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INSTRUCAO NORMATIVA DPG N° 86, DE 1 DE OUTUBRO DE 2024

Revoga a Instru¢do Normativa DPG n.° 43, de 09 de
marco de 2020.

Institui o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
como sistema oficial de gestdo de processos e
documentos eletronicos e define normas, rotinas e
procedimentos de instrucdo do processo eletrénico,
estabelece regras e diretrizes para tratamento de
informacdo sigilosa classificada no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Parana.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no exercicio de suas
atribuicOes legais, especificamente o art. 18 da Lei Complementar Estadual n® 136/2011;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO os preceitos, principios, deveres e critérios estabelecidos na
Constituicdo da Republica de 1988, na Lei n°9.784, de 29 de janeiro de 1999, e na Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, relativos a protegcdo do interesse publico e geral
preponderante de transparéncia nos processos administrativos, por ndo serem dados
pessoais sensiveis, torna-se essencial que os dados de qualificacdo dos interessados ou de
seus representantes nos processos administrativos devem ter nivel de acesso publico,
como forma de garantir os preceitos de transparéncia administrativa e de viabilizacdo de
controle social, devendo considerar a finalidade, a boa-fé e o interesse publico que
justificam sua disponibilizacéo;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n.° 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados), que controla a privacidade e o uso/tratamento de dados pessoais;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a celeridade na tramitacdo de processos
administrativos internos no @mbito da Defensoria Publica do Estado do Parang;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo da instituicdo e utilizacdo do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI);

RESOLVE
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Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informacbes (SEI) como sistema oficial de
gestdo de processos e documentos eletronicos e definir normas, rotinas e procedimentos
de instrucdo do processo eletrénico, estabelecer regras e diretrizes para tratamento de
informagdo sigilosa classificada, conceder credenciais de seguranga e outras

providéncias.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. O Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI sera o sistema prioritario de gestdo
de processos administrativos internos no ambito da Defensoria Publica do Estado do
Parana.

Art. 3°. A partir do dia 07 de outubro de 2024 todos os processos administrativos internos
devem tramitar exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.
81° A exceGd0 ao caput ocorrerd nas hipoteses em que:

| — Existir(em) modelo(s) de tramitacdo eletronica interna especifica (ex. “Intranet”,
“GLPI”, etc.);

I1 — Ocorrer indisponibilidade prolongada do sistema;

Il — A tramitacdo no SEI for inviavel, havendo necessidade excepcional de utilizacdo de
sistema especifico para comunicagdo com outros érgaos/instituicdes.

82° No caso da excegdo prevista no 81° inciso Il, os atos processuais poderdo ser
praticados seguindo regras diversas desta normativa, desde que posteriormente 0s
documentos do processo correspondente sejam digitalizados e incluidos no SEI.

83° No caso da excecdo prevista no 81°, inciso Ill, ainda que a comunicagdo com outros
orgdos/instituicdes precise ser realizada por sistema diverso, devera ser registrado
procedimento no SEI para inclusdo das informagGes, documentos e atualizagcdes
referentes ao processo.

84° Os processos originados em outras institui¢des/orgdos/poderes, quando recebidos
fisicamente ou via sistema diverso, deverdo ser digitalizados e incluidos no SEl,
tramitando internamente nesta plataforma.

Art. 4°, Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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| — Classificacdo em grau de sigilo: atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de
sigilo a dado, informacdo, documento, material, area ou instalacdo, em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, conforme estabelecido
pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio
de 2012;

Il — Documento Digital: documento arquivistico armazenado sob a forma eletrénica e
codificado em digitos binarios, podendo ser:

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

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento néo digital, gerando uma
fiel representacdo em codigo digital.

Il — Informacdo Sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em
razao de hipotese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca 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 2011, e pelo Decreto n°® 7.724, de
16 de maio de 2012; e

b) Néo classificada: aquelas ndo imprescindiveis para a seguranca da sociedade e do
Estado abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.

IV — Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuérios aos documentos no SEl,
quanto a informacéo neles contida, segundo as seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo pablico externo;

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

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

V — Tratamento da Informacdo Sigilosa Classificada: conjunto de acdes referentes a
producao, recepcao, classificacgao, utilizagdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinagdo ou

controle de informacéo sigilosa classificada em qualquer grau de sigilo.
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CAPITULO Il - DA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

Art. 5°. A gestdo operacional e manutencéo técnica do Sistema Eletronico de Informagdes
— SEI ficara a cargo da Diretoria de Tecnologia e Inovacdo da Defensoria Publica do
Estado do Parana, pela sua Coordenadoria de Sistemas e Desenvolvimento, competindo-
Ihe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| — Zelar pela continua adequacdo do SEI a legislacdo de gestdo documental, as
necessidades da administracdo direta e fundacional da Defensoria Publica do Estado do
Parané e aos padrdes de uso e evolugdes definidos no ambito do processo eletronico;

Il — Acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela qualidade das informacoes
nele contidas;

I1l — Promover a capacitacdo e realizar suporte técnico-operacional e orientacdo aos
usuarios quanto a utilizacéo do SElI;

IV — Propor revisdes das normas internas afetas ao processo eletronico;

V — Outras atividades correlatas.

Art. 6°. A normatizacao do uso, regulamentacéo de fluxos internos e solucgdo de situacdes
limitrofes ndo previstas nesta Instrucdo Normativa ficardo a cargo do Gabinete da

Defensoria Publica-Geral do Estado do Parana.

CAPITULO Il - DOS USUARIOS

Art. 7°. O acesso ao Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI serd permitido, em regra,
a usudrios(as) internos(as), assim considerados(as) integrantes do corpo técnico
responsavel pela instauragao e tramitacdo de processos administrativos internos.

Art. 8°. Os(as) usuarios(as) internos(as) poderdo cadastrar e tramitar processos, bem
como gerar e assinar documentos no SEI, de acordo com seu perfil de acesso e
competéncias funcionais.

Art. 9°. E permitida a visualizacio de processos e assinatura de documentos a USUarios

externos quando for efetivamente necessario para 0 andamento e conclusao do processo.
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Art. 10. Cabera a equipe de suporte do SEI atribuir os perfis de acesso ao sistema, assim
como suas funcionalidades.

Art. 11. O Sistema Eletronico de Informacdes — SEI estard disponivel no @mbito da
Defensoria Publica do Estado do Parana com, no minimo, os seguintes perfis:

| — Basico: permissdo para executar funcdes basicas do sistema, como criacdo e controle
de processos, acesso a base de conhecimento, blocos e estatisticas. E o perfil adequado
para a maioria dos(as) usuarios(as);

Il — Apoio: permissdo para criacdo, instrucao e tramitacdo de processos e producdo de
documentos sem poder de assinatura. E o perfil adequado para usuérios(as) com
limitacGes de utilizagdo, como estagiarios(as);

Il — Administrador: permissdo para configurar itens de gestao, definir usuarios, liberar o
acesso a unidades funcionais, criar assinaturas para as unidades, listar os tipos de
documentos configurados, criar modelos de documentos e criar ou desativar tipos de
processo. E o perfil adequado para o monitoramento e a geréncia do sistema;

IV — Informética: permissdo para acessar informacdes relacionadas a logs e mddulos do
sistema, bem como para configurar itens técnicos. E o perfil adequado para usuarios(as)
de Tecnologia e Informacéo e/ou que possuem interlocu¢do com administradores do SElI;
V — Arquivamento: permissdo para executar fungdes especificas do arquivo, como
cancelar recebimento de processos e desarquiva-los. E o perfil indicado para 0s(as)
usudrios(as) da unidade administrativa “Arquivo”;

VI — Ouvidoria: permissdo para executar funcdes especificas de ouvidoria, como
responder a formularios de ouvidoria ou gerar estatisticas. E o perfil adequado para 0s(as)
usuarios(as) da unidade “Ouvidoria-Geral”;

VII — Inspecdo: permissdo para executar funcdes especificas de inspecdo, como verificar
a quantidade de processos em tramitacdo, documentos gerados e recebidos no 6rgao (por
tipo e data), bem como verificar a Ultima movimentacdo dos processos criados no 6rgao
e os tipos de documentos gerados. E o perfil indicado para usuarios(as) restritos(as)
relacionados(as) a gestao;

VIl — Usuério(a) Externo(a): destinado para visualizacdo e/ou assinatura de documentos

de um processo por usuario(a) externo(a) do sistema.
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81° Os usuarios previstos no inciso II deste artigo, chamados usuarios de “Apoio”, ndo
poderdo assinar documentos no SEl.

82° O cadastro de usuario de “Apoio” sera efetivado unicamente mediante solicitagdo de
seu supervisor, que serd responsavel pelas acdes realizadas pelo(a) usuario(a) no SEI.
Art. 12. A atribuicdo do perfil de acesso de usuario serd sempre vinculada a sua(s)
unidade(s) de trabalho.

Art. 13. No caso de transferéncia de lotacdo para nova unidade, o(a) superior
hierarquico(a) devera solicitar a definicdo de novo perfil de acesso e/ou alteracdo de
unidade de lotacao via sistema de suporte determinado e indicado pela Defensoria Publica
do Estado do Parand, compatibilizando as novas atribui¢des do(a) usuario(a).

Paragrafo Unico. A realocacdo de usuario(a) em nova unidade implicara a perda de seus
acessos anteriores, salvo quando houver associacdo do(a) usuario(a) a mais de uma
unidade, informacdo que devera estar consignada na solicitacdo.

Art. 14. O(a) usuario(a) interno(a) podera estar associado a mais de uma unidade no SEl,

devendo o perfil de acesso ser compativel com as atribuicfes em cada unidade.

CAPITULO IV - DOS ACESSOS

Art. 15. O acesso do(a) usuario(a) interno dar-se-4 de acordo com a unidade
administrativa na qual esteja lotado(a).

81° O(a) titular de unidade superior poderd ter acesso as unidades que lhe séo
hierarquicamente subordinadas.

82° O(a) titular de unidade podera solicitar e autorizar 0 acesso de usuarios as unidades
das quais € responsavel e as que lhe sdo hierarquicamente subordinadas.

83° O(a) usuério(a) poderé estar associado(a) a mais de uma unidade no SEI, desde que
autorizado e solicitado pelo(a) titular da unidade ou pelo(a) superior hierarquico(a).

Art. 16. O(a) titular da unidade ou superior hierarquico da unidade de lotacdo do(a)
usuario(a) que interromper ou suspender seu vinculo com a DPE/PR ou com determinada
unidade, devera solicitar a revogacdo do perfil de acesso do(a) usuario(a) no prazo

improrrogavel de até dois dias Uteis apds o desligamento.
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CAPITULO V - DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 17. O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,
observados 0s seguintes requisitos:

| — Ser formado de maneira cronoldgica, l6gica e continua;

Il — Possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados os
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo
eletrénico, bem como os processos migrados de outros sistemas.

I11 — Permitir a vinculacdo entre processos;

IV — Observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como
excecao; e

V — Ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuidos, sendo possivel
sua ampliacdo ou limitacdo, sempre que necessario.

Art. 18. Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI, o(a) usuario(a) deve
classifica-lo quanto ao nivel de acesso, que podera ser:

| — Pablico, com acesso garantido e sem formalidades por qualquer usuério cadastrado no
sistema e cujo acesso a sociedade dar-se-4 sem quaisquer restri¢cdes, quando solicitado;
Il — Restrito, quando se tratar de informacéo sigilosa ndo classificada, liberando o acesso
ao conteudo dos documentos as unidades pelas quais 0 processo tramitara, e aos usuarios
vinculados a essas unidades;

Il — Sigiloso, quando 0 acesso aos documentos e ao processo € exclusivo aos Usuarios
credenciados aos quais fora atribuida permissdo especifica para atuar no processo,
tratando-se de informacdo sigilosa classificada, por ser imprescindivel a seguranca da
sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei Federal n°® 12.527/2011.
81° Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacéo da hipotese legal aplicavel.

82° Os detentores do processo eletronico, preferencialmente a unidade geradora, deverao,

de oficio, segundo legislacao aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
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necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir
a situacdo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de acesso restrito ou
sigiloso.

83° A atribuicdo de nivel de acesso restrito mediante solicitacdo formal do administrado
para tratamento sigiloso de seus dados e informacdes prestadas deve ser efetivada por
determinacdo fundamentada em despacho decisorio de autoridade competente.

84° Até que o despacho decisorio de que trata o 83° seja expedido, o usuario interno deve
imediatamente informar o teor da solicitacdo a autoridade competente e temporariamente
atribuir nivel de acesso restrito, com vistas a salvaguardar a informagdo possivelmente
sigilosa.

Art. 19. A classificacdo com nivel de acesso restrito ocorre quando o processo e/ou
documento contenha informacao referente a:

| — Documentos preparatorios: que subsidiam decisdes de ordem politica econdmica,
fiscal, tributaria, monetaria e regulatdria, tais como notas técnicas, pareceres, minutas de
ato normativo;

Il — Documentos que contenham informacgdes pessoais: que trazem informac6es sobre
pessoa identificada ou identificavel e que sdo restritas a servidores legalmente autorizados
e a propria pessoa, como:

a) dados relativos a documentos de identificacdo pessoal: RG, CPF, Titulo de Eleitor,
Documento de Reserva, dentre outros;

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

c) informacdes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

d) informacdes sobre alimentandos, dependentes ou pensoes;

e) endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

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

g) origem racial ou étnica, orientacdo sexual, convicgdes religiosas, filosoficas ou morais;
opinides politicas, filiacdo sindical, partidaria ou a organizagdes de carater religioso,
filosofico ou politico.

Il — documentos que contenham outras hipo6teses de restricdo de acesso.
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§1° O trdmite de um processo restrito pode ser visualizado por qualquer usuério interno,
mas o0 seu contelido sera visto apenas pelas unidades por onde o processo tramitar.

82° A inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna todo o processo
restrito.

Art. 20. O nivel de acesso sigiloso ocorre quando o processo e/ou documento contém
informacao enquadrada como hipétese legal de sigilo de acesso.

Art. 21. As areas responsaveis pelos processos operacionais devem:

| — Quando necessario, alterar o tipo de cada processo que tramitar por sua unidade;

I1 — Criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos
a Seus processos operacionais, para orientar sua regular instrucdo processual;

1l — Analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os
processos e documentos de responsabilidade da area;

IV — Revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso;

V — Exigir dos interessados ou de seus representantes o credenciamento como usuario

externo no SEl.

CAPITULO VI - DOS DOCUMENTOS

Art. 22. Os documentos dos processos administrativos internos devem ser,
preferencialmente, elaborados no proprio Sistema Eletronico de Informac6es — SEI.

81° Os documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ter o
respectivo processo tramitado somente depois da assinatura de todos 0s responsaveis,
devendo ser utilizado o recurso do bloco de assinatura para este fim caso 0s usuarios
estejam lotados em unidades distintas.

§2° Quando o documento for elaborado fora do sistema, ele devera ser convertido e/ou
digitalizado em formato “Portable Document Format” (PDF) e incluido no Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI.

83° Os documentos elaborados dentro ou fora do sistema deverdo ser assinados, devendo

constar a informacéo do cargo ou a fungédo resumida do(s) assinante(s).
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Art. 23. Os documentos em papel deverdo ser digitalizados e juntados ao Sistema
Eletronico de InformacGes — SEI em formato “PDF”.

Art. 24. Os documentos arquivisticos digitais de audio e video para a instrucéo processual
devem ser gravados em formato compactado (.zip, .rar, etc.) que garanta o menor tamanho
de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, e ndo ultrapassando o limite
maximo de 200 (duzentos) megabytes.

Art. 25. No ato da juntada do documento, 0 membro/servidor responsavel deve observar
se 0 documento contém informacao sigilosa ou pessoal e registrar no SEI a sinalizacao
do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacdo vigente.
Art. 26. Consideram-se documentos juntados ao processo o nato digital e o externo que
permanecerem no processo apos 0 envio a outra unidade.

Paragrafo unico. O documento nato digital que ndo estiver assinado no momento do
envio do processo a outra unidade ndo sera considerado juntado ao processo e ficara
indisponivel para as unidades seguintes.

Art. 27. O(a) usuario(a) interno(a) pode excluir apenas documentos que ainda nao tenham
sido considerados juntados ao processo.

81° Os documentos ndo juntados aos processos sao considerados minutas, sem qualquer
valor legal, e podem ser excluidos pela unidade que o gerou ou incluiu.

82° Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados juntados aos processos nao
os integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade responsavel.

Art. 28. Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela unidade que o
gerou ou incluiu, desde que devidamente justificado pela autoridade competente.

Art. 29. A invalidacéo e a revogacao de ato processual (documento do processo), assim
como a declaracdo da existéncia de erros materiais em ato ja praticado, serdo efetuadas
mediante novo ato processual, tornando sem efeito o ato anterior, mas sem exclusdo do

documento do processo.

CAPITULO VII - DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 30. E de responsabilidade do(a) usuario(a) interno:
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| — Cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacdo e a protecdo da
informacéo sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

Il — Acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumprimento de suas
atribuicdes profissionais;

I11 — Acessar rotineiramente o sistema executando as atividades sob sua responsabilidade
e as que lhes sdo atribuidas;

IV — Resguardar todo e qualquer dado pessoal que venha a manipular na qualidade de
operador de dado pessoal, de acordo com a Lei Geral de Prote¢do de Dados;

V — Informar imediatamente ao setor de suporte do SEI da Defensoria Publica do Estado
do Paranéa qualquer incidente que venha a ocorrer com os dados pessoais operados.

Art. 31. Presumir-se-do de autoria do(a) usuario(a) os atos praticados com lastro em sua
identificacdo e senha pessoal.

Art. 32. E permitida a visualizagio de processos e a assinatura de documentos a usuarios
externos quando forem efetivamente necessarias para a conclusdo do processo, observada
a classificacao de acesso e protecdo de dados pessoais.

Art. 33. A ndo obtencéo de acesso ou credenciamento no SEI, bem como eventual defeito
de transmissdo ou recepcdo de dados e informagdes ndo imputaveis a falha do sistema

ndo servira de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

CAPITULO VIII - DO SIGILO DOS DADOS

Art. 34. Nos documentos constantes em processos administrativos, os dados de
qualificacdo dos interessados, de seus representantes, dos peritos e das testemunhas
devem ter nivel de acesso publico, salvo se no documento contiver dado incidente em
hipdtese legal de restricdo de acesso especifica.

Paragrafo unico. O nivel de acesso publico de que trata o caput abrange os dados de
qualificacdo constantes em Oficios, Avisos de Recebimento, registros de reunido,
procuracdes em geral, emitidas por pessoas fisicas ou juridicas, e documentos estatutarios

e constitutivos das pessoas juridicas.
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Art. 35. Quando se tratar de processo administrativo sobre manifestacdo perante a
administracdo publica acerca da prestacdo de servicos publicos, dirigida a ouvidoria, 0s
documentos apresentados no requerimento que porventura tenham dados que
identifiqguem o(a) requerente devem receber nivel de acesso restrito sob a hipotese legal
“Informagdo Pessoal”, nos termos do art. 31 da Lei n® 12.527, de 2011, e do § 7° do art.
10 da Lei n° 13.460, de 2017.

Paragrafo Unico. Nenhuma informacdo subsequente nos documentos gerados ou em
dados associados ao processo poderd identificar o(a) requerente, devendo associar como
interessado do processo e nos documentos subsequentes a simples identificacdo
“Cidadao”.

Art. 36. Exceto nos casos de publicacdo previstos na Lei n® 12.527, de 2011, eu seu art.
28, ou por atendimento de interesse publico na transparéncia ativa, 0s documentos no SEI
que contenham informacgdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem de pessoa natural, sobretudo dados pessoais sensiveis, devem ter nivel de acesso
restrito.

81° InformacgGes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa
natural apenas devem constar nos autos de processos administrativos se forem essenciais
para a instru¢do processual em curso, com o minimo de dados pessoais efetivamente
necessarios e com a menor quantidade de ocorréncias possivel.

§2° Informacdes pessoais sdo aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou
identificavel, dentre as quais, observado o disposto no caput, serdo, em regra, tratadas
como relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa natural e, portanto,
passiveis de restricdo de acesso nos autos processuais as informacdes relacionadas a:

| — Numeros de documentos de identificacdo pessoal, como RG, CPF, CNH ou Titulo de
Eleitor;

Il — Nomes e informacdes referentes a conjuges, dependentes, alimentandos, pensionistas
e outros familiares;

Il — Criancas e adolescentes;

IV — Data de nascimento;

V — Estado civil;
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VI — Estado salde;

VIl — Endereco residencial pessoal,

VI — Numero de telefone pessoal,

IX — Endereco de e-mail pessoal;

X — Dados de localizacao pessoal;

X1 — Identificacdo eletronica pessoal, como endereco IP de computador pessoal;

XII — Dados financeiros, patrimoniais e pensdes pagas ou recebidas; e

X1l — Habitos pessoais, rotinas, circulos familiares e de relacionamentos.

83° Dados pessoais sensiveis sempre serdo tratados como informacgdes pessoais relativas
a intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa natural e, portanto, passiveis de
restricdo de acesso nos autos processuais, consideradas assim, nos termos do inciso Il do
art. 5° da Lei n°® 13.709, de 2018, os dados pessoais sobre:

| — Origem racial ou étnica;

Il — Conviccéo religiosa;

I11 - Opinido politica;

IV - Filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso, filosofico ou politico;

V - Referente a saide ou a vida sexual; e

VI - Dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

CAPITULO IX - DA MIGRACAO DO ePROTOCOLO PARA O SEI

Art. 37. A partir de 07 de outubro de 2024 fica proibida qualquer tramitacdo interna de
processos administrativos por meio do sistema eletrénico eProtocolo, devendo a
tramitacdo se dar exclusivamente atraves do SEI.

81° Os novos processos, a partir da data indicada no caput, deverdo ser gerados

originariamente no sistema SEI.
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§2° Os processos ja gerados no sistema eProtocolo e que ndo estejam arquivados deverdo
ser migrados para o sistema SEI antes de qualquer nova movimentacdo, observando as
regras constantes nesta Instrugdo Normativa.

83° Os processos atualmente arquivados no sistema eProtocolo poderdo permanecer
naquele sistema para fins de consulta até novas disposi¢Ges em contrario.

84° Na hipotese de necessidade de desarquivamento e tramitacdo de processos
arquivados, devera, inicialmente, ser realizada a migracdo do processo para o sistema
SEI, conforme indicado no art. 38 da presente Instrucdo Normativa.

Art. 38. Cada unidade sera responsavel pela migracéo para o SEI dos procedimentos que,
na data indicada no artigo anterior, estiverem em seu poder no sistema eProtocolo.

81° Para a migracdo do eProtocolo para o SEI, os processos deverdo ser baixados
(download) de forma integral e cadastrados como um novo processo no SEI, incluindo
eventuais arquivos anexos pertinentes.

82° Apos o cadastramento no sistema SEI, o(a) usuario(a) responsavel pela migracédo
devera seguir o seguinte fluxo de a¢6es no eProtocolo:

| — Redigir certiddo informando que o processo foi migrado para o sistema SEI;

Il — Redigir certiddo informando a nova numeragao do processo no SEI;

Il — Arquivar o processo no sistema eProtocolo.

83° Os processos que ndo estiverem mais ativos no eProtocolo deverdo ser arquivados
pela unidade descrita no caput.

Art. 39. As unidades poderdo manter o acesso ao sistema eProtocolo para fins de consulta
a processos e eventual necessidade de migracdo de processos arquivados, até que
sobrevenha disposi¢cdo em contrario.

Art. 40. Na eventual necessidade de tramitacdo de algum processo para 6rgao externo da
Defensoria Publica do Estado do Parand através do sistema eProtocolo, as unidades
deverdo observar as seguintes diretrizes:

| — Esta vedada qualquer tramitacéo interna entre os setores da Defensoria Publica do
Estado do Parané pelo sistema eProtocolo;

Il — Devera ser registrado procedimento interno correlato no sistema SEI, local pelo qual

serdo realizadas todas as tramitacdes internas;
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Il — As respostas e manifestacOes externas que forem recebidas pelo sistema eProtocolo
deverdo ser juntadas no procedimento principal no sistema SEI.

Paragrafo unico. Independente da autorizagdo de tramitacdo externa do presente artigo,
deverdo as unidades empreender esforgos progressivos para que as comunicagdes com
outros 6rgdos sejam recebidas por outras vias, a fim de que gradativamente se permita a

inutilizacdo do sistema eProtocolo dentro da Defensoria Publica do Estado do Parana.

CAPITULO X — DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 41. Os documentos eletrénicos produzidos no SEI terdo garantia de integridade, de
autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletrénica nas seguintes
modalidades:
| — Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);
Il — Assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.
81° As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.
82° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em endereco na
Internet indicado na tarja de assinatura e declaracdo de autenticidade no proprio
documento, com uso dos Cadigos Verificador e CRC.
§3° E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil
adquirido por meios préprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as
disposicOes desta Normativa.
Art. 42. A assinatura do documento digital deve ser compativel com o valor do
documento, devendo ser:
| — Assinatura cadastrada:

a) Ciéncia;

b) Certidao;

c) Despachos de mero encaminhamento.

Il — Assinatura digital:
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Art. 43. A assinatura eletronica de documentos importa a aceitacdo das normas

regulamentares sobre 0 assunto e na responsabilidade do(a) usuario(a) por sua utilizacdo

Despachos de cunho instrutdrio ou informacdes;
Decisoes;

Memorandos;

Oficios;

Relatérios;

Pareceres;

Contratos;

Convénios;

Aditivos e apostilas;
Requerimentos internos;
Instrucdes Normativas;
Resolugdes;
Deliberacdes;
Provimentos;

Autenticacdo de documento digitalizado;

Demais atos e documentos oficiais que necessitem de comprovacao de autoria e

integridade em ambiente externo a Defensoria Publica.

indevida.

Art. 44. Permite-se a visualizacdo de processos e assinatura de documentos internos a
pessoas sem vinculo laboral com a Defensoria Publica do Estado do Parana, dependendo
do nivel de restricdo definido ao processo e/ou documento.

Paragrafo unico. O acesso descrito no caput deste artigo serd exercido através de usuario

externo.

CAPITULO XI — DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 45. As davidas e casos omissos desta Instrucdo serdo dirimidos pelo Gabinete da

Gabinete da Defensoria Publica-Geral

Defensoria Publica-Geral do Estado do Parana.

Art. 46. A presente Instrucdo Normativa regulamenta, de forma integral, a matéria
constante na Instrucdo Normativa DPG n.° 43, de 09 de marco de 2020, esta que, por
consequéncia, restara revogada quando da entrada em vigor daquela.

Art. 47. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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