Do Desentranhamento

Art. 47. O desentranhamento é a retirada de pec¢a do processo e poderd ocorrer quando
houver interesse da Sudene ou a pedido de terceiros, desde que justificado.

§12. O desentranhamento no SEl equivale ao cancelamento, podendo ser realizado
somente pelo setor criador do documento, mediante justificativa do usudrio em
campo especifico;

§22. Todos os cancelamentos serdo registrados no sistema juntamente com os dados
do responsavel pela agdo.

Secgao XI
Do Encerramento
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Art. 48. O encerramento constitui ato formal, expresso através de despacho, que devera
ocorrer quando tiverem sido tomadas e registradas todas as decisGes e providéncias
pertinentes a acdo ou assunto de um processo, considerando a documentacdo até entao
disponivel.

Art. 49. O encerramento dos processos podera ser realizado:
I - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes;

lll - pela expressa desisténcia do interessado;

IV - quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano,
exceto os casos definidos em legislacdo propria; e

V - por omissdao da parte interessada, a ndo ser que seja caracterizada sua pendéncia
através de despacho de dirigente que comprove essa situacao.

Art. 50. O processo poderad ser reativado, caso necessario.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 51. Considera-se assinatura eletronica o registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco com vistas a firmar documentos e se dard pelas seguintes
formas:

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

Il - assinatura cadastrada: mediante prévio credenciamento de acesso de usudrio, com
fornecimento de login e senha.

Art. 52. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia de
autoria, autenticidade e integridade asseguradas, mediante utilizacdo de assinatura
eletronica.

§1°. A assinatura eletronica sera usada na modalidade de assinatura cadastrada ou
mediante assinatura digital.

§22. Nos atos de conteudo decisério ou que, em razdo de sua finalidade, tenham
destinatarios ou interessados externos a Sudene, sera usada, preferencialmente, a
assinatura digital.

§32. A assinatura eletrbnica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e aplicacao.

§42. A pratica de atos assinados eletronicamente importard aceitacdo das normas
regulamentares.
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§52. E vedada a assinatura de documentos no ambito do SEI por terceirizado,
estagidrio, bolsista e menor aprendiz.

CAPITULO VI
DA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS E DE PROCESSOS

Art. 53. A tramitacdo externa de documentacdo para érgaos publicos ocorrera por intermédio
do Protocolo.

Art. 54. O periodo de recebimento de documentos/processos para expedicdo é de segunda a
sexta-feira, no horario de 08h as 17h.

Art. 55. A expedicdo poderd ser realizada por meio de servico postal, malote ou mensageiro.

Art. 56. Os servicos de expedicdao destinam-se, exclusivamente, a circulagio de documentos
de natureza oficial, ficando expressamente proibida a sua utilizacdo para a remessa de
guaisquer documentos e encomendas de interesse particular.

Art. 57. Compete ao setor demandante a inclusao do numero de controle do AR no processo
correspondente, por meio de despacho.

Art. 58. A expedi¢cdo de documentos entre a Sudene e as unidades descentralizadas, devera
ser realizada por intermédio do SElI.

CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

Art. 59. Todos os processos e documentos da atividade-meio produzidos no SEl ou recebidos
pela Sudene deverdo ser classificados de acordo com o “Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades - Meio”, aprovado pelo
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

Art. 60. A Sudene deverd elaborar cédigo de classificagdo de documentos de arquivo
especifico para as atividades finalisticas.

Art. 61. Os processos eletrénicos serdao mantidos no sistema até que cumpram seus prazos de
guarda conforme definido na Tabela de Temporalidade de documentos de arquivo.

Art. 62. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdao receber tratamento de
preservacao de forma que ndo haja perda ou corrupcdo da integridade das informacgdes.

Art. 63. A classificagcdo utilizada sera baseada no assunto do processo, com o objetivo de
agrupa-lo sob um mesmo tema, refletindo a atividade que o gerou e determinando o uso da
informacdo nele contida.

Paragrafo unico. A classificacdo de documentos compreende as atividades de estudo e
codificacdo do documento.

Art. 64. Os documentos ndo digitais ou hibridos, uma vez classificados e tramitados nas
unidades administrativas da Sudene, deverdo ser arquivados, obedecendo as operacées de
inspecdo e ordenacao de documentacao.
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§12. A operacdo de inspecdo consiste em verificar se a documentacdo destina-se
realmente ao arquivamento, se possui anexo e se a classificagdo atribuida sera
mantida ou alterada.

§22. A operacdo de ordenacdo consiste no agrupamento dos documentos classificados
sob um mesmo assunto.

Art. 65. Para o arquivamento de documentacdo, as unidades da Sudene deverdo observar e
adotar os seguintes procedimentos:

| - verificar se o documento estd classificado corretamente e, em caso negativo,
identificar o assunto do documento e classifica-lo;

Il - no caso de processo digital, verificar se foram encerrados no SEl por todas as
unidades que atuaram no respectivo processo; e

Il - no caso de processo hibrido, verificar se foram encerrados no SEI em sua parte
digital e na parte fisica verificar a existéncia do termo que decreta o fim do tramite
fisico.

Art. 66. Todo documento que for encerrado por manifestacdo de mérito ou por ato
declaratério devera ser arquivado.

Art. 67. Os documentos e processos ndo digitais ou hibridos deverdao permanecer nas
unidades de apoio administrativo da Sudene na fase corrente pelo tempo determinado na
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 68. Os documentos transferidos ao Arquivo Geral passam a custddia e responsabilidade
do mesmo, e sua propriedade garantida a unidade que efetuou a transferéncia.

Art. 69. A consulta a documentac¢ao nado digital ou hibrida transferida ao Arquivo Geral deverd
ser realizada por meio da tramitacdo da documentacdo a unidade solicitante.

Paragrafo unico. No caso de documentacdo sigilosa ou restrita, a consulta sera
conforme disposto do capitulo IX.

Art. 70. O superior hierarquico do drgao solicitante do empréstimo sera informado nos casos
em que a documentacdo ndo seja devolvida no prazo estabelecido ou quando ndo ocorrer
solicitacdo de renovacao de empréstimo.

Art. 71. Poderdo ser eliminados, nas unidades administrativas, alguns documentos, tais como:
documentos em duplicidade, convites, com excecdo daqueles inerentes a cursos e seminarios
gque foram realizados pela Sudene, minutas de documentos, cartas de apresentacdo,
agradecimentos, noticias de jornal e revistas, didrios oficiais, materiais de referéncia, tais
como impressos da internet, reproducdes de livros e copias.

Art. 72. Os documentos de valor permanente ndo podem ser eliminados, sob pena de
responsabilidade penal, civil e administrativa, nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 73. A reativagdo constitui-se em ato formal que podera ocorrer quando um processo,
anteriormente encerrado, tiver seu assunto retomado para novas decisoes e providéncias em
razdo de fatos ou documentos novos, voltando a tramitar entre as unidades envolvidas.
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Paragrafo Unico. A reativacdo de processo no SEl corresponde ao recurso “reabrir
processo”.

Art. 74. Ocorrendo a reativacdo do processo, a contagem do tempo de arquivamento ja
transcorrido serd anulada, reiniciando nova contagem.

CAPITULO VIII
DOS DOCUMENTOS NAO DIGITAIS OU HiBRIDOS

Art. 75. Os documentos/processos hibridos sdo aqueles formados por uma parte digital e
outra convencional.

Art. 76. Digitalizacdo é o processo de conversdo de um documento convencional (suporte
papel) para o formato digital por meio de dispositivo apropriado.

Art. 77. Os documentos a serem inseridos no processo, internos e externos, deverdo estar em
conformidade com os formatos digitais estabelecidos no SEI.

Art. 78. Os documentos digitalizados, para inclusdo no SEI, deverdo estar em formato PDF/A e
ter o recurso de OCR - Optical Character Recognition aplicado a estrutura do arquivo gerado.

Art. 79. Havendo destruicdo acidental do processo convencional (suporte papel), o servidor
gue primeiro tomar conhecimento do fato comunicard a sua chefia por meio de memorando
em que devera relatar o fato ocorrido.

Paragrafo unico. Caso exista cdpia auténtica do processo, esta sera considerada
original.

Art. 80. A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promoverd a sua apuracgao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 81. Para a reconstituicdo do processo sera designado formalmente, um servidor que
deverd adotar os seguintes procedimentos:

| - elaborar despacho para relatar as providéncias tomadas referentes a localizacao,
reconstituicdo, identificagdo do numero, procedéncia, interessado, assunto e outras
informacdes julgadas necessarias do processo extraviado; e

Il - reconstituir o processo e resgatar suas informacdes.

Paragrafo Unico. A ocorréncia e a reconstituicdo serdo registradas no mesmo
processo.

Art. 82. A autoridade competente, por meio de despacho, devera homologar a reconstitui¢ao
do processo, que passara a valer como original.

Art. 83. Caso o processo extraviado seja localizado, a unidade devera anexa-lo ao processo de
reconstituicao.

CAPITULO IX
DOS DOCUMENTOS SIGILOSOS
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Art. 84. Serdo classificados como sigilosos, os documentos submetidos temporariamente a
restricdo de acesso publico em razdao de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado e daquelas abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.

Paragrafo uUnico. Os documentos que possuirem niveis de sigilo, conforme Lei
12.527/2011, serdo classificados como reservados, secretos ou ultrassecretos.

Art. 85. O acesso aos documentos classificados como sigilosos sera limitado a usudrios com
credencial de acesso, a ser concedida no SEI.

Art. 86. As unidades administrativas da Sudene que forem responsaveis por documentacao
sigilosa deverao exigir Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo - TCMS, anexo |l, para
as pessoas nao credenciadas ou ndo autorizadas por legislagdo, pelo qual se obrigardo a
manter o sigilo da informacgdo, sob pena de responsabilidade penal, civil e administrativa.

Art. 87. Toda e qualquer pessoa que tomar conhecimento de documento sigiloso, nos termos
desta Norma fica, automaticamente, responsavel pela preservagao do seu sigilo.

Art. 88. A celebracdo de contrato, convénio, acordo, ajuste, termo de coopera¢do ou
protocolo de intencdo cujo objeto contenha informacgao classificada em qualquer grau de
sigilo ou cuja execugdo envolva informagao classificada, é condicionada a assinatura de TCMS,
conforme estabelecido em legislacdo especifica.

Secao |
Do Recebimento e do Registro

Art. 89. A documentacdo recebida com a identificacdo de “sigilosa” (ultrassecreto, secreto ou
reservado) deverd ser encaminhada diretamente ao seu destinatario.

§12. O grau de sigilo deve ser atribuido no ato de criacdo do processo/documento.

§22. Nos casos de documentos fisicos, o envelope interno s6 serd aberto pelo
destinatario, seu representante autorizado ou autoridade competente
hierarquicamente superior.

II'

§3°. Envelopes internos contendo a marca “pessoal” somente poderdo ser abertos

pelo destinatario.

Art. 90. Cabe aos responsaveis pelo recebimento do documento com informacao classificada
em qualquer grau de sigilo, independente do meio e formato:

| - verificar a integridade e registrar, se for o caso, indicios de violacdo ou de qualquer
irregularidade na correspondéncia recebida, comunicando ao destinatario, o qual
informarda imediatamente ao remetente;

Il - registrar o recebimento do documento; e
Ill - informar ao remetente o recebimento da informagao no prazo mais curto possivel.

Art. 91. O registro de documentos classificados como sigilosos devera ser processado por
servidor designado formalmente para tal e devera obedecer aos procedimentos estabelecidos
nesta Norma Operacional.
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Paragrafo unico. Apds o registro, o acesso a documentacdo eletronica sigilosa serd
concedido aos interessados previamente autorizados pelo usudrio criador para a
preservagao do grau de sigilo das informagdes.

Secgao Il
Da Expedicao

Art. 92. Os documentos sigilosos destinados a expedicdo deverdo ser encaminhados ao
Protocolo, apds a realizacao dos seguintes procedimentos:

| - acondicionar em envelopes duplos;

Il - registrar o nome do destinatario e o grau de sigilo do documento no envelope
interno, de modo a serem identificados logo que removido o envelope externo;

Ill - fechar e lacrar o envelope interno;

IV - carimbar, na margem direita do envelope interno, precedido da assinatura e
identificacdo do servidor que o classificou; e

V - indicar no envelope externo o remetente, destinatdrio e nimero ou outro
indicativo que identifique o documento.

§1°. No envelope externo ndo constara qualquer indicacdo do grau de sigilo ou do teor
do documento.

§2°. Sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do destinatario, sera
inscrita a palavra “pessoal” no envelope contendo o documento sigiloso.

Art. 93. O acesso a documentacdo eletronica sigilosa serd concedido aos interessados
previamente autorizados pelo usudrio criador para a preservacdo do grau de sigilo das
informacgdes.

Secao lll
Da Guarda

Art. 94. A informacao classificada em qualquer grau de sigilo serd mantida ou arquivada em
condicOes especiais de seguranca.

§1°. Para manutencdo e arquivamento de informacdo classificada no grau de sigilo
ultrassecreto ou secreto é obrigatdrio o uso de equipamento, ambiente ou estrutura
gue ofereca seguranga compativel com o grau de sigilo.

§2°. As midias para armazenamento poderdo estar integradas a equipamentos
conectados a internet, desde que por canal seguro e com niveis de controle de acesso
adequados ao tratamento da informacao classificada, admitindo-se também a conexao
a redes de computadores internas, desde que seguras e controladas.

Art. 95. Os agentes responsdveis pela guarda ou custddia de documentos sigilosos os
transmitirdo a seus substitutos, devidamente conferidos, quando da passagem ou
transferéncia de responsabilidade.
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Secao IV
Da Reproducao

Art. 96. A reproducdo do todo ou de parte de documento com informagdo classificada em
qualquer grau de sigilo terd o mesmo grau de sigilo do documento original.

Paragrafo Unico. A reproducdo total ou parcial de informacao classificada em qualquer
grau de sigilo condiciona-se a autorizacdo expressa da autoridade classificadora ou
autoridade hierarquicamente superior com igual prerrogativa.

Art. 97. Caso a preparacao ou reproducdo de informacao classificada em qualquer grau de
sigilo for efetuada, essa operacdo sera acompanhada por pessoa oficialmente designada,
responsavel pela garantia do sigilo durante a confec¢ao do documento.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 98. Os servidores da Sudene deverdo observar os principios éticos dispensados aos
documentos, mantendo absoluta discricdo com relagdo as informagées neles contidas.

§1°. O servidor que falsificar, em todo ou em parte, alterar, destruir, suprimir ou
ocultar, em beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico
ou particular estard sujeito as sancdes administrativas, civis e penais previstas na
legislagdo em vigor.

§2°. O uso inadequado do SEl fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da
legislagdo em vigor.

Art. 99. A partir de 27 de agosto de 2018, todas as comunicaces de atos processuais nos
procedimentos em tramite na Sudene serdo efetuadas por meio do SEI.
§12. A comunicagao por meio fisico sé sera admitida em ocorréncia com duragao
superior a 24 (vinte e quatro) horas decorrente de problemas técnicos dos
equipamentos servidores ou por instabilidade da rede local da Sudene.

§22. Apds a data referida no caput, fica vedada a abertura e tramitacdao de
documentos ou processos no Sistema NetDoc.

Art. 100. Os processos fisicos criados em data anterior a vigéncia desta Norma Operacional,
deverdo ser digitalizados pela unidade detentora do processo e incluidos no SEI no momento
da primeira tramitacao.

§12. Os processos que forem digitalizados devem preservar o mesmo NUP no
momento do registro.

§22. Apos digitalizacdo, a unidade detentora do processo fisico deverd inserir Termo de
Encerramento de Tramite Fisico, anexo I, ao final do ultimo volume.

§32. O Sistema NetDoc permanecera apenas para fins de consulta a informacdes
relacionadas aos processos digitalizados e incluidos no SEI.
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Art. 101. As irregularidades relacionadas aos procedimentos inerentes a Gestdao Documental
tratada neste normativo deverdao ser comunicadas a CGTI e estardo sujeitas a apuracdo de
responsabilidade nos termos da legislagao vigente.

Art. 102. As duvidas desta norma serdo dirimidas pela CGTI. OS casos controversos ou omissos
poderdo ser submetidos ao CGSIC pela CGTI.

Art. 103. Esta Resolucdo devera ser disponibilizada no sitio da Sudene e publicada no Boletim
de Pessoal da Autarquia.

ANTONIO SILVA MAGALHAES RIBEIRO SERGIO WANDERLEY SILVA

Superintendente Substituto Diretor de Gestdo de Fundos, Incentivos e de Atra¢do de Investimentos

ALUIZIO PINTO DE OLIVEIRA
Diretor de Administragao
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Anexo a Resolugdo n?301/2018

ANEXO |

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

Unidade organizacional

Numero do Processo

1. O processo em epigrafe foi digitalizado e convertido do suporte papel para o eletronico, em
formato PDF/A, com aplicacdo do recurso de OCR - Optical Character Recognition a estrutura
do arquivo gerado, objetivando o seu cadastramento no Sistema Eletrénico de Informacdes -

SEl, mantendo-se o mesmo NUP e o mesmo interessado.

2. Os autos fisicos do processo aguardardo na presente unidade o prazo de dois anos para
serem transferidos ao Setor de Arquivo Geral da Sudene, onde serdo mantidos por seu prazo

determinado em Tabela de Temporalidade de Documentos.

3. Fica encerrada a tramitacdo dos autos fisicos do processo (suporte papel), sendo vedada a
juntada fisica de novos documentos, para que, a partir desta data, se tenha a continuidade da

tramitacdo somente por meio do SEI.

4. Para fins de registro, o processo fisico € composto de:

Folhas | Volumes | Anexos Midias Observagao
5. O processo eletronico originado é composto de:
Volume de processo | Conteudo de midia Anexos

Recife, de

de

Servidor responsavel pela digitalizacdo e
conferéncia

Gestor da Unidade

(Nome e assinatura)

(Nome, cargo e assinatura)
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Anexo a Resolugdo n?301/2018

ANEXO Il

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE SIGILO - TCMS

Eu, [qualificacdo: nome, nacionalidade, CPF, identidade (n?, data e local de expedicdo),
filiacdo e enderego], perante Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste - Sudene,
declaro ter ciéncia inequivoca da legislagdo sobre o tratamento de informacgao classificada
cuja divulgacdo possa causar risco ou dano a seguranc¢a da sociedade ou do Estado, e me
comprometo a guardar o sigilo necessdario, nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro
de 2011, e a:

a) tratar as informacgdes classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de acesso
restrito que me forem fornecidos pela Sudene e preservar o seu sigilo, de acordo com a
legislacao vigente;

b) preservar o conteudo das informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos
materiais de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

c) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informagdes
classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo:

(i) informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo; e
(ii) informacdes relativas aos materiais de acesso restrito da Sudene, salvo com

autorizacdo da autoridade competente.

Declaro que [recebi/ou tive acesso] ao (a) [documento ou material entregue ou exibido
ao signatdrio], e por estar de acordo com o presente Termo, o assino na preseng¢a das
testemunhas abaixo identificadas.

Assinatura

Recife, de de 20

Testemunha 1

Testemunha 2
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