MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
GABINETE REITORIA

PORTARIA N° 2.181, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2016

Institui, em cardter experimental, o Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI) como sistema
" oficial de gestdo de processos e documentos
eletronicos do IFRO, define normas, rotinas e
procedimentos de instrugdo do processo
eletrénico, e dd outras providéncias.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de suas atribui¢des e tendo em vista o disposto na
alinea “c” do inciso III do art. 36 da Lein°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

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, sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que
dispde sobre a elaboragdo e arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, na Lei
n° 13.105, de 16 de margo de 2015, que instituiu 0 Cédigo de Processo Civil, na Lei n® 9.784,

de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no dmbito da Administragéo
Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
- regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicio Federal;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de
2012, que regulamenta procedimentos para o credenciamento de seguranga e tratamento de
informacdo classificada em qualquer grau de sigilo no ambito do Poder Executivo federal,
conforme o disposto nos arts. 25, 27, 29, 35, § 5° e 37 da Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015,
que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no
ambito dos 6rgdos e das entidades da administracio publica federal direta, autdrquica e
fundacional.
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CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n° 5, de 19 de dezembro
de 2002, e na Portaria n° 3, de 16 de maio de 2003, ambas da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagio do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao (SLTI/MP);

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
presuncao de autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

RESOLVE:

Art. 1° INSTITUIR, em cariter experimental, o Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de processos € documentos eletrénicos do
IFRO e definir normas, rotinas e procedimentos de instru¢cdo do processo eletrénico.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se;:

I - Anexagdo de Processos: unido definitiva de um ou mais processos a um
outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que
tratem do mesmo assunto.

Il - Arquivo Setorial: arquivo de documentos correntes que forem objeto de
digitalizagdo e captura para o SEI no ambito das Unidades Setoriais.

III - Arquivo Central da Unidade (Protocolo/Arquivo): arquivo de documentos
correntes, intermedidrios € permanentes que forem objeto de digitaliza¢do e captura para o
SEI no 4mbito da Reitoria e dos Campi.

IV - Autenticagdo: declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da
afirmag@o por parte de pessoa investida de autoridade para tal.

V - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insergéio de
orientagGes, definigdes e exigéncias necessarias para a correta instrugdo de um ou mais tipos
de processos.

VI - Captura para o SEI conjunto de operagdes que visam ao registro, a
classificagdo, a atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e
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permitem gerenciar, compreender, preservar € acessar 0s documentos digitais ao longo do
tempo e & anexagdo de documento arquivistico digital no SEL

VII - Credencial de Acesso SEI credencial gerada no ambito do SEI, que
permite ao usudrio atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso.

VIII - Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento de
trabalho utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou
recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de
agilizar sua recuperagio e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacio,
sele¢do, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

IX - Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua
declaracéo de autenticidade.

X - Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido por orgios e
entidades da administragio publica federal, em decorréncia do exercicio de funcGes e
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

XI - Documento Arquivistico Digital: é o documento arquivistico armazenado
sob a forma eletronica e codificado em digitos bindrios, podendo ser:

a) Nato Digital: produzido originariamente em meio eletronico; e,

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em meio fisico
nfo digital, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital.

XII - Documento Corrente: documento arquivistico em curso ou que, mesmo
sem movimentacio, constitua objeto de consultas frequentes.

XIII - Documento Externo: documento arquivistico digital de origem externa
ao SEI, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato digital
ou digitalizado e de ter sido produzido no IFRO ou por ele recebido.

XIV - Documento Gerado: documento arquivistico nato digital produzido
diretamente no SEI
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XV - Documento Intermedidrio: documento arquivistico que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguarda a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

XVI - Documento Permanente: documento arquivistico de valor histérico,
probatério e informativo que deve ser definitivamente preservado.

XVII - Documento Preparatério: documento formal utilizado como
fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de Pareceres e
Informes.

XVIII - Informagdo Sigilosa: submetida temporariamente & restricéio de acesso
publico em razdo de hipétese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, a qual ¢ atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto,
conforme estabelecido pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n°
7.724, de 16 de maio de 2012; e,

b) Nio classificada: informagGes pessoais e aquelas n3io imprescindiveis para a
seguranga da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo.

XIX - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usudrios 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 usuérios;

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

¢) Sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso
SEI sobre o processo.

XX - Niimero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico que identifica de
forma unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacdo
especifica do Poder Executivo Federal.

XXI - Nimero SEIL c6digo numérico, préprio do SEI, sequencial gerado
automaticamente para identificar nica e individualmente cada documento dentro do sistema.
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XXII - Nimero do Documento: cédigo numérico sequencial, conforme
estabelecido no Manual de Redagéo Oficial da Presidéncia da Republica.

XXIII - Detentor do processo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo
estd aberto e passivel de inser¢do de novos documentos.

XXIV - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexagfio de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou deciséo.

XXV - Sobrestamento de Processo: interrupgdo formal do seu andamento, em
razdo de determinagdo existente no proprio processo ou em outro.

XXVI - Unidade: designagdo genérica que corresponde a cada um dos campi
ou Reitoria da estrutura organizacional e de processos do IFRO.

XXVII - Unidade Setorial: designagdo genérica que corresponde a cada setor
dos campi ou Reitoria da estrutura organizacional e de processos do IFRO.

XXVIII - Usuédrio Colaborador: bolsista, estagidrio ou qualquer outro
colaborador do IFRO autorizado a acessar processos eletronicos;

XXIX - Usuério Interno: todo servidor ativo do IFRO com cadastro na rede;

XXX - Gestor-Usudrio: Usudrio Interno com perfil de administrador do
sistema,;

XXXI - Credencial de Seguranga: documento expedido pelo dirigente méximo
da unidade que autoriza servidor do IFRO a realizar acesso on-line a dados e informagdes
classificadas.

CAPITULO IT
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° Compete a2 Comissdo de Implantagio do SEI-IFRO (CISEI-IFRO) a
implementacdo, gestdo operacional e acompanhamento técnico do SEL

Parigrafo dnico. A CISEI-IFRO exercerd a fungdo de Grupo Gestor do SEI,
com as seguintes atribuicoes:

I - zelar pela continua adequagio do SEI a legislacdo de gestdo documental, as
necessidades do IFRO e aos padres de uso e evolugdes definidos no ambito do projeto
Processo Eletrdnico Nacional;
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II - acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das
informagdes nele contidas;

IIT - apoiar a promoc¢do de capacitagdo, suporte técnico-operacional e
orientacao aos usudrios quanto a utilizacao do SEI; e,

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletrdnico.

Art. 4° Compete as Chefias de Gabinete, em seus respectivos ambitos, a
execucdo das atividades de protocolo, estando, no exercicio dessa atividade, subordinadas
funcionalmente a Comissao de Implantacdo do SEI-IFRO (CISEI-IFRO).

Paragrafo dnico. Até que a infraestrutura de remessa de processos e
documentos eletronicos entre 6rgdos publicos seja disponibilizada pelo Poder Executivo
Federal, a remessa de documentos a destinatario externo serd efetivada em suporte fisico,
cabendo a unidade técnica elaboradora do documento de comunicagdo proceder com sua
impressdo e demais procedimentos ordinatérios.

Art. 5° Compete as Unidades Setoriais (Pré-Reitoria / Diretoria / Coordenagio
/ Comissdes) a gestdo dos Arquivos Setoriais em seus respectivos ambitos, estando, no

exercicio dessa atividade, subordinadas funcionalmente a Comissio de Implantagdo do SEI-
IFRO (CISEI-IFRO).

Paragrafo tnico. Os documentos correntes podem ser mantidos
temporariamente no Arquivo Setorial, para fins de conferéncia com o original caso
necessario, devendo ser enviados para o Protocolo/Arquivo Central da Unidade assim que
cumprir o tempo determinado por comissdo especifica.

Art. 6° Compete a Chefia de Gabinete orientar o processo de digitalizagio de
documentos com a finalidade de atender as necessidades de registro digital de processos e
documentos avulsos com vistas a sua converso para processo eletrénico no SEL

CAPITULO 111
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 7° Os usuarios internos poderao cadastrar e tramitar processos, bem como
gerar e assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com seu perfil de acesso e
competéncias funcionais.

§ 1° A solicitagdo de acesso e perfil ser efetuada pela chefia imediata através
de e-mail para a drea de Tecnologia da Informagao da unidade.
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§ 2° Os cadastros dos usudrios internos deverdo ser realizadas juntamente com
termo de responsabilidade de uso do SEI, que consta no anexo II desta portaria.

Art. 8° Os usudrios colaboradores ndo poderdo assinar documentos no ambito
do SEL

§ 1° O cadastro de usudrio colaborador serd efetivado unicamente mediante
solicita¢do de sua chefia imediata, que serd responsével por acompanhar as acdes realizadas
pelo colaborador no SEL

§ 2° Os cadastros dos usudrios colaboradores deverao ser realizadas juntamente
com termo de responsabilidade de uso do SEI, que consta no anexo II desta portaria.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 9° Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos
eletronicos.

§ 1° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos
eletronicos no SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, serdo considerados originais para
todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos processos
eletronicos no SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, terdo a mesma forca probante dos
originais.

Art. 10. O processo eletrénico no SEI deve ser criado e mantido pelos usudrios
de forma a permitir sua eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

I - ser formado de maneira cronolégica, 16gica e continua;

I - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

III - permitir a vinculagdo entre processos;
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IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
COmo excegio;

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto
a informacdo neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que
necessario, ampliando ou limitando o acesso; e,

VI - preencher todos os campos no momento da geragdo do processo.

Art. 11. As dreas responsaveis pelos processos operacionais nos campi e
Reitoria devem:

I - quando necessdrio, alterar o tipo de cada processo instaurado que tramitar
por sua unidade; e,

II - criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI.

Secao 11
Da Produciao de Documentos

Art. 12. Todo documento oficial produzido no ambito do IFRO deverd ser
elaborado por meio do editor de textos do SEI, conforme o cronograma que consta no anexo I
desta portaria, observando os seguintes dispositivos:

I - documentos gerados no SEI receberdao Numero SEI e, quando aplicavel,
Nimero do Documento;

II - qualquer usuério interno podera elaborar documentos, bem como assinar
aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas préprias;

III - documentos que demandem andlise preliminar de sua minuta, seja por
parte da Procuradoria Federal junto ao IFRO ou para fins de Consulta Interna ou Consulta
Publica, devem ser formalizados por meio de tipo de documento préprio, de minuta, que ndo
se confunde com o documento final a ser posteriormente formalizado; e,

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usuério devem ser
encaminhados somente depois da assinatura de todos os responséveis.

§ 1° Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de documentos redigidos
por mais de uma unidade, caso necessdrio, esta caracteristica deve ser destacada diretamente
no teor do documento, indicando as unidades participantes.
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§ 2° Quanto ao disposto no inciso IV e § 1°, alteragdes necessdrias podem ser
feitas durante toda a fase de minuta pelos responséveis pelo documento.

§ 3° As assinaturas de elaboradores e demais responséveis na hierarquia do
6rgio emissor do documento s6 serdo apostas na versdo definitiva para encaminhamento,
superada, portanto, a fase de minuta.

§ 4° Quando o documento a ser elaborado exigir formatac@o incompativel com
o editor de textos, no momento de sua captura para o SEI deve ser utilizado o formato PDF.

§ 5° Os documentos arquivisticos digitais de dudio e video devem ser gravados
em formato de compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se
sua inteligibilidade.

§ 6° Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que
ultrapassarem o limite aceitdvel pelo SEI devem ser mantidos em midia digital, a qual devera
ser identificada com o Ndmero gerado no SEI relativo ao cédigo do documento no processo
correspondente.

§ 7° A midia a que refere o § 6° serd encaminhada para a area responsivel pelo
processo correspondente para andlise e posterior devolugdo ao arquivo setorial de origem do
documento.

Art. 13. Em caso de impossibilidade técnica momenténea de produgdo dos
documentos no SEI, para questGes urgentes que n3o possam esperar o restabelecimento do
sistema, estes podem ser produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, podendo
receber numeragio manual sequencial proviséria e, quando do retorno da disponibilidade do
sistema, devem ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEL

Secao 111
Da Recepcio de Documentos, Captura para o SEI e Digitalizacio

Art. 14. Os documentos a serem capturados para o SEI observardo os seguintes
procedimentos:

I - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverdo
ser carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo protocolo antes de
digitalizados e capturados para o SEI;

II - imediatamente a seguir, deverd ser encaminhado ao setor interessado, que
realizard a digitalizacio e captura para o SEI, em sua integralidade, de acordo com sua
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especificidade, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital, com indicacdo da real data
do documento no campo préprio;

III - a realiza¢do do processo de digitalizaco de documentos e processos em
suporte fisico deverd ser efetivada em formato PDF e preferencialmente com processamento
de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes ou durante sua captura para o SEI;

IV - para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizacdo e
captura para o SEI, deverd ser anotado seu Nimero 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 autenticacao por servidor piblico.

V - documentos que contenham informacdes sigilosas deverao ser registrados
no SEI com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na
legislag@o pertinente.

§ 1° Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de
procedéncia externa recebidos em suporte fisico que ndo possuam referéncia expressa a
numero de processo ja existente no SEI ou se refiram a processo ou documento em suporte
fisico ainda ndo convertidos para processo eletrénico.

§ 2° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos,
devidamente justificados, a digitaliza¢do de processos ou documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias tteis, contados da data
de sua entrega ao IFRO.

§ 3° No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
fisico com indicagdo de informagcéo sigilosa, néo serd efetivada sua digitalizacdo no momento
do recebimento no Protocolo, que os encaminhard a drea competente sem violagio do
respectivo envelope, que procederd com sua digitalizagdo e captura para o SEI no prazo

méximo de 2(dois) dia iteis.

§ 4° Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo
protocolizados no SEI com NUP préprio do IFRO, exceto se ja possuirem NUP, quando
deverdo ser digitalizados e capturados para o SEI mantendo seu NUP de origem.

§ 5° Aplica-se aos documentos recebidos o disposto nos §§ 5° a 7° do art. 12
desta Portaria.

Art. 15. Todos os documentos e processos em suporte fisico, de procedéncia
interna ou externa, que forem digitalizados devem ser imediatamente submetidos a
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procedimento de conferéncia e autenticag@o por servidor publico, por meio de sua assinatura
eletrdnica com o emprego de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de
Chaves Piblicas Brasileira (ICP-Brasil).

Paragrafo Gnico. Somente apés a autenticacdo de que trata o caput os
documentos digitalizados podergo tramitar por meio do SEL

Art. 16. Ndo deverdo ser objeto de digitalizagdo nem captura para o SEI,
exceto nos casos em que tais documentos venham a se tornar pecas processuais:

I - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao
caracterizam documento arquivistico; e,

II - correspondéncias pessoais.

Secao IV
Da Tramitacio

Art. 17. Em caso de erro na movimentagdo de processo eletrdnico, a drea de
destino promovera imediatamente:

I - a sua devolucdo ao remetente; ou,
IT - o seu envio para a drea competente.

Secao V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacio de Processos

Art. 18. O sobrestamento de processo € sempre temporario € deve ser
precedido de determinagéo formal constante do préprio processo objeto do sobrestamento ou
de outro a partir do qual se determina o sobrestamento, observada a legislacio pertinente.

§ 1° O documento no qual consta a determinagdo de que trata o caput deste
artigo, juntamente com seu Ndmero SEI, e seu teor resumido devem constar do campo motivo
para sobrestamento do processo no SEIL

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando n#o mais subsistir 0 motivo
que o determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitacgo.

Art. 19. O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informagdes.
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Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o
sobrestamento ou anexagdo, ndo havendo vinculacdo entre suas tramitagdes, que continuam a
ocorrer normalmente e de forma auténoma.

Art. 20. Deve ocorrer a anexacido de processos quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos
de forma conjunta.

Art. 21. A desanexac@o de processos podera ser feita excepcionalmente, por
meio de solicitacdo ao Gestor-Usudrio do SEI fundamentada em Termo de Desanexagdo de
Processo, que consta como documento interno do sistema, assinado por autoridade
competente no ambito do processo principal.

Art. 22, Se for identificada pela drea competente a existéncia de processo no
SEI ou de processo ou documento avulso em suporte fisico anterior, ao qual o documento
registrado em processo individual deva ser anexado, a correspondente unidade procederd a
anexacdo do novo processo ao processo ja existente no SEI ou, antes, efetivard a conversado do
fisico para eletronico e, em seguida, procederd a devida anexagdo do novo processo ao
processo ora digitalizado no SEI, logo ap6s o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, que
consta no anexo IV desta portaria, de que trata o inciso VIII do art. 37 desta Portaria.

Secao VI
Da Classificacdo Arquivistica

Art. 23. Os tipos de processos no SEI possuem Cédigo de Classifica¢do
Arquivistica automaticamente vinculado, definidos segundo a legislagdo pertinente, nio
devendo ser alterados pelos usuarios.

Secio VII
Do Arquivamento

Art. 24. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos
de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes
critérios:

I - 0 arquivamento dos documentos serd realizado de forma légica, iniciando-
se a contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto
indicarem sua conclusio diretamente no sistema;
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II - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverfio ser preservados
de acordo com o disposto na legislagc@o pertinente; e,

III - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico e
os documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdio o mesmo prazo de
guarda do processo eletrdnico correspondente.

Art. 25. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservacio de forma a nfio haver perda ou corrupgio da integridade das
informacGes.

Secao VIII
Da Exclusao e Cancelamento de Documentos

Art. 26. O usuirio interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham se
estabilizado como oficiais, segundo regras préprias do SEI, momento a partir do qual ndo serd
possivel sua exclusdo.

Paragrafo dnico. O documento excluido deixa de ser exibido na érvore de
documentos do processo e ndo poderd ser recuperado.

Art. 27. Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados pela unidade
geradora do documento.

Paragrafo dnico. O documento cancelado continua a ser apresentado na
drvore de documentos do processo, porém, se torna inacessivel e apresenta marcagio propria
de documento cancelado.

Secdo IX
Do Pedido de Vistas

Art. 28. Os processos no ambito do SEI que forem objeto de pedido de vistas
serfio disponibilizados, por meio de arquivo em formato PDF ou ZIP, por usuério interno:

I - da unidade na qual o processo esteja em andlise, em caso de processo aberto
apenas na correspondente unidade; ou

II - da érea responsdvel regimentalmente pelo processo, em caso de processo
aberto em multiplas unidades ou concluido.

”’?ﬁonifénia
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Paragrafo unico. E vedada a concessdo de vistas por outro meio que néo seja
o estabelecido nesta portaria.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 29. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI
terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura
Eletronica nas seguintes modalidades:

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

II - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usudrio.

§ 1° As assinaturas digitais e cadastradas sdo de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° O uso da assinatura digital é obrigatério para documentos de conteido
decisério normativo, documentos privativos de Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro,
ou destinados a publico externo ao IFRO, adotando-se para os demais casos a modalidade de
assinatura cadastrada.

§ 3° Para conferir garantia de autenticidade aos documentos inseridos e geridos
no ambito do SEI por meio de assinatura cadastrada, o usudrio deverd emitir, no mesmo
processo, declaragdo de que o documento confere com o original, conforme modelo disposto
no Anexo III.

§ 4° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em
endereco do IFRO na Internet indicado na tarja de assinatura e declaracdo de autenticidade no
proprio documento, com uso do Cédigo Verificador e CRC.

§ 5° E permitido ao usudrio interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-
Brasil adquirido por meios préprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as
disposi¢Ges desta Portaria, ndo sendo cabivel, em qualquer hipétese, o ressarcimento pelo
IFRO dos custos havidos.

Art. 30. A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitagio das
normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usudrio por sua utilizacdo
indevida.
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CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 31. Os processos ¢ documentos incluidos no SEI devem obedecer aos
seguintes niveis de acesso:

I - Publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer interessado;
II - Restrito, quando se tratar de informagZo sigilosa ndo classificada; e,

III - Sigiloso, quando se tratar de informacdo sigilosa classificada, por ser
imprescindivel a seguranga da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei
n® 12.527/2011, passivel de classifica¢do nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado.

§ 1° Os processos € documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso
ptiblico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagio da hipétese legal aplicavel.

§ 2° O detentor do processo eletrdnico deverd, de oficio, segundo legislacdo
aplicdvel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessdrio, ampliando ou
limitando seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir a situacéo de fato ou de direito
que justifique a atribuicdo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

§ 3° A atribuicdo de nivel de acesso Restrito mediante solicitagdo do
administrado para tratamento sigiloso de seus dados e informagdes deve ser efetivada por
determina¢@o devidamente fundamentada em Despacho Decisério de autoridade competente.

§ 4° Até que o Despacho Decisério de que trata o § 3° seja expedido, 0 usudrio
interno deve imediatamente informar o teor da solicitagio a autoridade competente e
temporariamente atribuir nivel de acesso Restrito, com vistas a salvaguardar a informacédo

possivelmente sigilosa.

§ 5° InformacgGes passiveis de classificagio com grau de sigilo devem,
imediatamente, receber nivel de acesso Sigiloso, com vistas a salvaguardar a informacio
possivelmente sigilosa classificada, sendo informado, em seguida, o teor da informacdo a
autoridade competente, que providenciard o encaminhamento para a formalizagdo devida ou
determinaré a redefini¢io do nivel de acesso.

§ 6° Em caso de atribuicdo de nivel de acesso “Sigiloso”, s6 serd considerado
formalmente classificado o documento ou processo que for objeto de Termo de Classificacdo
da Informacéo, que consta no anexo V desta portaria, lavrado por autoridade competente.
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§ 7° Credencial de Acesso SEI s6 poderd ser concedida a usudrio interno que
possua Credencial de Seguranga.

§ 8° Excepcionalmente, usudrio interno que ndo possua Credencial de
Seguranga poderd receber Credencial de Acesso SEI a documento ou processo formalmente
classificado, desde que seja formalizado Termo de Compromisso de Manutencio de Sigilo,
que consta no anexo VI desta portaria.

Art. 32. Os documentos preparatérios e informagdes neles contidas deverao ter
nivel de acesso Restrito, segundo a hipétese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou
decisdo subsequente, momento a partir do qual € obrigatéria a redefini¢do de seu nivel de
acesso para Publico, exceto se incidir outra hipétese legal de sigilo sobre os correspondentes
documentos.

Paragrafo tnico. O disposto no caput nao se aplica quando o documento
preparatdrio tiver sido dada publicidade em decorréncia de sua consulta piblica ou de outras
hipéteses previstas em lei ou em regulamentacao especifica.

Art. 33. Somente tipos de processos que forem parametrizados no SEI para
permitir nivel de acesso Sigiloso podem ser formalmente classificados.

Paragrafo Gnico. As dreas competentes podem solicitar alteragido no cadastro
do tipo de processo para passar a permitir nivel de acesso Sigiloso.

CAPITULO VII
DA TRANSICAO PARA UTILIZACAO DO SEI

Art. 34. Ato do Reitor definird data a partir da qual ficard vedada a producio
de novos documentos e abertura de novos processos por meio diverso ao SEI.

Paragrafo tnico. Todos os processos fisicos em andamento deverdo ser
digitalizados e cadastrados no SEI-IFRO com a mesma numerac¢io do SIGA-ADM.

Art. 35. A utilizagdo do SEI se iniciard por meio de projetos-piloto em
atividades especificas, conforme estabelecido pela comissdo, para fins de ajustes finais das
parametrizagdes do sistema.

Art. 36. Enquanto coexistir a abertura de novos processos em suporte fisico e
eletrdnico, serdo adotadas numeragGes distintas que garantam que as sequéncias numéricas
ndo se sobreponham, com base nas seguintes regras:
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I - oprocessos criados no SEI receberaio NUP a partir de
HHHAAHAAAH#.000001/AAAA-DV, em que: ’

a) “##” identifica o 6rgédo e unidade;

b) “000001” ndmero sequencial do processo;

c) “AAAA” identifica o ano; ¢

d) “DV” identifica o Digito Verificador do NUP.

Secdo I
Da Conversao de Processo ¢ Documento Avulso em Suporte Fisico para
Processo Eletronico

Art. 37. A conversdo de processos em suporte fisico para eletrbnico deve
obedecer aos seguintes procedimentos:

I - o processo fisico deve estar instrufdo e ser digitalizado em conformidade
com o disposto na normatizag@o interna e nesta Portaria;

II - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente & sua contracapa €
as imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas;

III - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em frente
e verso, ainda que o verso da folha tenha recebido o carimbo “Em Branco”, por ndo
apresentar conteudo;

IV - cada volume do processo deve ter seu préprio representante digital,
correspondente as suas folhas publicas, com folha remissiva nas lacunas relativas as folhas
sigilosas, indicando o nimero da folha onde se encontra o Despacho Ordinatério de sigilo que
trata do respectivo intervalo;

V - caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume
correspondente deve ser digitalizado com folha remissiva na folha relativa a midia,
referenciando-a, sendo seu contetido compactado, preferencialmente, em um dnico arquivo de
formato padrio ZIP e capturado para o SEI;

VI - as folhas sigilosas ndo devem compor os representantes digitais dos
volumes, devendo ser digitalizadas e capturados para o SEI em arquivos apartados sigilosos,
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separados em arquivo individual para cada conjunto de documentos sobre os quais incidir a
mesma hipétese legal de sigilo e for sujeito a acesso pelo mesmo interessado;

VII - o inteiro teor do processo fisico e seus arquivos devem ser capturados
para o SEI na seguinte ordem:

a) arquivos PDFs da digitalizacdo das partes publicas de cada volume do
processo;

b) arquivos PDFs da digitalizagdo dos documentos apartados sigilosos; e,

¢) arquivos de midia porventura existentes, na sequéncia em que foram
juntados no processo em suporte fisico, independente da indicagdo do nivel de acesso.

VIII - o primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura dos arquivos
de que trata o inciso VII, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, que consta no
anexo IV desta portaria, assinado pelo usudrio interno responsédvel pela conversido, no qual
serd registrada a conversao do processo em suporte fisico para eletrénico, indicando:

a) o nimero do processo objeto da conversio e seu interessado;

b) a informagdo 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 tramita¢do somente por meio do SEI;

¢) a informacdo do nimero da folha em que se encerrou a tramitagdo do
processo em suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compde.

d) a informacio sobre os arquivos resultantes da sua digitaliza¢do capturados
no SEI, devendo constar o nimero de arquivos referentes aos volumes, aos apartados
sigilosos e ao conteido das midias;

e) a unidade responsavel pela conversio; e,
f) a data na qual se deu a conclusdo do procedimento de conversao.

§ 1° O processo objeto da conversdo para processo eletrénico deve ser
cadastrado no SEI com seu NUP j4 existente, incluindo o correspondente Digito Verificador
(DV), e mantidos 0 mesmo interessado e data de autuagdo do processo.

§ 2° Aplica-se a conversdo para processo eletrdnico o disposto nos §§ 5° a 7°
do art. 12 desta Portaria.
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§ 3° Aplica-se aos procedimentos de conversdo para processo eletrdnico o
disposto nos incisos III, IV e V do art. 14 e no art. 15 desta Portaria.

§ 4° Nos casos em que os processos originalmente em suporte fisico possuam
apensos e cuja juntada foi realizada em caréter definitivo em razdo de se referirem ao mesmo
interessado e mesmo assunto cuja decis@o recaird sobre o conjunto de processos juntados, a
conversdo deverd ser realizada individualmente tanto para o processo principal como para
seus apensos, devendo, apds a conversdo, os apensos serem anexados no SEI ao processo
principal, observado o disposto no art. 20 desta Portaria.

§ 5° Nos casos em que a apensagdo dos processos originalmente em suporte
fisico trate de juntada provisdria, os processos devem ser convertidos de forma individual,
devendo, apés a conversdo, proceder o relacionamento entre os processos, observado o art. 19
desta Portaria.

§ 6° Caso o relacionamento de que trata o § 5° implique em dependéncia de
decisdo de um dos processos relacionados para o prosseguimento da anslise dos demais, deve-
se ainda proceder ao sobrestamento dos processos dependentes, observado o disposto no art.
18 desta Portaria.

Art. 38. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposi¢es do art. 37 desta
Portaria & conversdo de documentos avulsos controlados pelo SIGA-ADM para processo

eletrdnico no SEI, para fins de continuidade de seu tratamento exclusivamente por meio do
SEL

§ 1° Em se tratando de documento avulso externo que ja possua NUP, o
processo eletrdnico a ser aberto no SEI deve ser cadastrado com o NUP j4 existente, incluindo
o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos o mesmo interessado e data de
autuacdo do documento como sendo a data de autuagio do processo eletrdnico.

§ 2° Em se tratando de documento avulso interno, ou seja, que nao possua
NUP, o processo eletronico a ser aberto no SEI deve seguir a numeracio automdtica do
sistema.

§ 3° Caso o documento avulso possua anexos, deve-se abrir um processo
eletrdnico para cada documento que possua NUP, conforme o disposto no § 1° deste artigo.

Art. 39. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser
convertido para eletrdnico diretamente pelas dreas competentes, observados os procedimentos
de conversdo dispostos nesta Portaria.
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§ 1° As 4reas competentes poderdo demandar orientagdo a Comissdo, para a
conversio de processos em suporte fisico para eletronico, desde que Os processos
encaminhados estejam em conformidade com o disposto na normatizag¢do interna € nesta
Portaria.

§ 2° Em casos de desconformidade, os processos serdo devolvidos para a area
demandante.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Os atos processuais praticados no SEI-IFRO serdo considerados
realizados no dia e hora do respectivo registro eletrénico, conforme horirio oficial do local e
legislagdo processual aplicével.

Art. 41. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com esta Portaria, restituindo-os s unidades que os encaminharam, especialmente
aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI-IFRO.

Art. 42. O uso inadequado do SEI-IFRO fica sujeito & apuragdo de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 43. Apés 06 meses de uso do SEI por todo o IFRO, a presente portaria
deverd ser submetida a revisdo.

Art. 44. Os instrumentais mencionados nesta portaria estardo disponiveis de
forma on-line no SEI/Modelos.

Art. 45. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac@o.

(.
URERL ANDO TBURTING LEITE—
»{Reitor ¢
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ANEXO1

Cronograma

Atividade

Data

Publicidade da Ferramenta (ASCOM)
**Plano de fundo da 4rea de trabalho, banner no site, newsletter,

criar uma area no site com documentagfo e demais informacdes etc.

26/09 — Continuo

Montar Hierarquia conforme Organograma Até 30/09/2016
Cadastro de todos os usudrios para treinamento Até 07/10/2016
Cadastro de todos os usudrio do IFRO no sistema Até 31/10/2016
Criac@o de Tipos de Documentos (Termos) Até 03/10/2016
Criacdo de Minutas de Documentos Até 22/09/2016
Encaminhamento da Portaria ao Reitor Até 23/09/2016
Emissdo de Certificagdo Digital Até 31/12/2016
Anélise da Portaria pelo Juridico (Certificag@o Digital) Até 07/10/2016
Aprovacio da Portaria Até 31/10/2016
Treinamento nos Campus Até 31/10/2016
Utilizacdo Experimental: Portaria A partir de 01/11/2016
Utilizacdo Experimental: Editais A partir de 01/11/2016
Utilizacdo Experimental: Resolugao A partir de 01/11/2016
Defini¢io dos principais processos por drea para iniciar no segundo | A, & 31/02/2017
semestre

Iniciar os Processos definidos A partir de 03/04/2017
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ANEXO II
TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO NO IFRO

Pelo presente termo, eu, *, Siape
, identifico-me junto & Coordenagdo de Gestdo de Tecnologia da Informagdo
do campus XXX, para utilizagdo do cédigo de acesso (login) e senha para inser¢do de dados
dos processos controlados e disponibilizados no endereco eletronico do Sistema Eletronico de
Informac@o (SEI-IFRO) https://sei.ifro.edu.br.

Declaro ter conhecimento das responsabilidades advindas do recebimento do login de
acesso ao SEI-IFRO e senha, para o exercicio de minha fung&o, a saber:

a) O SEI-IFRO € monitorado por meio de login que permitem identificar e rastrear o
uso € 0 mau uso dos mesmos, em caréter de seguranga e sigilo do Sistema.

b) A senha € personalissima e intransferivel, o que acarreta minha responsabilidade
pessoal por todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros ainda que
em cardter emergencial ou por necessidade de servigo. Inclui no conceito de terceiros: outros
servidores, superiores hierdrquicos ou subordinados.

c¢) Constitui mau uso da referida senha sua utilizacdo para fins estranhos & minha
competéncia funcional ou para fins de acesso a dados e informacGes estranhas a finalidade
publica da referida ferramenta; a utilizagdo, pelo mesmo modo, da senha designada para
outrem, ainda que de boa fé e para fins licitos; a utilizacdo da senha de outrem com a
finalidade de interferir na gestdo do Sistema auferindo ou produzindo vantagens pessoais,
causando ou imputando prejuizo a outrem de qualquer espécie.

d) Poderei responder civil, criminal e administrativamente pelo empréstimo e uso
indevido da senha, conforme previsto no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

Unidade Administrativa:

Tel. (Institucional): () E-Mail(Institucional):

Chefia imediata: Siape:

Assinatura chefia imediata:

Servidor responsavel pela senha:

Siape: RG: Emissor:
CPF: E-Mail(Institucional):
Local: Data: //

Assinatura do servidor:

Instituto Federal de Educac3o, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
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ANEXO III

Esclarecimentos: O modelo de certiddo abaixo devera ser inserida no processo sempre
que houver juntada de documento digitalizado no SEI por meio de assinatura cadastrada
(usudrio e senha), visando garantir autenticidade ao documento, em analogia ao Cédigo de
Processo Civil, uma vez que a Medida Proviséria 2.200/2001 contemplou a possibilidade de
outro meio de comprovacdo, que ndo certificacdo digital, apenas para autoria e integridade de
documentos. Os documentos digitalizados juntados no SEI por meio de assinatura digital
(certificado digital/token) dispensam o uso da certiddo.

CERTIDAO DE AUTENTICIDADE

Considerando o disposto na Lei n° 12.682/2012, que disciplina a elaboragdo ¢ o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, bem como o principio da eficiéncia
estampado no art. 37 da Constitui¢do Federal de 1988, e em analogia ao disposto no Art. 425,
incisos V e VI do Cdédigo de Processo Civil, certifico que os niimeros dos documentos
juntados pela unidade nesta oportunidade estdo em suporte digital neste Processo
Administrativo, e que os documentos conferem com os originais, estando disponiveis para
consulta e download pela Internet no enderego https://sei.ifro.edu.br, mediante cadastro prévio

e fornecimento do Nimero de Processo e da chave de acesso constantes no rodapé da presente
certidao.

NOME DO SERVIDOR

‘Rettona Telefone {0
Nassa Senhora das



MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
GABINETE REITORIA

ANEXO 1V

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E
INICIO DE TRAMITE ELETRONICO

N° do Processo:

Unidade Digitalizadora:

Quantidade de Folhas:
O processo originalmente em Quantidade de Volumes:
suporte fisico era composto de: Quantidade de Midias:

Quantidade de Apensos:

a. ( ) Todos os documentos do processo em papel foram
digitalizados em arquivos separados € incluidos um a um
no processo eletrénico.

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

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

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

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

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

g. () Nenhum documento foi digitalizado (digitaliza¢do
dos documentos serd realizada em momento posterior,
conforme conveniéncia e oportunidade).

Volume de Processo: (Quantidade total de arquivos de
volumes)

Apartado Sigiloso: (Quantidade total de arquivos de
apartados sigilosos)

Conteddo de Midia: (Quantidade total de arquivos de
conteido de midia)

Estratégia de digitalizacio:

O processo eletrénico resultante
da presente conversao ficou
composto da seguinte forma:

Local onde o processo fisico
ficara armazenado:
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1. O processo em epigrafe foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrdnico
e registrado no Sistema Eletronico de Informagdes-SEI, em conformidade com o disposto no
art. X° da Portaria n° XX, de XX de XXXX de XXXX, mantendo o mesmo ntimero do
processo fisico (NUP) e mesmo interessado.

2. Em cumprimento ao disposto no art. 3°, caput, da Lei n® 12.682, de 9 de julho de
2012, os arquivos PDF oriundos da digitalizacdo da documentagéo em suporte fisico (papel)
foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticagéio por servidor
publico, por meio de sua assinatura eletrénica com emprego de certificado digital emitido no
ambito da ICP-Brasil ou pela Certiddo de Autenticidade, que consta no anexo III desta
portaria, emitida pelo Servidor.

3. Fica encerrada a tramita¢@o do processo em suporte fisico, sendo permitida apenas a
juntada fisica de novos documentos externos em pasta acesséria, contendo os dados deste
processo, para, a partir de entdo, ter continuidade a sua instru¢fo e tramitac@o somente por
meio do SEL

4. A conclusio do procedimento de conversao se deu na data de assinatura do presente
Termo.

Observacoes:

— O Termo devera ser aberto e assinado eletronicamente e no SEI-IFRO e serd o
primeiro documento do processo eletrénico, bem como o tltimo documento do processo em
papel. Ou seja, apds assinado eletronicamente, deverd ser impresso e anexado ao processo em
papel.

— Os itens 1 e 2 deste termo n3o se aplicam a estratégia de digitalizac@o prevista na

£6 92

alinea “g”.
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ANEXO V
TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO

Porto Velho, XX de XXXXXXX de 2016.

UNIDADE:

GRAU DE SIGILO PROPOSTO: Ultrassecreta
Secreta
Reservada

TIPO E DESCRI(;AO DE DOCUMENTO:
Ata, resolug@o, relatdrio, arquivos eletronicos, etc.

Data de PRODUCAO DA INFORMACAO:
Data em que a informag&o ou documento foi produzido ou registrado.

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:
Indicar inciso do art. 23 e 24 da Lei n°® 12.527/2011 pertinente ao documento ou informacao.

RAZOES PARA A CLASSIFICACAO:
Indicar de forma detalhada as razdes para classificar como sigilosa, elencando os riscos para
a sociedade ou estado se revelada a informacgdo ou documento.

PRAZO PROPOSTO PARA RESTRICAO DE ACESSO:

Prazo méaximo de restri¢do de acesso:

Ultrassecreta — até 25 (vinte e cinco) anos, podendo ser prorrogado por mais 25 anos.
Secreta — até 15 (quinze) anos

Reservada - até 5 (cinco) anos

SERVIDORES CREDENCIADOS PARA ACESSO: Indicar todos os autorizados a acessar
as informagdes ou documentos sigilosos.

Nome: CPF:

Nome: CPF:

Nome: CPF:
Assinatura

(Servidor detentor do Processo)

Assinatura
(Autoridade Competente)
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ANEXO VI

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO

Eu, , nacionalidade, CPF, identidade (n°, data e
local de expedicdo), (filiagdo e enderego), perante o Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia de Rond6nia - IFRO, declaro ter ciéncia inequivoca da legislagdo sobre o
tratamento de informacio classificada cuja divulgagdo possa causar risco ou dano a seguranga
da sociedade ou do Estado, e me comprometo a guardar o sigilo necessério, nos termos da Lei
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, e nos
artigos constantes na SE(;AO VIIL, do Decreto n°® 7.845, 14 de novembro de 2012, € a:

a) tratar as informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de
acesso restrito que me forem fornecidos pelo IFRO e preservar o seu sigilo, de acordo com a
legislacdo vigente;

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

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

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

(i) informagdes classificadas em qualquer grau de sigilo; e

(ii) informacdes relativas aos materiais de acesso restrito do IFRO, salvo por meio de
autorizac@o da autoridade competente.

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

[Local e data]

[assinatura]

[testemunha identificada]
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