POLICIA CIVIL DO ESTADO DO PIAUi
DELEGACIA GERAL DE POLICIA CIVIL
GABINETE DO DELEGADO GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 27 DE JULHO DE 2020

Estabelece os procedimentos e regras para o
funcionamento do  Sistema  Eletrénico  de
Informagdes - SEI no ambito da Policia Civil do
Estado do Piaui.

A DELEGACIA-GERAL DA POLICIA CIVIL DO ESTADO DO PIAUI, no uso das
atribuicées legais e considerando o Regimento Interno da Policia Civil.

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, que instituiu o
Codigo de Processo Civil;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada
pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12527, de 18 de novembro de 2011,
regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o
acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37
e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, e pelo Decreto n° 7.845, de 14 de
novembro de 2012, que regulamenta procedimentos para o credenciamento de
seguranca e tratamento de informagéo classificada em qualquer grau de sigilo no
ambito do Poder Executivo Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde
sobre a elaboracgéo e arquivamento de documentos em meios eletromagneéticos;

CONSIDERANDO o disposto a Lei 6.782, de 28 de margo de 2016, que regula o
processo administrativo no ambito da Administrag&o Publica do Estado do Piaui;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto-Lei n® 2.848 (Cédigo Penal), de 7 de
dezembro de 1940, sobretudo o disposto nos artigos 313-A e 325;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, que
dispde sobre a simplificagdo do atendimento publico ao cidaddo (Decreto-Cidadao);

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 7.746, de 5 de junho de 2012, que trata da
Promocao do Desenvolvimento Nacional Sustentavel;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n°® 37, de 19 de dezembro de 2012, do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),que aprova as diretrizes para a presungao
de autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n°® 18.142 de 28 de fevereiro de
2019, que estabelece o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema oficial
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para a gestdo de documentos e processos administrativos no ambito dos érgaos da
Administracéo Direta e Indireta do Estado do Piaui, e d& outras providéncias.

CONSIDERANDO a Portaria n® 042-GDG/2019-AN, que dispde sobre a criagdo do
Comité Setorial de Gestdo para a implantagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEl), no ambito da Policia Civil.

CONSIDERANDO a Portaria n°® 045-GDG/2019-NA, que estabelece a obrigatoriedade
de realizagéo do curso SEI USAR! por todos os servidores da policia civil;

RESOLVE:

Art.1°. Definir e disciplinar os procedimentos e regras para funcionamento do Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI no ambito da Policia Civil do Estado do Piaui.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

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

| - anexacdo: unido definitiva de um ou mais processo(s) a um outro processo
(considerado principal), com vista a continuidade da ag&o administrativa com a
formacédo de um Unico processo, desde que pertencentes a um mesmo interessado e
que contenham o mesmo assunto;

Il - apostilamento: modalidade de publicagdo que acrescenta uma nova redagdo a um
documento previamente publicado, sem que haja a alteragdo no objeto principal do
documento original;

Il - arquivo: conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por 6rgéos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacéo ou a natureza dos documentos;

IV - assinatura eletronica: € o registro realizado eletronicamente, por usuario
identificado de modo inequivoco com vistas afirmar documentos, e se dara 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 (login) e
senha, mediante cadastramento baseado no sistema de recursos humanos da Policia
Civil do Estado do Piaui e utilizacdo de senha individual do sistema de e-mail da
Policia Civil do Estado do Piaui, para usuarios internos; ou mediante prévio
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credenciamento de acesso de usuario externo, conforme procedimento estabelecido
nesta Instrugdo Normativa.

V - atividade de protocolo: conjunto de operagdes que visam ao controle dos
documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacéo,
recuperagdo e acesso, tais como: recebimento, classificagéo, registro, distribuicao,
digitalizagéo, tramitagao interna e externa;

VI - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientagdes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta instrucdo de um ou
mais tipos de processos;

VIl - captura: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorpora-lo no
SEIl, a partir das seguintes agdes: registro, classificacdo, indexagdo, atribuicdo de
metadados e arquivamento;

VIlI- cédigo CRC (Cyeclic Redundancy Check): cdédigo que garante a autenticidade de
um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaracéo de
autenticidade;

IX - correspondéncia particular: é aquela dirigida aos servidor e se cujo assunto ndo se
relaciona as fungdes e as atividades da instituicdo publica onde ele trabalha;

X - credencial de acesso a informacgéo classificada: credencial gerada no ambito do
SEI que permite ao usuario interno acesso a processos sigilosos, em razdo de suas
atribuigdes, sendo validada coma confirmagéo de vinculagdo do usuario ao setor:

Xl - desentranhamento: movimentagdo de documento externo para que faga parte de
outro processo;

Xl - despacho: ato processual que contém solicitagdo ou decisdo proferida pela
autoridade administrativa competente;

Xl - digitalizag&o: converséo da fiel imagem de um documento fisico para cédigo
digital;
XIV - documento arquivistico: documento produzido ou recebidopor pessoa fisica ou

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

XV - documento eletrénico: documento armazenado sob a forma de arquivo eletrénico,
inclusive aquele resultante de digitalizacéo, podendo ser:

a) nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em meio fisico néo
digital, gerando uma fiel representagdo em cdédigo digital.
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XVI - documento externo: documento de origem externa ao sistema, digitalizado e
capturado no SEI;

XVII - documento interno: documento gerado no SEI.

XVIII - documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decis&o ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XIX - informagdo pessoal: informacgéo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem:

XX - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos e
documentos no SEI, quanto a informag&o neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios:

b) restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteja
aberto ou por onde tramitou; e

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SE|
sobre 0 processo.

XXI' - nimero do documento: cédigo numérico sequencial e anual, gerado para
identificar as sequéncias de tipo de documento:

XXII' - nimero SEl: cédigo numérico sequencial gerado SEl para identificar
individualmente um documento dentro do sistema;

XXIHI' - ndmero unico de protocolo (NUP): cédigo numérico que identifica, de forma
Unica e exclusiva, cada processo produzido, recebido ou autuado.

XXIV - pega processual: documento que, sob diversas formas, integra o processo;

XXV - ponto de controle: funcionalidade do SEI que permite atribuir situagdes para o
processo em uma unidade;

XXVI - processamento: todo trabalho realizado pelo servico de apoio administrativo;

XXVIl - processo eletrénico: conjunto de documentos e atos processados,
armazenados e disponibilizados por meio eletrénico;

XXVIII - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir
a anexagao de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou
decisao;

XXIX - projeto-piloto: fase prevista no Plano de Gerenciamento do Projeto Estratégico
Processo Eletrénico, que consiste na implantagdo do sistema, em carater
experimental, com intuito de observar as dificuldades apresentadas na utilizagdo do
sistema, permitindo ajustes para a fase de produgdo do SEI em toda Policia Civil do
Estado do Piaui;
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XXX - relacionamento: associagdo de dois ou mais processos autbnomos que
possuam alguma ligagéo entre si;

XXXI - remessa: ato de envio do documento ou processo para destinatario externo a
Policia Civil do Estado do Piaui;

XXXII - republicagdo: modalidade de publicagdo que da nova publicidade a um
documento anteriormente publicado, sem que haja alteragdo ou inclusdo do seu
conteudo original,

XXXIII - retificacdo: modalidade de publicagédo que da nova redagao ao texto original
de documento previamente publicado;

XXXIV - Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI. sistema de informacgdes,
documentos e processos eletronicos;

XXXV - sobrestamento de processo: suspensado formal do andamento do processo,
em razéo de determinacgao existente no proprio processo ou em outro.

XXXVI - tramitacdo: movimentagédo do processo de um setor a outro, por meio do SEI,

XXXVII - usudrio colaborador: estagiario, prestador de servigo ou qualquer outro
colaborador da Policia, credenciado para ter acesso ao SEI;

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

XXXIX - usuario interno: usuario cadastrado no sistema de recursos humanos da
Policia Civil, podendo ser servidor ativo, pessoa nomeada em cargo de comissdo, ou
usuario colaborador, credenciado para ter acesso ao SEI.

CAPITULO II
DO PROCESSO ELETRONICO
Secao |
Das Disposigoes Gerais

Art. 3°. O processo eletrénico dispensa a realizagéo de procedimentos formais tipicos
de processo em suporte fisico, tais como capeamento, criagdo de volumes, inclusdo
de termos, numeracgéao de folhas, carimbos e aposicéo de etiquetas.

Art. 4°. Para a criagdo de um processo eletrénico deveréo ser inseridos no SEI dados
que permitam sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - Identificacdo correta do tipo de processo;

Il - Identificagdo e registro do interessado no processo;
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lll - Formagéo de maneira cronologica, légica e continua;

IV - Possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecgas processuais, salvo os
processos fisicos ja existentes antes da vigéncia desta Instrucdo Normativa e,
posteriormente, digitalizados;

V - Permissao para a vinculagdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada
por anexacao e relacionamento; e

VI - Permissdo da reclassificacdo do nivel de sensibilidade da informagédo, como
publico, restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Secgao ll
Da Producgédo de Documentos

Art. 5°. Todo documento administrativo produzido no ambito da Delegacia Geral, das
Delegacias Especializadas da capital e da Policia Técnico-Cientifica, a partir de
31 de agosto de 2020, deverda ser editado, assinado, tramitado e arquivado
digitalmente por meio do SEI.

§1°. A adequacado das demais unidades da Policia Civil ao disposto no caput deste
artigo deve ocorrer até 30 de setembro de 2020.

§2°. O disposto no caput e no §1° deste artigo ndo se aplica aos documentos
produzidos em sistemas proprios ou que, pela sua natureza, necessitem que a
producao seja por outro meio.

§3°. Ficam definidas as formas de apresentagéo e estruturas dos documentos gerados
no SElI como modelos de expedientes oficiais da Policia Civil do Estado do Piaui.

Art. 6°. Todos os documentos produzidos ou inseridos no ambito do SEI constituirdo
ou se vinculardo a um processo eletrdnico, sendo o0s seus registros de
responsabilidade exclusiva do usuario que estiver produzindo ou inserindo as
informacgdes.

Paragrafo unico. Os documentos natos digitais, produzidos no SEIl, e assinados
eletronicamente, na forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 7°. Na confecgdo dos documentos, deverdo ser observados os critérios de
impessoalidade, optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre ao
cargo e ndo ao seu ocupante.

Art. 8°. Nos processos eletrénicos, todos os atos processuais deverdo ser realizados
pelo SEI e assinados eletronicamente.

Art. 9°. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo ser classificados como
publico, restrito ou sigiloso, conforme nivel de sensibilidade da informagao.
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Art. 10. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdo dos
documentos no SEI, para questdes urgentes que n&o possam esperar o
restabelecimento do sistema, estes poderdo ser produzido sem suporte fisico e
assinados pela autoridade competente, podendo receber manualmente numeragao
sequencial, se for o caso.

§1°. A produgdo de documentos sob suporte fisico fica restringida a situagéo
mencionada no caput deste artigo e necessita de autorizacdo expressa do chefe da
unidade.

§ 2°. O controle da numeragdo sequencial dos documentos produzidos em suporte
fisico, descrita no paragrafo anterior, ficara a cargo da unidade elaboradora.

§ 3° Os documentos mencionados no caput deverdo ser digitalizados, conforme
definido nesta Instrugdo Normativa, e, quando do retorno da disponibilidade do SEI,
deverao ser imediatamente capturados no sistema.

Secgao lll
Da Recepgao e Digitalizacao de Processos e Documentos

Art. 11. Todo documento recebido no ambito das atividades da Delegacia Geral, das
Delegacias Especializadas da capital e da Policia Técnico-Cientifica, a partir de
31 de agosto de 2020, devera ser digitalizado, conferido, indexado, tramitado e
arquivado por meio do SEI pelas unidades administrativas competentes.

§1°. A adequacgdo das demais unidades da Policia Civil ao disposto no caput deste
artigo deve ocorrer até 30 de setembro de 2020.

§2°. Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deveréo ser
carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo protocolo antes
de digitalizados e capturados para o SEI.

§3°. A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento
original, copia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente por
servidor, ou copia simples.

§4°. Os documentos digitais resultantes da digitalizagéo de originais em suporte fisico
sdo considerados cépia autenticada administrativamente.

§5°. Os documentos digitais resultantes da digitalizagéo de copias de documentos em
suporte fisico sdo considerados copias simples.

§6°. No caso de documento externo sigiloso ou que diga respeito a procedimento
licitatério, a unidade responsavel pelo recebimento encaminharda a unidade
competente, digitalizando apenas o envelope, para que esta proceda a digitalizagao e
o devido registro no SEI.
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§7°. As correspondéncias particulares dever&o ser entregues aos destinatarios sem a
sua captura no SEI.

Art. 12. A partir da data citada no artigo anterior, recomenda-se que todos os
processos e documentos em suporte fisico e em andamento, no momento da primeira
tramitacdo, sejam digitalizados e capturados no SELI.

§1°. O processo digitalizado devera ser cadastrado no SEI com seu NUP (Numero
Unico do Processo fisico) ja existente e mantido o mesmo interessado e a mesma data
de autuagao do processo.

§2°. O documento avulso, que ndo compde um processo, devera ser digitalizado e
cadastrado no SEI em novo processo eletrénico, com numero gerado pelo sistema,
ainda que este ja tenha nimero de cadastro em outro sistema.

§3°. Apds a digitalizagao e captura para o SEI, deveréa ser anotado seu numero SEI no
canto superior direito da primeira pagina do documento em meio fisico ou na capa de
cada volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de
conferéncia e autenticacdo por servidor publico, que, apds, devera encaminhar a via
fisica para arquivamento, se for o caso.

§4°. Apds a captura do processo no SEI, todos os novos atos processuais deverao ser
realizados no processo eletrénico.

§5°. A digitalizagdo e captura no SEI, estabelecidas no caput deste artigo, e de
responsabilidade da unidade onde se encontram os processos ou documentos em
suporte fisico.

§6°. Os documentos digitalizados que ndo possuam conteudo probatorio deverao ser
eliminados na propria unidade que os cadastrou.

Art. 13. A convers&o de processos em suporte fisico para eletrénico deve obedecer
aos seguintes procedimentos:

| - cada volume do processo deve ter como primeira imagem a sua capa, e as imagens
subsequentes correspondentes ao restante das folhas;

Il - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em frente e verso,
podendo ser eliminadas as folhas em branco, ainda que tenham recebido o carimbo
"Em Branco", por ndo apresentar conteudo;

lll — para cada volume do processo deve ter um processo no SEl, relacionado ao
primeiro volume;

IV - as folhas sigilosas devem ser digitalizadas e capturadas para o SEl em arquivos
apartados sigilosos, separados em arquivo individual para cada conjunto de
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documentos sobre os quais incidir a mesma hipétese legal de sigilo e for sujeito a
acesso pelo mesmo interessado;

V - caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume correspondente
devera ser digitalizado com folha remissiva na folha relativa a midia, referenciando-a,
sendo seu contetdo compactado, preferencialmente, em um unico arquivo de formato
padrao ZIP e capturado para o SEl; e

VI - o primeiro documento gerado no SEl, logo apés a captura dos arquivos
digitalizados, publicos e sigilosos, e dos arquivos de midia, devera ser o Termo de
Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo usuario interno responsavel pela
conversdo, no qual sera registrada a conversao do processo em suporte fisico para
eletrénico, conforme modelo constante no SEI, indicando:

a) o numero do processo objeto da conversdo e seu interessado;

b) a informag&o do encerramento da tramitagdo do processo em suporte fisico, sendo
vedada qualquer juntada fisica de novos documentos, para, a partir de entdo, ter
continuidade de sua tramitagdo somente por meio do SEI;

c) a informag&o do numero da folha em que se encerrou a tramitagdo do processo em
suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compdem:;

d) a informag&o sobre os arquivos resultantes da sua digitalizagdo capturados no SElI,
devendo constar o numero de arquivos referentes aos volumes, aos apartados
sigilosos e ao conteudo das midias;

e) a unidade responsavel pela conversao; e
f) a data na qual se deu a conclus&o do procedimento de converséo.

§ 1°. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico, apds assinado eletronicamente,
devera ser impresso e juntado ao processo fisico original na posi¢do de ultima folha.

§ 2° Nos casos em que os processos originalmente em suporte fisico possuam
apensos e cuja juntada foi realizada em carater definitivo em razao de se referirem ao
mesmo interessado e mesmo assunto, cuja decisdo recaird sobre o conjunto de
processos juntados, a conversdo devera ser realizada individualmente, tanto para o
processo principal como para seus apensos, devendo, ap6s a conversio, 0s apensos
serem anexados no SEl ao processo principal, observado o disposto no artigo 26
desta Instrugdo Normativa.

§ 3° Nos casos em que a apensagdo dos processos originalmente em suporte fisico
trate de juntada proviséria, os processos deverdo ser convertidos de forma individual,
devendo, apds a conversao, relacionar os processos no SEIl, observado o artigo 25
desta Instrugdo Normativa.
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§ 4° A conversdo de processos e documentos em suporte fisico para eletrénico
devera ser efetivada em formato PDF (Portable Document Format) e, sempre que
possivel, com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR, antes
da inclusdo no SEI.

§ 5° O Setor responsavel pela Gestdo Documental da Policia Civil podera estabelecer
outras recomendagdes e configuragbes para a digitalizagdo e captura de documentos
e processos, em norma especifica.

Art. 14. As unidades administrativas competentes para a digitalizagdo de documentos
deveréo realizar, preferencialmente, a digitalizagado imediata do documento original em
suporte fisico apresentado pelo interessado, no ato do protocolo, devolvendo-o logo
em seguida.

§ 1°. E 6nus do interessado conservar os documentos fisicos originais que foram
objeto de digitalizagdo e que estiverem em seu poder, até que decaia o direito da
Administracdo de rever os atos praticados no processo.

§ 2° A Policia Civil do Estado do Piaui podera exigir do interessado, no curso do
processo, a seu critério, a exibigao do original do documento.

§ 3°. Sera dada ciéncia expressa ao interessado acerca da necessidade de conservar
os documentos fisicos originais, conforme tratado no § 1° deste artigo.

Art. 15. No caso de restrigdo técnica ou de grande volume de documentos que impeca
atender ao estabelecido no artigo anterior, a digitalizacdo podera ser efetuada
posteriormente.

§ 1°. Os documentos originais ndo devolvidos ao interessado apds a digitalizacdo
seréo destinados ao arquivamento, observado o disposto no artigo 64 desta Instrucdo
Normativa.

§ 2° O interessado, a qualquer tempo, podera solicitar a retirada dos documentos
originais.

§ 3° A devolugéo dos documentos originais devera ser realizada mediante registro,
observando o disposto no § 3° do artigo anterior.

Art. 16. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada, devera ser instaurado incidente para verificacdo do
documento objeto da controvérsia.

Art. 17. N&o deverdo ser objeto de registro no SEI, exceto nos casos em que tais
documentos venham a se tornar pegas processuais ou sejam materiais de natureza
institucional:
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| - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que n&o se
caracterizam como documento arquivistico; e

Il - correspondéncias particulares.

Il = Procedimentos policiais, que devem tramitar no sistema préprio (PPE, SISBO,
SISPROCEP, SISPC).

Segao IV
Do Envio de Processos
Art. 18. Todo envio de processos eletrénicos dar-se-a via SEI.

Art. 19. A tramitac&o interna dos processos respeitara as especificidades e a estrutura
hierarquica da Policia Civil.

Art. 20. Em caso de erro na tramitagdo de processo eletrénico, a area de destino
devera promover imediatamente:

| - a sua devolugio ao remetente; ou
Il - o seu adequado direcionamento.

Art. 21. Excepcionalmente, os processos e documentos poderdo ser enviados em
suporte fisico, dadas as suas caracteristicas e especificidades, desde que cadastrados
no SEIl, através de um Termo de Encaminhamento Fisico, devendo ser enviado
eletronicamente a unidade de destino.

§ 1°. No Termo de Encaminhamento Fisico devera constar a descricdo do que esta
sendo enviado.

§ 2°. O Termo de Encaminhamento Fisico devera ser impresso e acompanhar o
processo ou documento em suporte fisico.

§ 3° A unidade destinataria do encaminhamento, ao receber o processo ou
documento em suporte fisico devera verificar o conteudo recebido e incluir um Termo
de Recebimento de Encaminhamento Fisico no processo eletrdnico correspondente,
atestando o seu recebimento.

Segcao V
Do Cancelamento e Exclusao
Art. 22. No SEI, podera ser cancelado pela unidade geradora:
|- documento sem assinatura; e

Il - documentos assinados s6 poderdo ser cancelados pelo Administrador do SEl,
mediante autorizagdo formal da autoridade competente da unidade geradora do
documento, presente em documento proprio ou em registro no historico do processo.
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Paragrafo unico. O motivo do cancelamento do documento devera ser informado em
campo proprio no sistema.

Art. 23. No SEI, podera ser excluido pela unidade geradora:

|- documento interno sem assinatura;

Il - documento interno assinado e ainda nao visualizado por outra unidade; e
Il - documento externo ainda nao visualizado por outra unidade.

§ 1° Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo.

§ 2° A exclusdo de um documento ndo anula o registro do numero sequencial
referente ao tipo de documento.

Art. 24. Todos os cancelamentos e exclusées serdo registrados no histérico do
processo com os dados do usuario responsavel pela agéo.

Segédo VI
Do Relacionamento, Anexagao e Desanexacgdo de Processos

Art. 25. O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade
de associar dois ou mais processos auténomos, com o objetivo de complementar
informacgdes, dispensando a juntada por anexagao.

Art. 26. Devera ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e cujas informag¢des deveriam ou poderiam
estar agregadas em um processo Unico para serem analisados e decididos de forma
conjunta.

Art. 27. A desanexagao de processos podera ser feita excepcionalmente, por meio de
solicitagdo ao Administrador do Sistema, fundamentada em documento assinado por
autoridade competente, no ambito do processo principal.

Art. 28. Documento externo, digitalizado e integrante de um processo eletrénico,
podera ser movido para outro processo eletrénico, a fim de atender demanda
administrativa.

Paragrafo unico. O motivo da movimentagdo do documento externo devera ser
informado em campo proprio no SEI.

Segéo VI
Do Sobrestamento

Art. 29. O sobrestamento sera utilizado para suspender o tramite do processo,
ocasionando a paralisacao temporaria do seu transcurso.
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Art. 30. O sobrestamento no processo eletrdnico somente se dara quando houver
determinacéo formal de autoridade competente, a qual devera constar no processo.

Paragrafo Unico. O motivo do sobrestamento devera ser informado em campo préprio
no SELI.

Secgao VI
Publicagdao de Documentos

Art. 31. Deverdo ser publicados todos os atos oficiais aos quais a lei ou norma
especifica imponham a publicidade como condi¢éo de validade e eficacia.

Art. 32. A unidade administrativa que gerar o documento publicavel sera a
responsavel pela sua anexagao apds publicagéo no SEI.

Art. 33. Somente atos oficiais assinados pela autoridade competente no SEl s&o
passiveis de publicagao.

Art. 34. As unidades responsaveis pela publicagdo deverdo observar os graus de
sigilo atribuidos a os respectivos documentos, conforme legislacdo vigente e
classificagéo prévia no SEI.

Paragrafo uUnico. Os documentos classificados como sigilosos ou restritos, quando
publicados, tornar-se-do automaticamente classificados como publicos, perdendo
assim sua classificacdo em grau de sigilo previamente atribuida no SEI.

Art. 35. S6 poderdo ser publicados os tipos de documentos estabelecidos com esse
fim e previamente parametrizados no SEI.

Art. 36. Nao é possivel a publicagdo de documentos externos por meio de veiculos de
publicacdo do SEI.

Secgédo IX
Da Conclusao e Reabertura do Processo Eletrénico
Art. 37. No SEI, a conclusao de processos devera observar as seguintes situagdes:

| - quando o processo estiver aberto em varias unidades, podera ser concluido na
unidade em que nao houver mais nenhuma ag¢do a ser tomada, ndo obstante poder
continuar aberto nas outras unidades; e

Il - quando o processo estiver aberto apenas em uma unidade, podera ser concluido:

a) se ja tiver alcangado o seu objetivo em todas as unidades, sendo arquivado de
forma digital; e

b) em carater excepcional, mesmo que possua ato processual a ser tomado, para fins
de organizagdo da unidade, desde que mantido em acompanhamento através de uma
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ou mais funcionalidades do SEIl e que seja reaberto para a conclusdo do ato
processual pendente.

Art. 38. Um processo eletrénico concluido podera ser reaberto por qualquer uma das
unidades por onde tenha tramitado.

Paragrafo unico. O processo reaberto sera automaticamente atribuido ao usuario que
executou a agao.

CAPIiTULO Il
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 39. Os documentos eletrdnicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo
garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizagdo de
assinatura eletrénica.

Paragrafo unico. A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser verificada
no sitio eletrénico do SEI na internet indicado na tarja de assinatura e declaragao de
autenticidade no préprio documento, com uso dos Codigos Verificador e CRC.

Art. 40. O uso da assinatura digital € recomendado para assinatura de atos de
conteudo decisorio ou que, em razéo de sua finalidade, tenham como destinatario ou
envolvam interessado externo a Policia Civil do Estado do Piaui, adotando-se nos
demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

Art. 41. A utilizacdo de assinatura eletrénica importa aceitagcdo das normas das
regulamentares sobre o assunto pelo usuario, inclusive no que se refere a
responsabilidade por eventual uso indevido.

Art. 42. A assinatura digital e a assinatura cadastrada s&o de uso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

CAPITULO IV
DO CADASTRO E DO CREDENCIAMENTO

Art. 43. Para o cadastramento dos usuarios internos no SEI, sera utilizado o e-mail
institucional e individual do usuario, com base no Sistema de Recursos Humanos da
Policia Civil do Estado do Piaui.

Art. 44. O credenciamento do usuario externo se dara através do preenchimento de
formulario eletrénico disponivel no sitio eletrénico do SEI do Governo do Estado do
Piaui (portalsei.pi.gov.br) e posterior liberagédo do acesso no SEI.

Paragrafo Unico. A liberagdo de acesso depende de prévia aprovagao por parte do
Administrador do SEI da Policia Civil, sendo concedida somente para pessoas fisicas
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que estejam com demandas em processos administrativos na Policia Civil e apoés o
cumprimento dos requisitos necessarios ao credenciamento, estabelecidos no artigo
seguinte.

Art. 45. Nao sera autorizado o credenciamento de pessoa juridica, cujo acesso devera
ser realizado através do credenciamento de seus representantes legais.

Art. 46. Apds o envio do formulario eletrénico de credenciamento, o usuario externo
devera enviar ao e-mail sei.pc@pc.pi.gov.br anexando ao e-mail ou cépias dos
seguintes documentos:

| - documento de identificagéo pessoal;
Il - Cadastro de Pessoa Fisica - CPF; e
Il - comprovante de endereco.

Art. 47. O credenciamento implica na aceitagcdo pelo usuario externo das condigdes
regulamentares que disciplinam o SEI.

Paragrafo unico. O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel, e
tem como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso indevido das agdes
efetuadas, as quais sdo passiveis de apurac¢do de responsabilidade civil, criminal e
administrativa.

CAPIiTULO V
DO ACESSO E DAS PERMISSOES

Art. 48. Os usuarios internos ou externos utilizardo seus dados cadastrados para
acessar o SEI.

§ 1° O usuario interno devera usar o seu nome de usuario (e-mail institucional) e
senha pessoal (2 mesma senha do e-mail institucional).

§ 2°. O usuario externo devera usar o seu e-mail (login) e senha pessoal cadastrados
no momento do credenciamento externo.

§ 3°. O login e senha sao pessoais e intransferiveis, e ttm como consequéncia a
responsabilidade do usuario pelo uso indevido das agbes efetuadas, as quais sao
passiveis de apuracéo de responsabilidade civil, criminal e administrativa.

§ 4°. Incumbe ao Administrador do SEl e sua equipe as atividades de cadastro de
usuario, alterag@o e cancelamento de acesso ao sistema.

§ 5° Incumbe a Geréncia de Gestdo de Pessoas comunicar imediatamente ao
Administrador do SE| da Policia Civil acerca do desligamento de servidor efetivo,
comissionado, cedido, requisitado, estagiario ou outro agente a servigo da Policia Civil,
assim que seja expedido o respectivo ato, para cancelamento imediato do acesso.
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Art. 49. A disponibilizagdo de acesso a usuarios externos sera concedida apds
comprovada a pertinéncia e o interesse do usudrio externo com o processo ou
documento avulso que sera disponibilizado.

Art. 50. Através das funcionalidades de interacdo do SEIl, os usuarios externos
poderao:

| - visualizar processo, integral ou em parte;

Il - assinar documento em processo eletrénico;

IIl - acompanhar o andamento de processo;

IV - validar documentos eletrénicos;

V - receber correspondéncia eletrénica; e

VI - receber notificagdes, quando autorizado expressamente.

VIl — fazer o peticionamento eletrénico de pegas processuais quando autorizado.

Paragrafo Unico. Para assinar documento em processo eletrdnico, o usuario externo
devera estar devidamente credenciado no SEI.

Art. 51. Os usuarios internos poderao cadastrar e tramitar processos, bem como gerar
e assinar documentos no dmbito do SEI, conforme o seu perfil de acesso.

CAPIiTULO VI
DO PEDIDO DE VISTAS E DO PEDIDO DE COPIAS

Art. 52. A disponibilizagdo do processo eletrénico, em parte ou na integra, para
atender pedido de vistas do interessado ou pedido de cépias dos autos do processo,
dar-se-a, respectivamente, através de acesso externo ou pelo envio de
correspondéncia eletronica, ambas funcionalidades disponiveis no SEI.

§ 1°. A solicitagdo de vistas ou de copia dos autos do processo devera ser feita
formalmente, realizada pelo proprio interessado ou através de procurador.

§ 2°. A disponibilizagéo de acesso devera obedecer a legislag&o pertinente de acesso
a informagéo.

§ 3°. Excepcionalmente, na impossibilidade de cumprir o estabelecido no caput deste
artigo, podera ser fornecida ao usuario copia em papel ou arquivo digital em PDF do
processo ou documento.

Art. 53. A disponibilizagdo de acesso externo sera concedida ao usuario com validade
nao superior a 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogavel.

CAPITULO VII
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DO ACESSO A INFORMAGAO

Art. 54. Os procedimentos relativos a disponibilizagao, a classificagdo, ao tratamento e
a gestado da informacao de natureza restrita e sigilosa, no dmbito da Policia Civil do
Estado do Piaui, obedecerdo ao previsto em legislagao especifica e regulamentacéo
interna sobre o assunto.

§ 1°. Os processos e documentos no SEIl deverdo, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagdo da hipdtese legal
aplicavel.

§ 2°. O detentor do processo eletrénico podera, segundo legislagdo aplicavel, redefinir
o0 nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso.

§ 3° Nao mais subsistindo a situagdo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo
de nivel de acesso restrito ou sigiloso, o detentor do processo eletronico devera
redefini-lo para publico.

Art. 55. Os processos eletrénicos classificados com o nivel de acesso publico poderéo
ser visualizados por todos os usuarios internos, sendo franqueado o acesso aos
usuarios externos mediante solicitagdo de vista processual.

Art. 56. Serao classificados como restritos os processos eletronicos que tratem de
informagéao sigilosa nao classificada e que, em razdo do seu conteldo, ndo devam ser
de acesso publico.

§ 1° A atribuicdo de nivel de acesso restrito devera ser efetivada, de oficio,
diretamente pelo usuario interno que primeiramente tenha identificado a informagéo
sigilosa ou, mediante solicitagdo do administrado para tratamento sigiloso de seus
dados e informagdes, por determinagcdo devidamente fundamentada em despacho
decisério de autoridade competente.

§ 2° Os processos eletronicos com nivel de acesso restrito terdo o acesso limitado
aos usuarios das unidades em que estejam abertos ou por onde tenham tramitado.

Art. 57. Serdo classificados como sigilosos os processos eletronicos submetidos
temporariamente a restricdo de acesso publico em razédo de sua imprescindibilidade
para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais
hipoteses legais de sigilo.

§ 1° O usuario interno que primeiramente identificar informacdes passiveis de
classificagdo com grau de sigilo devera, imediatamente, atribuir nivel de acesso
sigiloso, grau correspondente e hipdtese legal aplicavel, com vistas a salvaguardar a
informagao possivelmente sigilosa classificada, e, em seguida, informar o teor da
informagdo a autoridade competente, que providenciara o encaminhamento para a
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formalizacéo devida ou determinara a redefinigdo do nivel de acesso se entender n&o
se tratar de informacéao sigilosa.

CAPITULO VIII
DAS DIPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 58. A utilizagdo do SEI na Policia Civil do Estado do Piaui sera iniciada por meio
de um projeto-piloto que inclui as seguintes unidades: Delegacia Geral, Delegacias
Especializadas da capital e Policia Técnico-Cientifica.

Paragrafo unico. Os processos, documentos e os atos administrativos praticados no
projeto-piloto serdo considerados validos e produzirdo todos os efeitos legais.

Art. 59. O SEI utilizara o padréo de numeros estabelecido pela legislagdo vigente para
outros 6rgaos do Estado do Piaui.

Art. 60. As prioridades na tramitacao processual deverdao observar a Lei n® 9.784, de
29 de janeiro de 1999, sobretudo o disposto no artigo 69-A.

Paragrafo unico. Até que seja implementada funcionalidade especifica no SEI, a
identificacdo de prioridade deferida devera ser registrada no campo "Especificagao" do
processo, com a utilizagdo do termo "PRIORIDADE".

Art. 61. Com os efeitos desta Instrucdo Normativa, sempre que solicitado o
desarquivamento de processo existente apenas em suporte fisico, devera ser
procedida a digitalizagdo e captura do processo no SEI, sendo observado o disposto
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 62. As duvidas e casos omissos desta Instrugdo Normativa serdo dirimidos pela
Delegacia Geral da Policia Civil.

Art. 63. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, gerando
efeitos:

| - a partir de 31 de agosto de 2020, para os atos administrativos praticados pela
Delegacia Geral, Delegacias Especializadas da capital e Policia Técnico-Cientifica; e

Il - a partir do dia 30 de setembro de 2020, para todos os atos administrativos
praticados no ambito da Policia Civil do Estado do Piaui.

Art. 64. Os processos, documentos e os atos administrativos praticados no projeto-
piloto serdo regulados por esta Instrugdo Normativa, desconsiderando-se as demais
normas em vigor com disposigées em contrario.

Art. 65. Publique-se em sua integra na pagina eletrébnica da Policia Civil
(www.pc.pi.gov.br).
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CIENTIFIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO DELEGADO GERAL DA POLICIA CIVIL DO ESTADO DO
PIAUI, em Teresina/PI, 27 de julho de 2020.

CY KEIKO LEAL PARAIBA
Delegado Geral da Policia Civil do Estado do Piaui
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