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COMITE GESTOR DO IMPOSTO SOBRE BENS E SERVICOS — CGIBS /
CONSELHO SUPERIOR /

RESOLUCAO CGIBS N° 8, DE 26 DE MAIO DE 2026 /

Institui o Sistema Eletronico de
Informacg6es — SEI como sistema oficial i
de processo eletrénico interno no @mbito
do Comité Gestor do Imposto sobre
Bens e Servigos.

O CONSELHO SUPERIOR DO COMITE GESTOR DO IBS, no uso das
atribui¢@es que lhe confere a Lei Complementar n° 227, de 13 de janeiro de 2026,

RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO OBJETO E DA FINALIDADE

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informac6es — SEI-IBS como o
sistema oficial de processo eletronico interno do Comité Gestor do Imposto sobre Bens e
Servigos - CGIBS, destinado a producédo, tramitacdo, instrucdo e arquivamento de
processos e documentos administrativos no ambito do Comité.

Art. 2° O SEI-IBS sera utilizado para a gestdo dos processos administrativos
internos, observando, entre outros, os principios da legalidade, eficiéncia, publicidade,
seguranca da informacao, autenticidade, integridade, interoperabilidade e transparéncia.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para o disposto nesta Resolucdo, considera-se:
| - atos processuais: toda conduta dos sujeitos do processo que tenha por efeito

é‘cni&géo, modificacdo ou extin¢do de situacGes processuais;

.

~
.

\H\; autenticagdo: declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagcédo ou da
afirmagdo por parte de pessoa investida de autoridade para tal;

" - autentiqidade: qualidade de um documento ser exatamente como foi
produzido, ndo tende sofrido alteracéo, corrompimento ou adulteragéo;
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IV - cddigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cddigo que permite a detec¢do de
mudancas na cadeia de dados no registro ou envio de mensagens, permitindo a verificagcdo

da autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI-IBS; /

V - copia autenticada administrativamente: aquela cuja conferéncia foi realizada |

/

/

por servidor integrante do CGIBS
VI - cOpia autenticada em cart6rio: aquela cuja autenticacdo deu-se em cartério /

VII - copia simples: aquela sem nenhuma autenticagdo
VIII - documento: aquele produzido e recebido pelo CGIBS, em decorréncia do
exercicio de funcdes e atividades, qualquer que seja o suporte da informacéo;
IX - documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
a) documento nato-digital: aquele criado originariamente em meio eletrdnico; ou
b) documento digitalizado: aquele obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital.
- documento externo: documento originalmente produzido em papel e

digitalizado e/ou nato-digital, produzido em outro sistema, e cadastrado no SEI-IBS

XI - elementos descritivos: conjunto de informacdes que compde o registro de

um documento e permitem a sua identificacdo
XIl - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais
X1l - metadados: conjunto de elementos descritivos de um dado, arquivo ou

documento;
XIV - processo administrativo eletrénico: aquele em que 0s atos processuais sao

registrados e disponibilizados em meio eletrdnico
XV - usuario interno: pessoa fisica que trabalha no CGIBS ou nos entes

\ federados autorizada a ter acesso ao SEI-1BS para pratica de atos processuais
XVI - usudrio externo: pessoa fisica externa ao CGIBS autorizada a ter acesso
ao S\EI\ IBS para prética de atos processuais em nome proprio ou como representante legal

~
“~
.

N

de pessoa\jqudlca
\ \\.\\\
XVII -\‘pe\ticionamento eletrénico: envio de documentos digitais por usuario
externo, previamente-cadastrado, a fim de iniciar processo administrativo eletrénico ou

) compor um ja existente
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XVIII - Tramita. GOV.BR: plataforma digital de comunicacao entre sistemas de /

processo administrativo eletronico, integrante do Processo Eletronico Nacional - PEN, no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
CAPITULO III f
DO SISTEMA SEI-IBS ’

producéo, tramitagdo, gestdo, assinatura, armazenamento e arquivamento de documentos
e processos administrativos eletrénicos no ambito do Comité Gestor do Imposto sobre

Art. 4° O Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI-IBS é o sistema oficial para L
Bens e Servicos. -

Paragrafo Unico. Fica vedada a implantacdo ou utilizacdo de sistema com
finalidade equivalente ao SEI-IBS, salvo outros sistemas especificos autorizados pelo
Conselho Superior do CGIBS.

Art. 5° Sdo objetivos do SEI-IBS:

| — aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de documentos e
Processos;

Il —aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados e das informacdes;

11 — criar condigdes mais adequadas para a producdo e utilizacdo de
informacoes;

IV — facilitar o acesso as informacdes; e

V - reduzir o uso de papel, os custos operacionais e de armazenamento da
documentacéo.

TITULO II
DA ESTRUTURA E GOVERNANCA DO SEI-IBS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° Integram a estrutura do SEI-IBS:
| — Unidade Central de Gestéo;

Il — Unidade Técnica de Gestao;

Il — Unidades Administrativas;

IV — Usuérios internos; e

V — Usuarios externos.

"'/
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CAPITULO II
Das Competéncias Institucionais

Art. 7° Compete a Unidade Central de Gestdo do SEI-IBS:

| - divulgar as politicas, normas e manuais relacionados a gestdo e
operacionalizagéo do SEI-IBS;

[
/
/
/
/
[
/
/
Il - promover a gestdo do Projeto de Implantacdo do SEI-IBS nas UnidadesL

Administrativas do CGIBS;

—

I11 - promover a gestdo do SEI-IBS, com politicas, normas, diretrizes e manuais
relacionados a gestdo e operacdo do SEI-IBS;

IV — definir, atribuir, ativar e inativar perfis de acesso aos usuarios das Unidades
Administrativas do SEI-IBS;

V - gerir e manter atualizadas as tabelas auxiliares de tipos de assuntos,
processos e tipos de documentos enviadas pelas Unidades Administrativas;

VI - promover e fomentar a capacitacdo, realizacdo de eventos e reunides
visando a uniformizacdo de procedimentos de operacionalizacdo do SEI-IBS;

VII - desenvolver o Plano de Comunicacdo referente a utilizacdo do SEI-IBS;

VIII - orientar e assistir tecnicamente as Unidades Administrativas e 0s usuarios
do SEI-IBS;

IX - realizar auditorias e monitorar acessos e visualizacbes das Unidades
Administrativas, para que estejam dentro das normatizacGes estabelecidas;

X - avaliar e propor melhorias no SEI-IBS;

Xl - garantir que as melhorias no SEI-IBS estejam aderentes ao Processo
Eletrénico Nacional - PEN-SEI, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao;

XI1I - manter atualizadas as tabelas de unidades, assinaturas, usuarios, assuntos,
. “._  tipo de processos, modelos etc.,

X111 — proceder ao cadastro de Unidades Administrativas;
XIV - orientar as unidades administrativas envolvidas nos processos em
\ implantacéo quanto:

‘ a) a produ&ﬁo\e atualizacdo das Bases de Conhecimento do SEI-IBS;
)

/ b) a guamé/e ao acondicionamento dos documentos digitalizados e nédo
/ certificados digitalmente que forem inseridos no SEI-IBS;




COMITE GESTCOR DO IMPOSTO
SOBRE BENS E SERVICOS

=G CGIBS

[

c) aos procedimentos de digitalizagéo, de acordo com a legislagéo vigente; /

XV - monitorar e elaborar relatérios sobre a fase de implantacdo e /

funcionamento do SEI-IBS; f)

[
XVI - monitorar acessos e visualizagBes dos usuarios para que estejam dentro /

das normatizages estabelecidas. )

Art. 8° Compete a Unidade Técnica de Gestdo do SEI-IBS:

| - prover suporte tecnolégico e as condicBes necessarias a implantacéo,
utilizacdo, manutencao e sustentacao do SEI-IBS;

Il - manter atualizada a lista de usuarios que tém permissao de acesso a rede de
comunicagéo local;

[11 - disponibilizar hardwares, softwares, redes de comunicacao e o suporte ao
usuario.

IV - implementar as atualizacbes de versdes do SEI-IBS, quando
disponibilizadas pelo Processo Eletronico Nacional — (PEN), do Ministério da Gestéo e
da Inovacéo em Servigos Publicos;

V - analisar e propor, juntamente com a Unidade Central de Gestéo, as melhorias
ao Processo Eletrénico Nacional- (PEN);

VI - garantir suporte tecnologico referente a preservacgéo e a seguranca das bases
de dados do SEI-IBS;

VII - monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao SEI-
IBS e aplicar solugoes;

VIII - orientar as Unidades Administrativas quanto:
a) a permissao de acesso a rede de comunicacao local;
. b) ao conhecimento do tipo de conexdo com a Unidade Técnica de Gestéo;

. NG IX - receber, analisar e encaminhar & Unidade Central de Gest&o as ocorréncias
~.de problemas técnicos ndo solucionados.

\\\Art. 9° Compete as Unidades Administrativas:

\
\ ™~

\ I -a‘arantir a utilizacdo do SEI-IBS em todos 0s seus processos;

‘ - garanti\r\}a\porreta utilizacdo do Sistema, em conformidade com as diretrizes
da Unidade Central de Gestéo;
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/

[

/

[

I11 - orientar os usuarios quanto aos procedimentos operacionais de uso do SEI-
/

IBS, em relacdo as especificidades dos processos definidos para a respectiva Unidade
/

Administrativa;
IV - solicitar a capacitacdo de usuarios sempre que necessario;
V - levantar e validar as informacdes referentes as estruturas da respectiva /
Unidade Administrativa, seus usuarios, e demais tabelas auxiliares do SEI-IBS.

Art. 10 Compete ao Usuario Interno:
| — utilizar adequadamente o sistema em sua Unidade Administrativa, abstendo-

se de utiliza-lo para trocas de mensagens, recados ou assuntos sem relacdo com as

atividades institucionais;
Il — guardar sigilo sobre fato ou informacéo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;
I11 — participar dos programas de capacitacéo referentes ao SEI-IBS;
IV — cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros, que tratem de

procedimentos especificos quanto a utilizacdo do SEI no ambito do CGIBS.

Art. 11. Compete ao Usuario Externo:
| - 0 sigilo de sua senha de acesso, ndo podendo alegar o uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulério eletronico de

peticionamento e aqueles contidos no documento enviado;
I11 - a elaboracdo da peticdo e a insercao de documentos digitais no formato e no
tamanho dos arquivos, conforme os requisitos estabelecidos pelo SEI-IBS;

IV - a conservacdo dos originais, em papel, de documentos digitalizados ou
enviados por meio do peticionamento eletrénico, até que decaia o direito do CGIBS rever

0s atos praticados no processo;
V - a garantia do teor e da integridade dos documentos digitalizados
apresentados no peticionamento eletrénico, que responde nos termos da legislacdo civil,

.
~-_penal e administrativa por eventuais fraudes;
\‘\\ VI - a verificacdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento

N
das petit}bes.\ e dos documentos transmitidos eletronicamente; e
VII - d“\*/e\r\ificagéo das condigdes de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu

.
e a configuracdo do computador utilizado nas transmissoes
)

provedor de internet.
eletronicas.
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Paragrafo Unico. A ndo obtencdo do cadastro como usuario externo, bem como /
eventual erro de transmissdo ou recepcao de dados ndo imputéveis a falhas do SEI-IBS
ou de sistema integrado, ndo servem de escusa para 0 descumprimento de obrigagdes e

prazos.

TITULO I
DO PROCESSO ELETRONICO

»
/
/
/
»
_CAPITULO |
DA FORMAGAO E GESTAO PROCESSUAL _

—

Secéo |
Da Formacéao dos Processos

Art. 12. Os documentos produzidos no &mbito do SEI-IBS integram processos
eletrénicos cadastrados com o preenchimento de campos proprios do sistema, de forma a
permitir sua localizagéo e controle eficiente, observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronologica, l6gica e continua;
Il - permitir a vinculagdo entre processos; e

I11 - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como
excecao.

Art. 13. Os usuarios devem preencher corretamente os dados de cadastro do
processo e realizar as adequacOes necessarias a fim de facilitar a busca e a recuperacao
das informacGes.

Secao Il
Das Bases de Conhecimento

Art. 14. As Unidades Administrativas devem criar e gerir as Bases de
Conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos a suas atividades para
padronizar a instrucdo processual.

S CAPITULO Il
DA ASSINATURA ELETRONICA

. Art. 15. Os documentos eletrdnicos produzidos e geridos no ambito do SEI-IBS
terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de
assiﬁatu\ra eletrbnica nas seguintes modalidades:

\ I :\‘a5§§natura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade
\‘ Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

I - assinatura:i‘cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento de acesso
de usuario, com fornecimento de login e senha de rede; e
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I11 - assinatura gov.br: baseada na integracdo com o portal gov.br do Governo /

Federal.

§ 1° A assinatura eletrbnica é de uso pessoal e intransferivel, sendo /

responsabilidade do titular sua guarda e sigilo. (/

8 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI-IBS pode ser verificada em /
endereco indicado na tarja de assinatura no proprio documento, com uso do Cédigo /
Verificador e CRC (Cyclic Redundancy Check).

§ 3° E permitido ao usuério utilizar certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil)
adquirido por meios proprios, ndo sendo cabivel, em qualquer hip6tese, o ressarcimento
pelo CGIBS dos custos havidos.

Art. 16. A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto é da responsabilidade do usuario por sua utilizacdo
indevida.

TITULO IV )
DOS DOCUMENTOS E DIGITALIZACAO

CAPITULO I
DOS DOCUMENTOS EXTERNOS

Art. 17. Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente possuem valor
juridico de originais para todos os efeitos legais.

Art. 18. Documento externo € o documento arquivistico ndo produzido no SEI-
IBS a ser incluido para compor o processo eletronico.

Art. 19. Os tipos de conferéncia do documento externo sdo:
| - nato digital: produzido em meio eletrénico;
Il - documento original: digitalizado a partir do documento original;

I11 - copia autenticada em cartorio: digitalizado a partir de um documento cépia
~ . autenticada em cartorio;
“\‘ ‘\‘\\\‘ - - - - - - - - - -
. IV - cOpia autenticada administrativamente: digitalizado a partir de uma cépia
auteﬁtic_gda por servidor pablico; e
\ \ \-“'-ck('gpia simples: Documento externo digitalizado a partir de uma cdépia
. simples. )

\\‘

| ) CAPITULO Il _
| DA DIGITALIZACAO
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Art. 20. O documento em papel recebido nas unidades protocolizadoras ou |
unidades de atendimento ao publico sera digitalizado e incluido no SEI-IBS. /

Paragrafo Gnico. Os procedimentos para digitalizacdo, e inclusdo no SEI-IBS |
estdo definidos em Procedimento Operacional Padréo. /
f
Art. 21. A digitalizacdo de documentos em papel sera efetivada em formato /
PDF-A, com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR).

Art. 22. A critério de cada Unidade Administrativa, os documentos recebidos _
em papel podem ser devolvidos imediatamente ao interessado, apés digitalizacdo e
autenticacdo, por meio de certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 23. Nao serdo digitalizados nem incluidos no SEI-IBS:

| - processos legados - processos fisicos arquivados, cuja analise e instrucao foi
concluida ou encerrada;

Il - processos em fase final de anélise;
I11 - processos para mera consulta;

IV - processos para atendimento a demanda de consulta de informagdes pelo
cidadao;

V - processos e documentos classificado em grau de sigilo;
VI - documentos que ndo se caracterizem como arquivisticos; e
VII - correspondéncias pessoais.

Paragrafo Unico. Os documentos classificados em grau de sigilo devem ser
entregues diretamente do remetente ao destinatario.

Art. 24. O SEI-IBS ndo deve ser utilizado como repositorio arquivistico digital
. para documentos e processos gue tiveram seu tramite fisico concluido.

. NG Art. 25. Processos em papel, provenientes de oOrgdos e entidades ndo
~-_pertencentes ao CGIBS, serdo digitalizados integralmente e incluidos no SEI-IBS com
numeracdo automatica e encaminhados a Unidade Administrativa pela matéria, onde
perrﬁangceréo até a devolugéo ao 6rgéo de origem.
\ ~
\ Paragrafo Unico. Os documentos produzidos no SEI-IBS deverdo ser impressos
\ e incluidos no processo papel, pela unidade organica responsavel pela matéria, em
) continuidade a sua instrucéo processual antes da devolugdo ao 6rgdo de origem.
)

TITULO V

/ S

/ DO ACESSO A INFORMAGAO
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Art. 26. Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEI-IBS, o usuario |
deve selecionar o nivel de acesso, que pode ser: [

| - publico: quando o acesso ao conteldo de todos os documentos em um |
determinado processo pode ser amplamente pesquisado e visualizado por qualquer |
usuario cadastrado ou ndo no SEI-IBS; /

Il - restrito: quando o acesso ao contetido dos documentos em um processo é /
restrito aos usuérios das Unidades Administrativas pelas quais o processo tramitar. E
possivel aos demais usuarios pesquisa-lo e visualizar seu andamento, mas ndo seu
conteddo; e o

Il - sigiloso: quando o0 acesso ao processo é exclusivo aos usuarios com
credencial de acesso, ndo sendo possivel pesquisa ou visualizagdo por usuarios nao
credenciados.

Paragrafo Gnico. E obrigatoria a indicacdo de nivel de acesso para todo processo
e para todo documento incluido no SEI-IBS, tendo como base o conteido do processo ou
documento.

Art. 27. Os documentos e processos devem ter seu nivel de acesso, geralmente,
como publico. A indicagéo de restrito ou sigiloso sera excecéo e, para tanto, € obrigatério
indicar a hipdtese legal que fundamente a restricédo.

Paragrafo Unico. O nivel de acesso informado deve ser revisado sempre que
necessario, a fim de garantir a publicidade ou restricdo das informacfes de maneira
adequada, conforme a legislacao aplicavel.

Art. 28. Para a selecdo do nivel de acesso restrito, 0 processo deve conter:
| - documentos preparatorios: que subsidiam decisbes de ordem politica
econbmica, fiscal, tributaria, monetaria e regulatdria, tais como notas técnicas, pareceres,

minutas de ato normativo;

Il - documentos que contenham informacdes pessoais: que trazem informacgdes
sobre pessoa identificada ou identificAvel e que sdo restritas a servidores legalmente

‘\\\ autorizados e a propria pessoa, exemplificativamente:
~ \ a) dados relativos a documentos de identificacdo pessoal: RG, CPF, Titulo de
\ ~_Eleitor, Certificado de Reserva, dentre outros;

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

\
\ ™~

\ c) fh-fqrmagﬁes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

‘ d) informaE’ée\s sobre alimentandos, dependentes ou pensdes;

e) enderegpfp’essoal ou comercial de determinada pessoa;
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f) namero de telefone ou endereco eletrdnico de determinada pessoa;

g) origem racial ou étnica, orientacdo sexual, convicgdes religiosas, filosoficas
ou morais; opinides politicas, filiacdo sindical, partidaria ou a organizacdes de caréater
[

religioso, filosofico ou politico; e
h) demandas judicializadas submetidas a restrigdo de acesso.

I11 - documentos que contenham outras hipoteses para o nivel restrito.

§ 1° O nivel de acesso restrito para documento preparatério aplica-se até o
momento em que haja posicionamento final sobre o assunto objeto do documento ou

processo, ou, até que seja publicado o ato normativo.
§ 2° E obrigatoria a alteragdo do nivel de acesso quando a motivagdo para a

restricdo ndo mais subsistir.
8 3° A restricdo deve ser aplicada individualmente aos documentos, conforme o

contetdo de cada um deles, e ao processo, quando todo o contetdo exigir.

8 4° A incluséo de um documento com nivel de acesso restrito em um processo
publico torna todo o processo restrito, enquanto mantida a restricdo do acesso ao

documento.
Tributario Nacional (CTN) e da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Art. 29. Ao cadastrar processos e documentos com nivel de acesso sigiloso ou

8 5° A selecdo do grau de sigilo restrito deve obedecer as normas do Codigo
restrito, devera ser justificado o motivo do nivel de acesso por meio da selecdo de hipotese

legal.
Art. 30. Para a selecdo do nivel de acesso sigiloso, o processo deve conter:

| - documentos que devam ser acessados por usuarios especificos;

Il - documentos que contenham informacdes protegidas por outras hipdteses de
niveis de acesso, tais como sigilo fiscal, bancario, industrial, e cujo acesso deva ser dado

.
apenas a usuarios especificos.
8 1° O nivel de acesso sigiloso deve ser aplicado individualmente aos

o
“~
.

documentos, conforme o contetido de cada um deles, e ao processo, quando todo o

cont\e&dp exigir nivel de acesso sigiloso.

.

§ 29°A incluséo de um documento com nivel de acesso sigiloso em um processo,
torna todo o processo sigiloso, independentemente do nivel de acesso do processo.

\".
\
TITULO VI

N

DA COMUNICACAO INTERINSTITUCIONAL
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Art. 31. O mddulo de integracdo poderé ser utilizado quando for necesséria a
tramitacdo de processos a 6rgdos ou entidades externas ao CGIBS.

8 1° O tramite do Processo pelo Barramento de Servicos, Tramita.GOV.BR,
ocorrera por meio de solicitagdo nos autos a Secretaria Geral, que providenciara o envio
caso 0 6rgdo ou entidade destinataria esteja fazendo uso da solucéo de que trata o caput.

§ 2° Em caso de impossibilidade técnica de uso da funcionalidade indicada no
caput ou em caso do 6rgdo ou entidade destinataria ndo esteja fazendo uso da solugéo,
pode-se optar por uma das seguintes solucdes:

—

\
\_
|

| - disponibilizagdo de acesso externo: A funcionalidade disponibiliza acesso
externo de forma parcial ou integral do processo no SEI-IBS;

Il - protocolizacdo eletronica: protocolar o documento via Peticionamento
Eletrbnico ou outro sistema de protocolizacdo eletronica do orgdo ou entidade
destinatario, quando este dispuser desse tipo de solucéo, com a insercéo do recibo gerado
nos andamentos do processo no SEI-IBS; ou

1l - correspondéncia eletronica: utilizar a funcionalidade “Enviar
Correspondéncia Eletronica” do SEI, quando o 6rgdo destinatario aceitar essa forma de
recebimento de documentos, com a insercdo da confirmacdo de recebimento registrada
nos andamentos do processo no SEI-IBS.

8 3° A expedigdo de documentos em suporte fisico deverd ser feita em casos
excepcionais, quando nédo for possivel o envio nas formas estabelecidas no caput e em
seu § 2°.

8§ 4° Compete a unidade remetente entrar em contato com o protocolo do 6rgéo
ou entidade destinataria para confirmacdo do meio adequado de protocolizacao, tendo em
vista 0s regramentos préoprios de cada instituicao.

TiTuLO VII
DA REGULAMENTAGCAO OPERACIONAL

CAPITULO |
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

- \\ Se(;éo |
Do cadastro

. Art. 32. O cadastro de Unidades Administrativas é realizado pela Unidade
Central de Gestdo, conforme a estrutura formal estabelecida em Regimento Interno,

\ espelhando o cadastro do Sistema de Gestdo de Pessoas, ndo cabendo o cadastro de
\ Unidades Administrativas informais em nenhuma hipétese.

Art. 33. Poderéo ser criadas unidades decorrentes da instituicdo de colegiados
permanentes ou temporarios, desde que devidamente publicada pelo CGIBS em ato
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normativo, devendo constar o0 objetivo, os usuarios designados e as fungdes que

desempenharéo no colegiado.
CAPITULO II
DOS PERFIS DE ACESSO
/

Secéo |
Da concesséo
Art. 34. A definicéo, criacdo, ativacdo ou inativacao de perfis de acesso ao SEI- i
IBS é de responsabilidade da Unidade Central de Gestdo, as atribuices e suas
funcionalidades serdo concedidas conforme abaixo:
| - Acervo de Sigilosos da Unidade: Perfil ou funcionalidade que permite listar

e gerenciar todos os processos classificados como sigilosos (tarja vermelha) dentro de
uma unidade. Permite visualizar 0s processos e, se necessario, ativar credenciais de acesso

para outros USUArios;
I1 - Administrador: Perfil com acesso total a todas as funcionalidades do sistema,
incluindo configuracao de itens de negdcio, gestdo de usuarios e parametrizacéo;
11 - Arquivamento: Perfil/funcionalidade voltado para o arquivamento de
documentos e processos, definindo a destinagéo final (guarda permanente ou eliminagéo)

conforme a Tabela de Temporalidade;
IV - Avaliacdo Documental: Processo de analise técnica para determinar o valor
do documento (administrativo, legal, histérico) e seu tempo de guarda no arquivo corrente

ou intermediério;
V - Basico: Perfil de usuario comum, com permissdes padréo para tramitacao e

visualizacdo de documentos nao sigilosos;
VI - Colaborador (Béasico sem Assinatura): Usuario que pode consultar e tramitar

processos, mas nao possui permissdo para assinar documentos digitalmente dentro do
sistema;
voltado para a administracdo do sistema,

VIl - Informética: Perfil
parametrizacao técnica, gestdo de tabelas basicas e suporte técnico;.

VI - Inspecdo e Ouvidoria: Unidades que, no SEI, possuem acesso a processos
especificos de denuncias, fiscalizagdo e acompanhamento de demandas cidadés, muitas

.
N
.

.

vezes-com niveis de restrigdo ou sigilo.
Paragrafo Unico. Termos de Responsabilidade serdo assinados a depender do

\
perfil a ser concedido.
Secéo 11
Da suspensao




COMITE GESTCOR DO IMPOSTO
SOBRE BENS E SERVICOS

=G CGIBS

Art. 35. A retirada ou suspensdo das permissdes ocorrerd nos seguintes casos:

| —a pedido de Diretor responsével pela respectiva Unidade Administrativa;
f
/

Il - demiss&o, desligamento ou dispensa: retirada da permissdo imediatamente |

—

apo6s a comunicacdo da decisdo administrativa que culminou na penalidade ou san¢do

disciplinar ou no desligamento do CGIBS;
Il - afastamento por decisdo judicial: retirada da permissdo até decisdo em

contrario; e

IV - exoneracdo de servidor nomeado em livre provimento e sem vinculo com o
CGIBS: retirada da permissdo imediatamente a partir da comunicacdo pela autoridade

competente ou publicacdo da exoneragdo no DOU.
8 1° Cabe a Unidade responsavel pela Gestdo de Pessoas a comunicacdo dos

afastamentos previstos nos incisos 11, 111 e IV acima a Unidade Central de Gest&o do SEI.

8 2° Nos casos de afastamentos e licencas previstos em lei, as Unidades
Administrativas poderdo solicitar a suspensdo da permissdo de acesso de usuarios,

devendo garantir 0 acesso aos processos pessoais.
CAPITULO III
DAS TABELAS AUXILIARES

Secao |
Dos tipos de processo
Art. 36. O Tipo de Processo corresponde a matéria que sera tratada, conforme
0s assuntos e atividades desempenhadas pelos 6rgéos e entidades, podendo ser comum a

todos ou especifico, de acordo com suas competéncias.
Pardgrafo Unico. Cada tipo de processo é vinculado automaticamente a

classificacdo arquivistica por assuntos, prevista no Plano de Classificacdo dos

Documentos da Area Meio ou da Area Fim do CGIBS.

Secao Il
Dos tipos de documentos

Art. 37. O tipo de documento corresponde ao documento que sera selecionado
para o registro da informacéo por sua caracteristica, natureza de contetido ou pela técnica

do registro da informagzo.
Arf‘."-3\8. Os tipos de documentos cadastrados no sistema sdo 0s comuns a todos
as Unidades Administrativas, como também os especificos, conforme as atividades-fim

™~
™~
™~
\

desempenhadas.
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[

Paragrafo Gnico. A criacdo de novo tipo de documento esta condicionada a /

analise dos tipos ja existentes, ndo sendo aceita a criacdo de varios tipos de documento
para 0 mesmo objetivo.
/
Art. 39. A criacdo e a atualizacdo das tabelas auxiliares sdo é de responsabilidade /
da Unidade Central de Gestdo do SEI-IBS. ’

CAPITULO IV ’
DO USUARIO EXTERNO L

Secéo |
Do cadastro

Art. 40. O cadastro para usuarios externos € destinado a pessoa fisica natural
que participe em processos administrativos junto ao SEI-IBS, independente de vinculagéo
a determinada pessoa juridica.

Secéo 11
Da assinatura

Art. 41. O cadastro importa na aceitacdo dos termos e condigdes que regem o
processo eletrdnico e habilita o usuario externo a assinar contratos, convénios, termos,
acordos e outros documentos junto ao SEI-IBS.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Os atos processuais praticados no SEI-IBS serdo considerados
realizados no dia e hora do registro eletronico, conforme horario oficial de Brasilia.

Art. 43. Os 6rgdos e entidades sdo responsaveis por direcionar ou exigir a
capacitacdo dos seus servidores, a fim de permitir o uso adequado do sistema e a correta
instrucdo processual.

Art. 44. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em

desacordo com esta Resolucdo, restituindo-os as unidades que 0s encaminharam,

N especialmente aqueles em papel, quando deveriam ter sido convertidos e enviados pelo
SEI-IBS.

- Art. 45. O uso inadequado do SEI-IBS fica sujeito a apuracdo de
responsabilidade, na forma da legislacdo vigente.

Art. 46. Esta resolucéo entra em vigor na data da sua publicacéo.

‘ \ Flavio César Mendes de Oliveira
)

/

Presidente do Comité Gestor do IBS




