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CAPITULO |

GENERALIDADES

1- Area Gestora desta Norma: Superintendéncia de Administracdo (Supad)/Geréncia de
Protocolo, Arquivo e Telecomunicagdes (Gepat).

1.1 - Areas Corresponsaveis: N3o se Aplica.
2 - Publicidade da Norma: Publica.

3 - Finalidade: Estabelecer regras e procedimentos gerais quanto a utilizagcdo do Sistema
Eletrénico de Informacgdes (Sei), desde a produgéo, recepgao, tramitagdo, uso dos documentos
até a sua guarda final, promovendo a eficacia, eficiéncia e efetividade quanto ao acesso as
informacdes arquivisticas.

4 - Objetivos:
a) alinhar a conduta dos empregados na utilizagdo do Sistema;
b) padronizar os procedimentos operacionais.
5 - Aplicacdo: Aplica-se a todos os empregados da Conab.
6 - Competéncia: O adequado uso do sistema é de competéncia de todas as areas da Companhia.
7 - Alteragdes da Norma: Norma Nova.
8 - Documento que aprova a Norma: Resolucéo Direx n.° 016, de 15/06/2020.

9 - Vigéncia da Norma: Publicada em 16/06/2020.

10 - Fontes normativas:
a) Decreto n.° 8.539, de 8 de outubro de 2015;
b) Decreton.° 10.278, de 18 de marco de 2020.
c) Lei12.537/2012
d) Decreto 7.724/2012
e) Resolugao Conar 40/2014
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CAPITULO I

CONCEITOS E DEFINIGOES

Arquivo central — Local destinado ao recebimento, guarda e conservagcdo dos documentos em
fase intermediaria e permanente, cuja responsabilidade é da Geréncia de Protocolo, Arquivo e
Telecomunicagdes (Gepat), na Matriz; das Geréncias de Finangcas e Administragao (Gefad),
nas Superintendéncias Regionais (Suregs); e das Unidades Armazenadoras (UAs).

Arquivo digital — Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, em formato digital.

Assinatura eletronica — Registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo
inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

a) Certificado digital: forma de identificacdo do usuario emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil);

b) Usuario e senha: forma de identificacdo do usuario, mediante prévio cadastramento de
acesso.

Autenticagdo — E a declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da afirmagao por parte
do empregado investida de autoridade para tal. Uma das formas de autenticacdo pode ser o
carimbo de “confere com o original”.

Base de conhecimento — E a funcionalidade do SEI destinada & insercdo de orientagdes,
definicbes e exigéncias necessarias para a correta instrugdo de um ou mais tipos de
processos.

Captura para o SEl — E o conjunto de operagdes que visam ao registro, a classificagdo, a
atribuicdo de informagbes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar,
compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo e a anexagao de
documento arquivistico digital no SEI.

Chrome — Navegador que permite acesso as paginas da Internet.
Cédigo de Classificagdo Arquivistica — E o esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo

das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

Caddigo Verificador — Cédigo que permite verificar a autenticidade de um documento gerado no
SEI.

Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documento (CPAD) — Grupo que tem por objetivo
orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e sele¢cao dos documentos produzidos e
acumulados no seu ambito de atuagéo para garantir a sua destinacao final.

Credencial de acesso ao SEIl — E a credencial gerada no ambito do SEI, que permite ao usudrio
atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso.

Cyclic Redundancy Check (CRC) — E o cédigo que garante a autenticidade de um documento
assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaragao de autenticidade.
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Continuagao Capitulo Il

13 - Detentor do processo — E aquela area(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e passivel de
insercdo de novos documentos.

14 - Documentos digitalizados — Sao aqueles obtidos a partir da conversdo de um documento em
meio fisico ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital.

15 - Documento nato-digital — E aquele produzido/criado e assinado originariamente em meio
eletronico.

16 - Documento externo — Todo aquele ja existente em formato digital ou aquele produzido a partir
da digitalizagdo de um documento em suporte papel, que tenha sido criado fora do SEI.

17 - Documentos preparatorios — Sao aquelas informagdes formais utilizadas como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas,
podendo ser externos ou internos.

18 - DPI — Pontos por polegada. E uma medida de densidade relacionada & composigao (formag&o)
de imagens, que expressa o0 numero de pontos individuais que existem em uma polegada
linear na superficie onde a imagem é apresentada.

19 - Escaner — Equipamento capaz de digitalizar um documento e transferir suas informagdes a um
computador.

20 - Firefox — Navegador que permite acesso as paginas da Internet.

21 - Formato PDF — E um formato de arquivo portatil. Utilizado para representar documentos de
maneira independente do aplicativo.

22 - Gigabyte — Uma unidade de medida de informag&o.

23 - Informacao sigilosa — E aquela submetida temporariamente & restricdo de acesso publico em
razao de hipotese legal de sigilo, subdividida em:

a) classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do
Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme
estabelecido pela Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2012, pelo Decreto n.° 7.724, de
16 de maio de 2012, e Norma “Classificacédo de Informacao em Grau de Sigilo” — 10.303;

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

24 - Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) — E uma cadeia hierarquica de
confianga que viabiliza a emissao de certificados digitais para identificagao virtual do cidadéo.

25 - Internet explorer — Navegador que permite acesso as paginas da Internet.
26 - Interoperabilidade — E a capacidade de um sistema se comunicar de forma transparente com
outro sistema (semelhante ou n&o). Para um sistema ser considerado interoperavel, € muito

importante que ele trabalhe com padrées abertos ou ontologias.

27 - Monocromatica — Imagem que possui apenas uma cor.
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Continuagao Capitulo Il

28 - Numero Unico de Protocolo (NUP) — E o cédigo numérico que identifica de forma Unica e
exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacdo especifica do Poder
Executivo Federal.

29 — Orgao — para fins deste normativo, a Conab sera considerada um 6rgéo.
30 - PNG — E formato de dados utilizado para imagens.

31 - Pop-ups — Sao janelas com diversos formatos e opgdes de configuracdo que abrem em uma
pagina de navegacao. Geralmente, elas apresentam informagcbes de destaque do site ou
anuncios.

32 - Processo eletrénico — E o conjunto de documentos eletrdnicos oficialmente reunidos no
decurso de uma agao administrativa ou judicial.

33 - Reconhecimento de Caracteres Opticos (OCR) — E a tecnologia que reconhece caracteres a
partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits sejam eles escaneados, escritos a méo,
datilografados ou impressos. Dessa forma, através do OCR é possivel obter um arquivo de
texto editavel por um computador.

34 - RGB — Abreviatura de um sistema de cores aditivas em que o Vermelho, o Verde e o Azul sédo
combinados de varias formas de modo a reproduzir um largo espectro cromatico.

35 - Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI) — E um software de processo eletrénico desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido gratuitamente para as instituicbes
publicas.

36 - Sigede — Sistema de Gestdo de Demandas. Utilizado para registrar demandas do SEI.

37 - Software — Conjunto de componentes logicos de um computador ou sistema de processamento
de dados; programa, rotina ou conjunto de instrugbes que controlam o funcionamento de um
computador; suporte légico.

38 - Suporte — Material no qual sao registradas as informacgdes. Exemplos: papel, disco magnético,
etc.

39 - Tabela de Temporalidade e Definicdo de Documentos de Arquivo — E um instrumento
arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivo definir os prazos de guarda e a
destinacdo final dos documentos, com vistas a garantir o acesso a informagdo. Sua
configuragdo deve, necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por um 6rgao ou entidade da administragao publica, no exercicio de suas atividades,
os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, e a destinagédo final, ou seja, a
eliminagéo ou a guarda permanente.

40 - Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo — Documento utilizado para informar
que o tramite do processo fisico foi encerrado. A partir daquele momento ndo podera mais ser
inserido folhas no processo fisico. A continuidade do processo sera em formato digital.

41 - Termo de Guarda de Midia — Documento utilizado para informar que existe uma informagao
referente ao processo armazenada fora do SEI.

42 - Tramitacdo — E a movimentacdo do documento desde a sua producdo ou recebimento até o
cumprimento de sua funcdo administrativa.
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Continuagao Capitulo Il

43 — Unidade — designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisbes da
estrutura organizacional da Conab.

44 - Upload — Para este normativo é o ato de transferir dados de um computador local para SEI.

45 - Usuério interno — E todo empregado ou colaboradores em exercicio na Conab que tenha
acesso, de forma autorizada, para atuar em processos eletrénicos do SEI.
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CAPIiTULO Il

PROCESSO ELETRONICO

Procedimentos

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) é o Sistema utilizado para produzir, editar, assinar,
tramitar, receber, capturar e encerrar os documentos/processos eletrénicos no ambito da
Conab.

1.1 - A partir da implantacao do SEI, ndo sera permitida a autuagao de processos nem a criagcéo de

documentos em suporte fisico.

1.1.1 - O disposto acima nao se aplica aos documentos produzidos em sistemas préprios ou que,

pela sua natureza, necessitem que a producéo seja por outro meio.

1.2 - O processo eletrbnico dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos de processo

em suporte fisico, tais como: capeamento, inclusdo de termos, numeracao de folhas, carimbos
e aposicao de etiquetas.

Processos/documentos ja existentes, em suporte fisico, em que o prazo de conclusdo dos
trAdmites seja inferior a 2 (dois) anos, contado a partir de 2020, serdo mantidos em seu suporte
original até seu completo encerramento.

Todos os documentos inseridos no Sistema serao vinculados aos processos eletrdnicos a que
dizem respeito, visto que nao podem ser cadastrados documentos avulsos.

Os documentos arquivisticos nato-digitais juntados aos processos eletrbnicos no Sistema, na
forma estabelecida nesta Norma, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos processos eletrénicos no Sistema, na
forma estabelecida neste normativo, terdo a mesma forca comprovadora dos originais,
conforme estabelece o Decreto n.° 8.539, de 08 de outubro de 2015.

O processo eletrénico do SEI deve ser criado e mantido pelos usuarios de forma a permitir sua
eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do Sistema,
observados os seguintes requisitos:

a) ser formado de maneira cronolégica, légica e continua;

b) respeitar a sequéncia em que os documentos devem ser assinados; se for necessario que

[T gRL] [

a area “x” assine antes da area “y” essa ordem tem que ser respeitada;

c) possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos fisicos
ja existentes que eventualmente forem digitalizados e convertidos em processo eletrbnico;

d) observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excec¢ao; e
e) ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto a informacgéao

neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que necessario,
ampliando ou limitando o acesso de acordo com norma e/ou legislacao pertinente.
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Continuagao Capitulo 1

Documentos que contenham informacdes sigilosas deverdo ser registrados no SEI com a
sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislagao
pertinente.
As areas detentoras dos processos administrativos da Conab devem:
a) quando necessario, alterar o tipo de cada processo instaurado que tramitar por sua area,;
b) criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes no SEI.
Nao devem ser inseridos no SEI:
a) Documentos e processos classificados em grau de sigilo, em atendimento ao artigo 23 da

Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e previstos na Norma “Classificagcdo de

Informacgédo em Grau de Sigilo” — 10.303;

b) Jornais, revistas, livros, propagandas e demais materiais que nao se caracterizam como
documento arquivistico, exceto se vierem a se tornar pegas do processo;

c) Correspondéncias particulares.

Competéncias
E de responsabilidade do usudrio interno:

a) cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacao e a protegao da informagéao
sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

b) acessar e utilizar as informacdes do Sistema no estrito cumprimento de suas atribuicbes
profissionais;

c) manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica;

d) encerrar a sessado de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, garantindo a
impossibilidade de uso indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

e) responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que possam pér em
risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do
processo para os quais esteja habilitado;

f)  respeitar o fluxo regimental estabelecido na Companhia, justificando eventuais tramites
diversos da regra ja existente.

Consideram-se de autoria do usuario os atos praticados com sua identificacdo e senha
pessoal.

Producao

Os documentos gerados no dmbito da Conab, para que constem dos processos eletrdnicos,
deverao ser elaborados por meio do editor de textos do SEI, observado o seguinte:
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a) qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua
competéncia, em conformidade com normativos proprios;

b) documentos que demandem analise preliminar de sua minuta devem ser formalizados por
meio de tipo de documento préprio, de minuta, que ndo se confunde com o documento
final a ser posteriormente formalizado;

c) documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
encaminhados/tramitados somente depois da assinatura de todos os responsaveis.

2 - Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producado dos documentos no SEI, para
questdes urgentes que ndo possam esperar o reestabelecimento do Sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, podendo receber numeracgéo
manual sequencial provisoéria e, quando do retorno da disponibilidade do Sistema, devem ser
imediatamente digitalizados e capturados para o SEI.

IV - Recebimento e Captura do Documento

1- O recebimento e a captura para o Sistema de documentos apresentados diretamente na Conab
observarao procedimentos estabelecidos neste normativo.

2 - Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverao ser carimbados
com registro da data de recebimento pelo protocolo antes de digitalizados e capturados para o
SEI.

2.1 - Devem ser digitalizados, conferidos e capturados para o SEl, em sua integralidade, de acordo
com sua especificidade, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital, com indicacéo da
real data do documento no campo proprio.

3 - Documentos e processos que contenham amostra deverdao ser capturados no SElI com a
descricado do objeto, posteriormente, devera ser encaminhado a area que procedera o seu
recebimento no SEI.

4 - Todos os documentos e processos em suporte fisico, de origem externa ao SEI, que forem
digitalizados devem ser imediatamente submetidos a procedimento de conferéncia e
autenticacdo por empregado, por meio de sua assinatura eletronica (login e senha) ou com
emprego de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil).

4.1 - Somente apds a autenticagao de que trata o item acima os documentos digitalizados poderao
tramitar por meio do SEI.

5 - Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdao protocolados no SEI com
Numero Unico de Protocolo (NUP) préprio da Conab, exceto se ja possuirem NUP, quando
deverao ser digitalizados e capturados para o SEI mantendo o NUP do 6rgéao ou entidade do
Poder Executivo Federal de origem.

6 - Na impossibilidade ou inviabilidade da digitalizagdo ou captura para o SEl do documento
recebido, este ficard sob a guarda da area recebedora e sera admitida sua tramitacao fisica
vinculada ao processo eletrénico pertinente até que a situagao seja sanada.
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7 - O limite do tamanho individual de arquivos para captura ao SEI de documentos externos sera
de 1 (um) gigabyte.

8 - Os documentos arquivisticos digitalizados de audio e video devem ser gravados em formato de
compressao que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de forma a cada arquivo nao ultrapassar o limite de 1 (um) gigabyte.

8.1 - Os documentos arquivisticos digitalizados, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite
de que trata o subitem anterior, devem ser mantidos em midia digital, a qual devera ser
identificada com o Numero SEI relativo ao formulario “TERMO DE ANEXACAO DE MIDIA”
(Anexo 1) inserido no processo correspondente, e midia a que refere sera encaminhada para a
area responsavel pelo processo correspondente para analise e posterior envio para o Arquivo
Central, conforme o caso.

V - Digitalizagao

1 - Documento digitalizado € aquele obtido a partir da conversdo de um documento em meio fisico
nao digital, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital.

2 - As areas da Conab podem digitalizar os eventuais documentos que irdo compor um processo
ja existente no SEI.

2.1 — Na Matriz, os processos/documentos podem ser encaminhados a Supad/Gepat para
digitalizacédo por meio do servigo de reprografia.

2.2 — Cabe a cada Sureg, conforme equipamentos e pessoal disponiveis nas Unidades, definir a
responsabilidade das areas quanto a digitalizagao dos documentos externos e os responsaveis
pela insercao e vinculagao ao tipo de processo no SEl, caso haja.

2.3 - A responsabilidade de verificar se todas as paginas foram digitalizadas e se estao legiveis
conforme o padréo estabelecido nesta Norma e manuais sera do usuario solicitante, visto que
este fara a captura e autenticacdo no SEI desses documentos/processos.

2.4 - Se a qualidade do documento digitalizado n&o estiver de acordo com condi¢des estabelecidas
em normativo, a digitalizacdo devera ser realizada novamente até que a qualidade esteja nos
padrdes estabelecidos.

3 - A representacéo digital (digitalizacdo) em formato PDF devera ser, com resolugdo minima de

200 (duzentos) dpi, desde que o(s) arquivo(s) fique(m) legivel(is), em preto e branco e com
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) obrigatério.

3.1 - Os demais formatos devem ser observados na Cartilha de Digitalizagdo, constante no
Capitulo IV.

VI - Criagao de Documento

1- Para a criacdo de um processo eletronico deverao ser inseridos no SEl dados que permitam
sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do
Sistema, observados os seguintes requisitos:

a) identificagc&o correta do tipo de processo;

10
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b) identificacdo e registro do interessado no processo;
c) formagao de maneira cronolégica, logica e continua;

d) possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas processuais, salvo o0s
processos fisicos ja existentes antes da vigéncia desta Norma;

e€) permissdo para a vinculagdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por
anexacao e relacionamento; e

f) permissdo da reclassificagdo do nivel de sensibilidade da informagédo, como publico,
restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

2 - Todo documento devera estar contido em um processo criado previamente.
3 - Ha duas modalidades possiveis de criagao/captura de documentos em um processo do SEI:
a) aprimeira € o documento gerado a partir do editor do préprio Sistema (desejavel);

b) segunda alternativa € o documento externo: documentos digitalizados ou nos varios
formatos que podem ser importados para o Sistema.

4 - Os documentos deverao ser criado/identificados com um tipo de modelo previamente
registrado no Sistema. Para documentos gerados no SEI este enquadramento ocorrera durante
a escolha do tipo do documento.

4.1 - Para documentos externos o enquadramento ocorrera durante o cadastro de dados do
documento.

5- Na criagdo do processo eletronico, devera ser escolhido o tipo de processo adequado ao
assunto, com a indicagao do interessado, sempre que este puder ser identificado.

6 - Para informacbes de como cadastrar/incluir o documento, consultar a Cartilha de Insergcao de
Documentos.
VIl - Tramitacao de Processos

1- Os registros de tramitagdo de processos/documentos no ambito da Companhia deverdo ser
realizados por meio do SEI, observada a estrutura regimental da Conab.

2 - A tramitacédo de processos no SEI, no ambito da Conab, devera ser realizada exclusivamente
por meio da funcdo "Enviar Processo", ndo sendo permitido o uso de recursos substitutivos
como o envio de documento por correio eletronico.

3 - Em caso de erro na movimentacgao/tramitacdo de processo eletronico, a area de destino e/ou
area demandante promovera imediatamente, sob pena de responsabilizagao:

a) o seu adequado direcionamento;

b) sua devolugido ao remetente.
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Continuagao Capitulo 1

4 - A manutencao do processo aberto em mais de uma area somente devera ocorrer em caso de
trabalho colaborativo, no qual seja admitida a manifestacdo simultdnea em expedientes
administrativos autbnomos entre si, caso em que a tramitagdo do processo sera dispensavel.

VIII - Expedicao de Documentos e Processos

1 - Até que a infraestrutura de tramite de processos entre 6rgaos publicos seja disponibilizada pelo
Poder Executivo Federal, o envio de documentos oficiais para outros érgaos publicos se dara,
preferencialmente, por e-mail ou disponibilizacdo de acesso externo ao processo, ambos a
partir do SEI, com a inser¢ao da confirmagao de recebimento, registrada nos andamentos do
processo. As demais formas de envio de processos e/ou documentos ja existentes na Conab
permanecerao disponiveis.

2 - O envio de documentos oficiais para pessoas fisicas ou juridicas sera efetivado em meio fisico,
dando-se preferéncia a modalidade mais econdmica, desde que isto ndo incorra em atrasos ou
prejuizos legais.

3 - Os comprovantes de recebimento de documentos expedidos deverdo ser inseridos no
respectivo processo no SEI para eventual necessidade de verificagéo de entrega.

IX - Exclusao e Cancelamento de Documento

1- O documento podera ser cancelado pela area geradora quando estiver assinado, ainda que por
usuarios de outras areas, mediante autorizacdo formal da autoridade competente da area
geradora do documento, presente em documento proprio ou em registro no historico do
processo.

1.1 - O cancelamento do documento sempre devera ser justificado.

2 - O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore de documentos do processo,
porém, se torna inacessivel e apresenta marcacgao propria de documento cancelado.

3 - O SEIl permitira a exclusao tanto de documentos externos quanto de documentos produzidos
no sistema. Essa operacgao exclui definitivamente o documento, mas a operacgao fica registrada
no histérico do processo. A exclusdo do documento obedece as seguintes regras:

a) documento ndo assinado pode ser excluido na unidade que o produziu, pois é considerado
minuta;

b) documento assinado e ainda com caneta amarela pode ser excluido pela unidade que o
gerou, pois ndo houve tramitagao;

c) documento externo autenticado e ainda com o simbolo de autenticagdo em amarelo pode
ser excluido pela unidade que o incluiu no processo;

d) documento externo ndo autenticado pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo até o envio deste para outra unidade (tramitagao).

4 - O SEI permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na unidade geradora,
observadas as seguintes regras:

a) o processo nao pode ter andamento aberto em outra unidade além da geradora;
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Continuagao Capitulo Il
b) o processo ndo pode conter documentos;
5 - Os processos excluidos nao poderao ser recuperados posteriormente.
X - Perfil de Acesso

1- Os usuarios internos poderdo cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar
documentos no ambito do SEI, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias funcionais.

2 - Para fins de acesso ao SEI, a Conab adotara 2 (dois) tipos de usuarios interno:
a) usuario empregado;
b) usuario colaborador.

3 - Os usuarios colaborador ndo poderao assinar documentos no ambito do SEI.

4 - A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno sera sempre vinculada a sua area
de lotagao.

5- O cadastro de usuario colaborador sera efetivado unicamente mediante solicitacdo de seu
supervisor ou chefia da area a que se vincula, que sera responsavel por acompanhar as agdes
realizadas pelo colaborador no SEI.

6 - Sera concedido para todos os empregados o perfil basico. Caso seja necessario a alteragéo de
perfil o responsavel pela area devera solicita-la por meio de Sigede.

Xl - Classificagao Arquivistica
1- Os tipos de processos no SEI possuem Cédigo de Classificagao Arquivistica automaticamente

vinculado, definidos segundo a legislagdo pertinente, ndo devendo ser alterados pelos
usuarios.

XIl - Encerramento de Processo

1- O encerramento do processo no SEI ocorrera nas seguintes situacoes:
a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou,
c) por decisdo motivada e justificada de autoridade competente.

2 - Havendo mais de um interessado, o encerramento do processo em uma area nao prejudicara o
prosseguimento do mesmo para os demais interessados.

2.1 - Neste caso, o processo devera ser concluido nas demais areas apdés o cumprimento da agao
administrativa pertinente.

2.2 - Caso o processo nao seja concluido, o tempo que permanecer aberto desnecessariamente na
area sera computado como efetivo andamento para fins de estatistica no SEI.
13
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Continuagao Capitulo Il

3 - A reabertura de processo eletrbnico, por expressa anuéncia da autoridade competente, sera
realizada quando houver necessidade de retomar ou dar continuidade a acdo administrativa.

4 - Os processos eletrbnicos serdo mantidos até que seus prazos de guarda sejam cumpridos,
conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo,
estabelecida pelo Arquivo Nacional.

5- A contagem de temporalidade do processo inicia-se quando todas as areas, nas quais o
processo esteja aberto, indicarem sua conclusdo no SEI.

6 - Os documentos internos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo
com o disposto na legislagao pertinente.

7 - Os processos e documentos em suporte fisico que sejam convertidos para eletrdnico cumprirdo
0 mesmo prazo de guarda do processo eletrénico correspondente.

8 - Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer acessiveis enquanto perdurar a
vigéncia de seus atos legais, caso ndo sejam de guarda permanente, somente poderdo ter sua
destinacao final depois de verificada a extingao da vigéncia do ato correspondente.

9- A eliminagcdo de processos eletronicos devera ser realizada obedecendo os procedimentos
definidos em legislacao arquivistica e autorizados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD).

10 - Os processos eletrdnicos de guarda permanente deverao receber tratamento de preservagao
de forma a ndo haver perda ou corrupg¢ao da integridade das informacoes.

11 - Ressalvadas as hipoteses de devolugdo de documentos ao interessado ou remetente, os
documentos e processos fisicos originais deverdo ser mantidos nas areas administrativas,
onde aguardarao a sua transferéncia ao Arquivo Central.

XIlII - Assinatura Eletronica

1- Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletronica nas
seguintes modalidades:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e

b) assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario;

1.1- As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

2 - A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagdo das normas regulamentares sobre
0 assunto e da responsabilidade do usuario por sua utilizagdo indevida.

3 - A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em endere¢o da Conab na
Internet indicado na tarja de assinatura e declaragao de autenticidade no préprio documento,
com uso dos Caodigos Verificador e CRC.
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Continuagao Capitulo Il
XIV - Niveis de Acesso

1- Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis de acesso:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios/areas;

b) Restrito: com acesso aos empregados lotados nas areas por onde o processo tenha
passado durante sua tramitagao;

c) Sigiloso: com acesso apenas aos usuarios que possuem credencial de acesso sobre o
processo.

2 - Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso Publico e, excepcionalmente,
Restrito ou Sigiloso, com indicag&o da hipotese legal aplicavel.

3 - O detentor do processo eletrénico devera, de oficio, segundo legislagdo 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.

3.1 - A atribuicdo de nivel de acesso Restrito mediante solicitacdo de usuario para tratamento
Sigiloso de seus dados e informacbes deve ser efetivada por determinagdo devidamente
fundamentada em despacho contendo a decisdo de autoridade competente.

3.2 - Até que o despacho da autoridade competente de que trata o subitem acima seja expedido, o
empregado que tiver conhecimento deve imediatamente informar o teor da solicitacdo a
autoridade competente e temporariamente atribuir nivel de acesso Restrito, com vistas a
salvaguardar a informagéo possivelmente Sigilosa.

4 - Os documentos preparatérios e informacdes neles contidas deverdo ter nivel de acesso
Restrito ou Sigiloso, segundo a hipétese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou
decisdo subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de
acesso para Publico, exceto se incidir outra hipotese legal de Sigilo sobre os correspondentes
documentos.

4.1 - O acesso Restrito ou Sigiloso nao se aplica quando o documento preparatério for publicado

em decorréncia de sua consulta publica ou de outras hipdéteses previstas em Lei ou em
regulamentacdo especifica.
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CAPITULO IV

CARTILHA DE DIGITALIZAGAO

1- O processo de digitalizagao deve ser efetuado pela area que estiver com a custddia dos
documentos ou processos que se encontram em andamento.

2 - Os procedimentos apresentados nesta Cartilha devem ser realizados a fim de garantir o
maximo de fidelidade entre o documento digitalizado e o documento original, levando em
consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso do
arquivo digital.

3 - Antes de utilizar um equipamento de escaner para digitalizar algum documento, s&o
necessarias algumas configuracées iniciais. Para se obter um arquivo apropriado para uso no
processo eletrdnico, sdo necessarios quatro ajustes principais, que variam de acordo com o
tipo de documento, conforme apresentado no quadro a seguir:

Quadro 1 — Parametros para Digitalizacao

Tipo de Resolugdo Tipo de Formato de Reconheci-
Documento Recomen- Cor Original Arquivo mento de
dada Texto (OCR)
Texto impresso, sem | 300 dpi Monocromatico |Texto PDF/A Ativado
ilustracao, em preto (preto e branco)
e branco
Texto impresso, com | 300 dpi Escala de cinza [Texto/imagem |PDF/A Ativado
ilustragdo, em preto
e branco
Texto impresso, com | 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem |[PDF/A Ativado
ilustragédo e cor
Fotografia, 300 dpi RGB (colorido) [imagem PNG Desativado
documentos
cartograficos
Plantas 600 dpi Monocroméatico | Texto/imagem [PNG Desativado
(preto e branco)

Adaptado do Conarqg 2010; Decreto

4 - O papel reciclado tem baixa qualidade, o que compromete a legibilidade. Por esse motivo,
recomenda-se a digitalizagdo em resolugdo de 200 dpi, cor monocromatica e aumentar o brilho
para tornar a imagem mais clara.

I - Fases da Digitalizacao

1- O processo de digitalizacdo € composto de cinco fases:
a) preparagao;
b) captura das imagens;
c) conferéncia;
d) indexacéo; e
e) finalizagéo.
16
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1.1-

1.2-

1.3-

1.4 -

Continuacgao Capitulo IV

Preparagao

Todos os documentos e processos devem ser preparados previamente, a fim de torna-los
aptos a digitalizacao. Essa etapa engloba as seguintes atividades:

a) conferir a autuagdo e a numeragao das folhas, quando se tratar de processo;
b) desmontar processo ou desencadernar material;

c) remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o acesso do documento
ao escaner,;

d) desamassar documentos dobrados ou amassados;
e) verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrdo A4 e folhas soltas;

f) ordenar os documentos para digitalizacéo, conferindo se todas as folhas estdo na mesma
direcao.

Cada processo deve, preferencialmente, ser digitalizado em um Unico arquivo contendo todas
as suas paginas, respeitando sempre o limite de tamanho de arquivo para upload do SEI.

Caso o processo contenha mais de um volume, digitaliza-los em arquivos separados, um para
cada volume.

Os documentos avulsos devem ser digitalizados em arquivo individual.

lll - Captura da Imagem

1-

2 -

A captura consiste na conversdo de um documento ou processo fisico para imagem em
formato digital, por meio da utilizagao de aparelho de escéaner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso no processo eletrénico, faz-se
necessario configurar o escaner de acordo com o tipo de documento a ser digitalizado,
conforme Quadro1 — Parametros para Digitalizagao, item 3 deste Capitulo.

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas, bem como paginas
sem impressao (frente e verso) quando contiverem numeragao ou qualquer outra informacao.

Essa etapa de digitalizacdo engloba as seguintes atividades:
a) conferir que o escaner esteja corretamente conectado e ligado;

b) posicionar os documentos para digitalizacao, de acordo com o Manual de Instrugées do
escaner;

b.1) deve-se garantir que estejam ajustados adequadamente, pois imagens desalinhadas
podem ser convertidas incorretamente;

c) definir local (pasta eletrénica) onde os arquivos gerados serao salvos;

d) ajustar, no escaner, as configura¢des de:
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Continuacgao Capitulo IV

d.1) frente e verso;

d.2) resolugao;

d.3) cor;

d.4) tipo original (texto, texto/foto, ou foto);

d.5) formato de arquivo resultante;

d.6) reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no aparelho.
5- Iniciar a digitalizacao.

IV - Conferéncia

1- A conferéncia consiste no controle de qualidade que deve ser realizado por quem efetuou a
digitalizagao, a fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em relagdo ao documento
original, ou seja, se todas as paginas foram digitalizadas e estao legiveis.

2 - Nesta fase, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da digitalizacdo estao de
acordo com os padrbes apresentados neste Capitulo e demais normativos.
3 - Parametros para a digitalizagéo:
a) resolugao;
b) modo de cor;
c) formato de arquivo;
d) reconhecimento de OCR,;
e) brilho; e
f) tamanho de arquivo.

4 - Caso o escaner utilizado ndo possua a opg¢ao de reconhecimento de texto (OCR), deve-se
submeter os arquivos digitais a software que realize essa agao.

5- Se a qualidade do arquivo digital ndo atender a algum dos requisitos apresentados, a

digitalizagdo deve ser realizada novamente, ajustando-se as configuragdes, até que atinja o
padrao esperado.

V - Indexagao

1- Aindexacao consiste em inserir os documentos/processos, apos digitalizados e as imagens
capturadas no SEI, de acordo com a cartilha.

VI - Nomenclatura dos Arquivos Digitais

1- Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem a sua
localizagao e pesquisa. Para isso, é fundamental que essa identificagdo seja sucinta, Unica e
estruturada.

1.1- Deve-se utilizar um padrdao de nomenclatura que nao permita existir no acervo 2 (dois)
arquivos com nomes iguais.
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Continuacgao Capitulo IV

Dessa forma, recomenda-se a utilizagdo da seguinte estrutura padrédo de nomenclatura dos
arquivos digitais:

a) parte 1: data de produg¢ao do documento (ano/més/dia);
b) parte 2: espécie documental (sigla, conforme definicdo da area);
c) parte 3: numero do documento ou processo (NUP);
d) parte 4: nimero do volume ou sequencial.
Exemplo:
a) Processo com dois Volumes:
2019.11.01_Processo_21200000132201921_v1
2019.11.01_Processo_21200000132201921_v2

b) Oficio Interno:
2019.11.01_0Ofint_00042019

c) Oficio Conab:
2019.11.01_Oficio_00052019

d) Nota Técnica:
2019.11.01_NT_000142019

Observe que nao devem ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura desses arquivos,
tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco, parénteses, apdstrofo,
colchetes, percentual, cifrdo, espagos em branco, barra etc. O uso desses caracteres dificulta
a interoperabilidade dos arquivos digitais e dificulta a pesquisa.

VIl - Finalizagao

1-

Nesta etapa, a documentacdo digitalizada deve ter seu tramite fisico encerrado e ser
reorganizada, conforme procedimentos apresentados no encerramento de tramite fisico de
processo.

O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente processo eletrbnico
deve ser realizado por meio do “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE
PROCESSO” (Anexo Il). Neste formulario deve conter, no minimo:

a) todos os documentos do processo em papel foram digitalizados em arquivos separados e
incluidos um a um no processo eletrénico;

b) todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo unico;

c) apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado em arquivos separados e incluidos
um a um no processo eletrénico;

d) apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo Unico;

e) todos os volumes foram digitalizados, um arquivo Unico para cada volume;
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f) foi realizada uma selecdo dos principais documentos do processo em arquivos
separados, e apenas esses foram incluidos no processo eletronico;

g) especificagdo do local e prazo onde o processo ficara armazenado até o envio para o
Arquivo.

O “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO” deve ser inserido
no Sistema ao final do processo digitalizado (original, assinado eletronicamente), assim como
no processo em papel (impresso, copia do eletrdnico).

Em nenhuma hipétese devem ser inseridos novos documentos no processo fisico, a ndo ser o
despacho de arquivamento, a continuidade do tratamento do assunto do processo deve ser
feita no processo eletrénico do SEI.

Anexar nos processos fisicos o formulario “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE
FISICO DE PROCESSO”.

Lembre-se:
a) adigitalizagdo nao substitui o documento original, esse que deve ser preservado;
b) a eliminagdo de documentos publicos deve ser realizada com base no estabelecido pela

Resolugdo n.° 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq) e respeitado os procedimentos estabelecidos da Conab.
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CAPITULO V

FLUXO DO PROCESSO

Nao se Aplica.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

1- O uso inadequado do Sistema Eletronico de Informagédo (SEI) fica sujeito a apuragao de
responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

2 - Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdo dos documentos no SEI, para
questbes urgentes que nao possam esperar o reestabelecimento do Sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, podendo receber numeragao
manual sequencial provisoéria e, quando do retorno da disponibilidade do Sistema, devem ser

imediatamente digitalizados e capturados para o SEI.

2.1 - A producao de documentos sob suporte fisico fica restringida a situagdo mencionada acima e
necessita de autorizacdo do responsavel pela area.

3 - E recomendado o uso dos navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome.
3.1 - Também é recomendado manter a versao do navegador atualizada.

4 - Pode acontecer da janela do editor de texto do SEI ser bloqueada por pop-ups. Caso isso
ocorra, o usuario devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.

5 - Os casos omissos nesta Norma serdo normatizados pela area Gestora.
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CAPITULO VII

ANEXOS

| - TERMO DE ANEXAGCAO DE MiDIA

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

TERMO DE ANEXAGAO DE MiDIA

Brasilia DF, xx de xxxxxxxx de xXxxxX.

Segue anexo ao processo administrativo n.° 21200.000020/2018-00, a/o [DESCREVER
O TIPO DE MIDIA - DVD, PEN DRIVE, CD ETC.], referente ao assunto XXXXXX, constando:

[Exemplos:]

1. Projeto de construgdo do armazém XYZ;
2. Planta baixa;

3. Video da reuniao dia: 17/02/2020;

4. ...

[SE NECESSARIO DESCREVER DO QUE SE TRATA O CONTEUDO ARMAZENADO NA MIDIA]

Nome do Empregado
Area de Lotacao
Cargo/Fungéao
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Il - TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

’J) Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

N.° DO PROCESSO 21200.001145/2019-60
Unidade digitalizadora: Reprografia
Quantidade de volumes: 02
Quantidade de paginas do 400
processo fisico:
Paginas digitalizadas: 400
Estratégia de digitalizacao: (.) Todos os volumes do processo em papel foram digitalizados em

arquivos separados e incluidos um a um no processo eletrénico.

(.) Todos os documentos do processo foram digitalizados em
arquivo unico.

( ) Apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado em
arquivos separados e incluidos um a um no processo eletronico.

( ) Apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo
unico.

() Todos os volumes foram digitalizados, um arquivo Unico para
cada volume.

( ) Foi realizada uma selegcdao dos principais documentos do
processo em arquivos separados, e apenas esses foram incluidos
no processo eletronico.

( ) Nenhum documento foi digitalizado (digitalizagdo dos
documentos sera realizada em momento posterior, conforme
conveniéncia e oportunidade).

Local onde o processo No arquivo setorial da Sutin
ficara armazenado:

Observacgao: Inserir anotagdes que o empregado julgar importante

Nome do Empregado
Area de Lotacao
Cargo/Funcéao

Observagoes:

1. O Termo devera ser aberto e assinado eletronicamente no SEIl e sera o primeiro documento
apos o processo digitalizado, bem como o ultimo documento do processo em papel. Ou seja,
apo6s assinado eletronicamente devera ser impresso, numerado e anexado ao processo em
papel.

2. O Documento original € aquele que possui a assinatura original manuscrita ou eletrénica do(s)
signatario(s).
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