DEFENSORIA PUBLICA GERAL
po ESTADO po CEARA

Gabinete do Defensor Publico Geral

INSTRUCAO NORMATIVA N° 155/2024

Regulamenta a implantagdo do Sistema
Eletronico de Informacgdes — SEI no
ambito da Defensoria Publica do Estado

do Ceara.

A DEFENSORA PUBLICA GERAL DO ESTADO DO CEARA, com fundamento no art. 148-
A, incisos I, II e VIII, da Constituicao do Estado do Ceara;

CONSIDERANDO a autonomia funcional, administrativa ¢ or¢amentaria da Defensoria Publica

Estadual, consoante previsdo do art. 134, § 2° da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a celeridade na tramitacdo de processos

administrativos internos no ambito da Defensoria Publica do Estado do Ceara;

CONSIDERANDO a vantajosidade de utilizar de meios eletronicos de tramitagdo de processos

administrativos internos;

CONSIDERANDO que ¢ meta constante no Plano Geral de Atuagao de 2024/2025 a virtualizagao

dos processos administrativos internos.
RESOLVE:

Art. 1° - Fica implantado o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI no ambito da Defensoria

Publica do Estado do Ceara.
CAPITULO - DISPOSIC()ES GERAIS

Art. 2° - O Sistema FEletronico de Informagdes - SEI serd o sistema prioritdrio de gestdo de

processos administrativos internos no ambito da Defensoria Publica do Estado do Ceara.
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Art. 3° - A partir de 15 de Janeiro de 2024 todos os processos administrativos internos tramitarao

exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.
§ 1° A excecdo ao caput ocorrera nas situagcdes em que:

(a) existir(lem) modelo(s) de tramitacdo eletronica interna (Ex: “Intranet” , “Sige”, ‘“Nossa

Defensoria” e “Sic”);
(b) existir(em) processos fisicos em curso;
(c) ocorrer(em) indisponibilidade prolongada do sistema;

(d) a tramitagdo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI for inviavel, havendo necessidade
excepcional de utilizagdo de sistema especifico (ex: Suite) para comunicagdo com outros

orgaos/instituicoes;

(Il

§ 2° No caso da excegdo prevista no §1° alinea “c”, os atos processuais poderdo ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente os documentos do

processo correspondente sejam digitalizados e incluidos no SEI.

§ 3° Nao sera obrigatoria a digitalizacdo dos processos fisicos cadastrados no ViProc encerrados

e/ou em andamento até a data da publicacao desta Instru¢do Normativa.

§ 4° Os processos originados em outras instituicdes/orgdo/poderes, quanto recebidos fisicamente
apods a data da publicacao desta Instru¢do Normativa, deverdo ser digitalizados e incluidos no SEI,

tramitando internamente nesta plataforma.

CAPITULO II - DA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
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Art. 4° - A gestao operacional e manutengao técnica do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
ficara a cargo da Coordenadoria de Tecnologia de Informacao — COTIN da DPGE/CE, competindo-

lhe promover capacitacdo e realizar suporte técnico-operacional.

Art. 5° - A normatizagdo do uso, regulamentacdo de fluxos internos e solugdo de situacdes

limitrofes ndo previstas nesta Instru¢ao Normativa ficara a cargo do Gabinete da DPGE/CE.
CAPITULO III - DOS USUARIOS

Art. 6° - O acesso ao Sistema Eletronico de Informacdes — SEI serd permitido em regra a
usuarios(as) internos, assim considerados integrantes do corpo técnico responsavel pela tramitacao

de processos administrativos internos.

Art. 7° - E permitida a visualizagdo de processos e assinatura de documentos a usudrios externos

quando for efetivamente necessario para o andamento e conclusdo do processo.
CAPITULO IV — DOS PERFIS DE USUARIOS

Art. 8° - O Sistema Eletronico de Informagdes — SEI estara disponivel no ambito da Defensoria

Publica do Estado do Ceard com, no minimo, os seguintes perfis:

I - responsdvel oOrgdo: usuario(a) com permissdo para configurar itens de negdcio do

sistema,referentes ao seu o6rgao/entidade;

IT - bésico: destinado a criacdo, instrucdo e tramitagdo de processos, bem como producdo e

assinatura de documentos;

Il - colaborador: destinado a cria¢do, instrucdo e tramitacdo de processos e producao de

documentos sem poder de assinatura;
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IV - usudrio externo: destinados para visualizagdao e/ou assinatura de documentos de um processo

por usudrio(a) externo(a) do sistema.

Art. 9° - A atribuicdo do perfil de acesso de usuario sempre ¢ vinculada a sua(s) unidade(s) de

trabalho.

Art. 10 - No caso de transferéncia de lotagdo para nova unidade, o superior hierarquico devera
solicitar a defini¢ao de novo perfil de acesso e/ou alteragdo de unidade de lotagdao, compatibilizando

as novas atribuigdes do(a) usuario(a).

Paragrafo unico - A realocagdo de usuario em nova unidade implicara na perda de seus acessos
anteriores, salvo quanto houver associa¢do do(a) usuario(a) a mais de uma unidade, informacao que

devera estar consignada no Termo de Acesso e Responsabilidade (ver anexo).

Art. 11 - O(a) usudrio(a) interno(a) podera estar associado a mais de uma unidade no SEI, devendo

o perfil de acesso ser compativel com as atribui¢cdes em cada unidade.

CAPITULO V - DOS ACESSOS

Art. 12 - O acesso do(a) usudrio(a) interno e/ou externo sera por meio de login e senha obtidos com
o envio de correio eletronico para a Central de Servicos da COTIN
(centraldeservicos@defensoria.ce.def.br), anexando-se Termo de Acesso e Responsabilidade
assinado pelo(a) usuario(a) e pelo(a) titular da unidade ou superior hierarquico (ver modelo em

anexo).

Art. 13 - O acesso do(a) usuario(a) interno dar-se-a de acordo com a unidade administrativa na qual

esteja lotado.

§ 1° - O(a) titular de unidade superior podera ter acesso as unidades que lhe s3o hierarquicamente

subordinadas.
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§ 2° - O(a) titular de unidade podera solicitar e autorizar o acesso de usuarios as unidades das quais

¢ responsavel e as que lhes sdo hierarquicamente subordinadas.

§ 3° — O(a) usudrio(a) poderé estar associado(a) a mais de uma unidade no SEI, desde que o(a)

titular da unidade ou superiores hierarquicos solicitem sua inclusao.

Art. 14 - O(a) titular da unidade ou superior hierarquico da unidade de lotagdo do(a) usuario(a) que
interromper ou suspender seu vinculo com a DPGE/CE, devera solicitar a revogacdo do perfil de

acesso do(a) usudrio(a) no prazo improrrogavel de 24h ap6s o desligamento.

Art. 15 - A inativagdo de usuario(a) interno e/ou externo serd realizado mediante solicitacdo por e-
mail para a Central de Servicos da COTIN (centraldeservicos@defensoria.ce.def.br) pelo(a) titular
da unidade ou superior hierarquico, no prazo maximo de 24h sob pena de responsabilidade

subsidiaria.

CAPITULO VI - DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 16 - O inicio de processo eletronico interno sera, em regra, centralizado no Setor de Protocolo

da DPGE/CE a quem cabera o cadastramento no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.

Paragrafo unico. Os pedidos de diarias e ajudas de custo de defensores publicos estaduais, serdo

formulados pela Intranet, e inseridos pelo CDC e CDI no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.

Art. 17 - As unidades deverdo no ato da abertura do processo enviar ao Setor de Protocolo da
DPGE/CE todos os documentos necessarios para a adequada e necessaria instrugao processual, com

o0 objetivo de favorecer sua analise de forma conclusiva.

Art. 18 - Os documentos poderdo ser apresentados no Setor de Protocolo da DPGE/CE no formato

fisico ou eletronico, desde que devidamente assinados e com cargo/funcdo identificada.
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Art. 19 - Os documentos em formato eletronicos deverao ser enviados ao Setor de Protocolo da

DPGE/CE através de correio eletronico (protocolo@defensoria.ce.def.br).

Art. 20 - O processo eletronico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de processos
em suporte fisico, tais como capeamento, criagdo de volumes, numera¢ao de folhas, juntada de

folhas de informacao, carimbos e aposi¢ao de etiquetas.

Art. 21 - O processo eletronico no SEI deve ser criado € mantido pelos usudrios de forma a permitir
sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,

observados os seguintes requisitos:

I - ordem cronolégica e sequencial da documentacao;

IT - possibilidade de vinculagdo entre processos;

III - publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo, excecao;

IV - atribui¢do de nivel de acesso a cada documento, considerando a sensibilidade das informagdes

nele contidas;

V - formato integralmente eletronico, ressalvada a hipotese do art. 3° desta Instrucdo Normativa.

Art. 22 - O titular da unidade administrativa ¢ o responsavel pelo processo eletronico aberto na
unidade que ¢ titular, podendo delegar essa responsabilidade ou determinar que deleguem, mediante
ato formal ou registro da delegacdo no sistema através da funcionalidade “Atribuir” ou “Atualizar

Andamento”.

Paragrafo inico — Todo titular de unidade ou seu substituto devera possuir acesso ao sistema e

acessa-lo rotineiramente, tomando as providéncias competentes da unidade sobre cada processo.
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Art. 23 - O processo sera considerado encerrado quando concluido pela ultima unidade que se

manifestar pelo seu arquivamento mediante Termo de Arquivamento do Processo.

CAPITULO VII — DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 24 - Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI, o(a) usuario(a) deve classifica-lo

quanto ao nivel de acesso, que pode ser:

I - publico, com acesso garantido e sem formalidades por qualquer usuario cadastrado no sistema e

cujo acesso a sociedade dar-se-4 sem quaisquer restri¢des, quando solicitado;

II - restrito, quando se tratar de informagao restrita, liberando o acesso ao conteudo dos documentos
em um processo as unidades pelas quais o processo tramitard, e aos usuarios vinculados a essas

unidades;

11T - sigiloso, quando o acesso aos documentos e ao processo ¢ exclusivo aos usudrios credenciados
aos quais fora atribuida permissdo especifica para atuar no processo, tratando-se de informacao
sigilosa classificada, por ser imprescindivel a seguranga da sociedade ou do Estado, nos termos dos

artigos 23 e 24 da Lei Federal n® 12.527/2011.

Art. 25 - Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,

excepcionalmente, restrito ou sigiloso.

Paragrafo unico — O detentor do processo eletronico devera, segundo legislagio aplicavel, definir
ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso,
especialmente quando ndo mais subsistir a situacdo de fato ou de direito que justifique a atribuicao

de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

Art. 26 - A classificagdo com nivel de acesso restrito ocorre quando o processo e/ou documento

contenha informacgao referente a:
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I - documentos preparatorios: que subsidiam decisdes de ordem politica econdmica,fiscal, tributéria,

monetaria e regulatoria, tais como notas técnicas, pareceres, minutas de ato normativo.

IT - documentos que contenham informacdes pessoais: que trazem informagdes sobre pessoa
identificada ou identificavel e que sdo restritas a servidores legalmente autorizados e a propria

pessoa:

a) dados relativos a documentos de identificacdo pessoal: RG, CPF, Titulo de Eleitor, Documento

de Reserva, dentre outros;

b) informacdes sobre o estado de satide do servidor ou familiares;

¢) informagdes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

d) informagdes sobre alimentandos, dependentes ou pensdes;

e) endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

f) nimero de telefone ou endereco eletronico de determinada pessoa; e

g) origem racial ou étnica, orientagdo sexual, convicgdes religiosas, filosoficas ou morais; opinides

politicas, filiagdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso, filosofico ou politico.
IIT - documentos que contenham outras hipoteses de restrigao de acesso.

§ 1° - O tramite de um processo restrito pode ser visualizado por qualquer usuério interno, mas o

seu conteudo serd visto apenas pelas unidades por onde o processo tramitar.

§ 2° - A inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna todo o processo restrito.

Art. 27 - O nivel de acesso sigiloso ocorre quando o processo e¢/ou documento contenha informagao

enquadrada como hipdtese legal de sigilo de acesso.
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CAPITULO VIII - DOS DOCUMENTOS

Art. 28 - Os documentos dos processos administrativos internos objeto deverdo ser elaborados no

proprio Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

§ 1° Os documentos que demandem assinatura de mais de um usudrio devem, preferencialmente, ter
o0 respectivo processo tramitado somente depois da assinatura de todos os responsaveis, devendo ser
utilizado o recurso do bloco de assinatura para este fim caso os usudrios estejam lotados em

unidades distintas;

§ 2° — Em carater excepcional ¢ admitido que o documento seja elaborado fora do sistema. Nesse
caso o devera ser convertido e/ou digitalizado em formato “Portable Document Format” (PDF) e

incluido no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

§ 3°- Os documentos elaborados dentro ou fora do sistema deverdo ser assinados e na tarja de
assinatura constara informacdo do cargo ou a funcdo resumida do(s) assinante(s), as informagdes

complementares poderdo ser incluidas no “corpo” dos documentos.

Art. 29 - documentos externos de texto devem ser inseridos no Sistema Eletronico de Informacodes

— SEI em formato “Portable Document Format (PDF)”.

Paragrafo unico- O documento externo, ao ser inserido no processo eletronico, sempre que
possivel devem ser referenciados por meio de seu nimero SEI em um documento interno juntado

subsequentemente.

Art. 30 - A recep¢do de documentos em papel deve ser realizada pelo Setor de Protocolo da
DPGE/CE com o devido registro da data de recebimento e comprovante de devolugdo no corpo do

documento, no que couber, antes de sua digitalizac3o.

Paragrafo unico - E facultado ao interessado o recebimento da comprovacgao da entrega.
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Art. 31 - O documento recebido em papel recebido pelo Setor de Protocolo da DPGE/CE devera ser
digitalizado e ter o respectivo nimero SEI anotado em seu corpo antes de ser encaminhado para

guarda.

Art. 32 - Os documentos arquivisticos digitais de dudio e video para a instru¢do processual devem
ser gravados em formato compactado (.zip, .rar, etc...) que garanta o menor tamanho de arquivo
possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, ndo ultrapassando o limite maximo de 20 (vinte)

megabytes;

Art. 33 - Os orgaos e entidades poderdo regulamentar, no ambito de sua competéncia, o
recebimento de documentos em formato eletronico via correio eletronico, observado, no que couber,

os requisitos do artigo anterior.

Art. 34 - O documento apresentado em formato eletronico serd copiado no ato do protocolo,

devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado.

Art. 35 - No ato da juntada do documento, o servidor/colaborador responsavel deve observar se o
documento contém informagao sigilosa ou pessoal e registrar no SEI a sinalizagdo do adequado

nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacdo vigente.

Art. 36 - Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a conferéncia por servidor

publico, e devera ser observar os seguintes procedimentos:

I - o documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format (PDF)”,com
utilizagdo de processamento de reconhecimento Optico de caracteres (OCR), sempre que possivel,

de forma a garantir que seu contetido seja pesquisavel;

IT - o documento deve ser digitalizado com resolugdo minima de 200 dpi (dots per inchou pontos

por polegada);
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IIT - o documento e seus anexos poderdo ser digitalizados em um unico arquivo eletronico até o

tamanho maximo de 20 (vinte) megabytes;

IV - caso haja necessidade de apresentagdo de documentos cujo arquivo digital supere os 20 (vinte)
megabytes, o arquivo devera ser dividido em tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que

nenhum deles exceda o limite estabelecido.

Art. 37 - As unidades devem recusar processos ¢ documentos que estiverem em desacordo com esta

Instru¢ao Normativa.

Art. 38 - O objeto cuja digitalizagdo ndo seja tecnicamente possivel deve ser convertido em arquivo
eletronico por meio alternativo, tal como captura de video, imagem fotografica ou dudio, de modo a

viabilizar a sua inser¢ao nos autos.

Paragrafo tinico - Caso o objeto referido no caput ndo possa ser convertido em arquivo eletronico,
devera ser identificado como documento fisico vinculado ao processo e enviado a unidade

competente para custodia.

Art. 39 — Considera-se documento juntado ao processo o nato digital e o externo que permanecerem

no processo apos o envio a outra unidade.

Paragrafo unico — O documento nato digital, que ndo estiver assinado no momento do envio do

processo a outra unidade, ndo serd considerado juntado ao processo.

Art. 40 - O usudrio interno pode excluir apenas documentos que ainda nao tenham sido

considerados juntados ao processo.

§ 1° - os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados minutas, sem qualquer valor

legal, e podem ser excluidos pela unidade que o gerou ou incluiu.

Av. Pinto Bandeira, n° 1.111, Luciano Cavalcante, Fortaleza-CE. CEP 60.811-170.
Fone: (85) 3101-3434. e-mail: gabinete@defensoria.ce.def.br



DEFENSORIA PUBLICA GERAL
po ESTADO po CEARA

Gabinete do Defensor Publico Geral

§ 2° - os documentos que ainda nao tenham sido considerados juntados aos processos nao os

integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade responsavel.

Art. 41 -Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela unidade que o gerou ou

incluiu, desde que devidamente justificado pela autoridade competente.

Art. 42. A invalidagdo e a revogagdo de ato processual (documento do processo), assim como a
declaragdo da existéncia de erros materiais em ato ja praticado, serdo efetuadas mediante novo ato

processual, tornando sem efeito o ato anterior, mas sem exclusdo do documento do processo.
CAPITULO IX - DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS
Art. 43 - E de responsabilidade do(a) usuario(a) interno:

I - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacgao e a prote¢ao da informacao sigilosa,

pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

IT - acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumprimento de suas atribui¢des

profissionais;

IIT — acessar rotineiramente o sistema executando as atividades sob sua responsabilidade e as que

lhes sdo atribuidas;
IV - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;

V - encerrar a sessdo de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, garantindo a

impossibilidade de uso indevido das informacgdes por pessoas nao autorizadas;

VI - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que possam comprometer a

exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do processo para os quais esteja habilitado.
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VII - resguardar todo e qualquer dado pessoal que venha a manipular na qualidade de operador de
dado pessoal de com acordo com Lei Geral de Protegdo de Dados e as Politicas de Privacidade da

Defensoria Publica do Estado do Ceara.

VIII - informar imediatamente ao Encarregado de Dados da Defensoria Publica do Estado do Ceara

qualquer incidente que venha acontecer com os dados pessoais operados.

IX - seguir as normas da Politica de Seguranca da Informacao(PSI), da Defensoria Publica do

Estado do Ceara.

Art. 44 - Presumir-se-30 de autoria do(a) usudrio(a) os atos praticados com lastro em sua

identificacdo e senha pessoal.

Art. 45 - E permitida a visualizagdo de processos e assinatura de documentos a usuarios externos
quando for efetivamente necessario para a conclusdo do processo, observada a classificagdo de

acesso prote¢ao de dados pessoais.

Art. 46 — A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI, bem como eventual defeito de
transmissao ou recepgao de dados e informagdes nao imputéveis a falha do sistema, nao servira de

escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos legais.
CAPITULO X — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 - As atividades no ambito do SEI ser@o consideradas realizadas na data e horario registrados

pelo sistema, conforme o horario local do Estado do Ceara.

§ 1° Considera-se como data da atividade o dia em que foi registrada até as 23h 59min e 59s (vinte e

trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos).
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§ 2° Nao serao considerados, para fins de registro, o horario inicial da conexao do usuario a internet,
o horario inicial do acesso do usudrio ao Suite ou os horarios registrados pelos equipamentos do

remetente.

§ 3° O Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, no ambito da Defensoria Publica do Estado do

Cear4d, atende a todos os requisitos da Lei 13.709/18 — Lei Geral de Protecao de Dados.

Art. 48 — As duvidas e casos omissos desta Instrucao serdao dirimidos pelo Gabinete da DPGE/CE.
Art. 49 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 50 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Fortaleza/CE, 12 de janeiro de 2024.

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
SAMIA COSTA FARIAS MAIA

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:

http://serpro.gov.br/assinador-digital e SERPRO

Samia Costa Farias Maia

Defensora Publica Geral do Estado do Ceara

Av. Pinto Bandeira, n° 1.111, Luciano Cavalcante, Fortaleza-CE. CEP 60.811-170.
Fone: (85) 3101-3434. e-mail: gabinete@defensoria.ce.def.br
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