PORTARIA N° 1943/2018/SEI-MCTIC DE 16 DE ABRIL DE 2018

Dispbe sobre a implantacéo, funcionamento
e estabelece os procedimentos de gestdo de
documentos, processos e arquivos pelo
Sistema Eletronico de InformacGes - SEI do
processo eletrdnico no ambito do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de
Desastres Naturais.

O DIRETOR do Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres
Naturais — CEMADEN, nomeado por meio da Portaria n® 998, de 3 de junho
de 2015, publicada na Sec¢do 2, do Diério Oficial da Unido, dia 5 de junho de
2015, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria SEPED/MCTI
n° 463, de 26 de junho de 2015, publicada no Diario Oficial da Unido n° 121,
Secdo I, do dia 29 de junho de 2015, CONSIDERANDO:

a) O disposto no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde
sobre 0 uso do meio eletrébnico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional,

b) O disposto na Portaria MCT n° 24, de 30 de novembro de 2009, que
estabelece os procedimentos gerais referentes a gestdo documental e de
projetos no &mbito do Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

c¢) O disposto na Portaria MCTI n°® 293, de 1° de abril de 2013, que
institui a Politica de Gestdo Documental no ambito do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo; RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI-CEMADEN como
o sistema oficial de documentos e processos eletrdnicos no ambito do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais.

Art. 2° A implantacio do SEI-CEMADEN-MCTIC atenderd as seguintes
diretrizes e objetivos:

I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo
governamental e promover a adequacao entre meios, acdes, impactos
e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos
processos  administrativos com  seguranca, transparéncia e
economicidade;

111 - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informagdo e da comunicagéo; e

IV - facilitar o acesso do cidad&o as instancias administrativas.
CAPITULO I
DAS DEFINICOES
Secéo | Dos conceitos

Art. 3° Para fins do disposto nesta Portaria sdo consideradas as seguintes
definicoes:



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

Il.  Assinatura eletronica: é o registro realizado eletronicamente, por
usuario identificado de modo inequivoco com vistas a firmar
documentos, e se dara pelas seguintes formas:

a) Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras — ICP-Brasil; e

b) Assinatura cadastrada: mediante prévio credenciamento de
acesso de usuario, com fornecimento de login e senha;

1. Atividade de protocolo: conjunto de operagdes que visam o controle
dos documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua
localizagdo, recuperagdo e acesso, tais como: recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, digitalizacdo, tramitacdo interna e
externa;

IV. Captura: consiste em declarar um documento como arquivistico ao
incorpora-lo ao SEI, a partir das seguintes acdes de digitalizaco,
registro, classificacdo, indexacdo, atribuicio de metadados e
arquivamento;

V. Categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos
eletrdnicos no SElI, classificados quanto ao nivel de acesso em publico,
restrito ou sigiloso;

VI. Credencial de acesso a informacao classificada: credencial gerada no
ambito do SEI que permite acesso a processos sigilosos ao usuario
interno em razdo de suas atribuicbes, sendo validada com a
confirmacéo de vinculacdo do usuério ao setor;

VII. Credenciamento de acesso: cadastro prévio do usuario para a utilizacéo
do SEI-CEMADEN;

VI11. Desentranhamento: movimentagdo de documento externo para que
faca parte de outro processo;

IX. Despacho: ato processual que contém solicitacdo ou decisdao proferida
pela autoridade administrativa competente;

X.  Documento: unidade de registro de informacdes, independentemente
do formato, do suporte ou da natureza; podendo ser:

XI. Documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional,
podendo ser:

a) Documento nato-digital: documento criado originariamente em
meio eletrénico; ou.

b) Documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel



representacdo em cadigo digital.
XI1. Documento externo: documento de origem externo carregado no SEI;
XIIl. Documento interno: documento produzido no SEI;

X1V. Documento preparatorio: documento formal utilizado como
fundamento da tomada de decis@o ou de ato administrativo, a exemplo
de pareceres e notas técnicas;

XV. Expedicdo: ato de envio do documento ou processo para destinatario
externo ao Centro de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais;

XVI. Gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, avaliacdo e arquivamento de
documentos;

XVII. Informacdo organica: informacdo registrada em documento
relativa as atividades do érgdo produtor;

XVIII. Informacgdo pessoal: informagdo relacionada & pessoa natural
identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e
imagem;

XIX. Juntada por anexagdo: unido definitiva de um ou mais processos a
outro processo considerado principal, visando a continuidade da acao
administrativa com a formacdo de um Unico processo, desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o0 mesmo
assunto;

XX. Meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

XXI. Niumero do documento: cddigo numérico sequencial gerado para
identificar as sequéncias de tipo de documento;

XXII. Numero SEIl: co6digo numérico sequencial gerado
automaticamente pelo SEI para identificar individualmente um
documento dentro do sistema;

XXIII. Numero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico que
identifica, de forma Unica e exclusiva, cada processo, produzido,
recebido ou autuado no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicagoes;

XXIV. Peca processual: documento que, sob diversas formas, integra o
processo;
XXV. Peticionamento eletrénico: envio, por parte de usuario externo,

de documento visando formar novo processo, compor um ja existente,
requerer informacdo ou solicitar vista de processo, por meio de
ferramenta especifica disponibilizada pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicagoes;

XXVI. Processamento: todo trabalho realizado pelo servico de apoio
administrativo;

XXVIL. Processo administrativo eletrdnico: aquele em que os atos
processuais sao registrados e disponibilizados em meio eletronico;



XXVIII. Processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria,
podera exigir a anexacao de um ou mais processos como complemento
a0 seu andamento ou deciséo;

XXIX. Unidade: designagdo genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do Centro Nacional
de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais;

XXX. Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI: sistema oficial de
informacdes, documentos e processos eletrénicos no ambito do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais;

XXXI. Tramitacdo: movimentacdo do processo de uma setor unidade
a outra, por meio do SEI,

XXX, Usuario interno: servidor ou empregado em exercicio no
Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais,
que tenha acesso, de forma autorizada, a informagdes produzidas ou
custodiadas no SEI;

XXX, Usuario colaborador: estagiario, bolsista, menor aprendiz, ou
qualquer outro colaborador do Centro Nacional de Monitoramento e
Alertas de Desastres Naturais, autorizado a acessar processos
eletronicos; e;

XXXIV. Usuario externo: qualquer pessoa fisica ou juridica autorizada
a acessar ou atuar em processos eletrbnicos, e que ndo seja
caracterizada como usuério interno ou usuario colaborador;

Secéo Il
Das Siglas, Simbolos e Abreviaturas

AAC Advanced Audio Coding
Autorun Execucdo Automatica
AVI Audio Video Interleave
BMP Formato Bitmap
Coil Comité de Organizacédo da Informacéo
Csv Comma-Separated Values
FLV Flash Video
GIF Graphics Interchange Format
ICP- Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
ISO International Standards for Organization
JPEG Joint Photographic Expert Groups
JPG Formato JPEG
MCTIC Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovaces e Comunicagdes

MPEG Moving Picture Experts Group



MPG Moving Picture Group

MP3 MPEG 1 Layer 3

MP4 MPEG 4 Parte 14

NUP NGmero Unico de Protocolo

OCR Optical Character Recognition

ODP Ocean Drilling Program

ODS Planilha Eletronica em formato aberto
PDF Portable Document Format

PNG Portable Network Graphics

PPT Portable Document Format (MS Powerpoint 97-2003)
PPTX Arquivo de Apresentacdo do MS PowerPoint
RAR Arquivo compactado (Roshal Archive)

SEI Sistema Eletronico de Informagdes
TIFF Tagged Image File Format

VOB Video Object
WAV Waveform Audio Format
WMA Windows Media Audio
WMV Windows Media Video

XLS Arquivo de planilha do MS Excel 97-2003

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO
Secéo |

Das Disposicoes Gerais

Art. 4° Nos processos administrativos eletronicos, no ambito do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais, 0s atos
processuais deverdo ser realizados em meio eletrbnico por meio do SEI-
CEMADEN, exceto nas situacdes em que este procedimento for inviavel ou
em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause
dano relevante a celeridade do processo.

Art. 5°. Todos os documentos produzidos ou inseridos no ambito do SEI
constituirdo ou se vinculardo a um processo eletronico, sendo de
responsabilidade exclusiva do usuario os seus registros.

8 1° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos
eletronicos, na forma estabelecida nesta Portaria, serdo considerados originais
para todos os efeitos legais.

8 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais seréo



considerados cOpia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em
cartério, coOpia autenticada administrativamente e cOpia simples seréo
considerados copia simples.

8 4° No caso das excecdes previstas na parte final do caput do Art. 4° os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos
em meio fisico, desde que posteriormente 0 documento-base correspondente
seja digitalizado, conforme procedimento previsto no § 2° do Art. 5° desta
Portaria.

Art. 6°. O processo eletronico dispensa a realizac@o de procedimentos formais
tipicos de processo em papel, tais como capeamento, criacdo de volumes,
inclusdo de termos, numeracgéo de folhas, carimbos e aposicao de etiquetas.

Paragrafo anico. No SEI, os processos serdo concluidos ou fechados pelo setor
responsavel.

Art. 7°. Para a criacdo de um processo eletrénico devem ser inseridos no SEI
dados que permitam sua eficiente localizagdo e controle, mediante o
preenchimento dos campos préprios do sistema, observados 0s seguintes
requisitos:

| - formacdo de maneira cronoldgica, ldgica e continua;

Il - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas
processuais, salvo os processos fisicos ja existentes antes da vigéncia
desta Portaria e posteriormente digitalizados;

I11 - permitir a vinculacdo entre processos, a ser utilizada nos casos de
juntada por anexacao e relacionamento; e

IV - permitir a reclassificacdo do nivel de sensibilidade da
informagdo, como publico, restrito ou sigiloso, limitando ou
ampliando o acesso.

Art. 8°. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo ser classificados,
conforme nivel de sensibilidade da informacéo, como publico, restrito ou sigiloso.

Secdo Il -Da Producao de Documentos

Art. 9° O processo eletrdnico inicia-se com a autuacdo de um documento
produzido eletronicamente ou digitalizado, por um usuario interno ou
externo.

Paragrafo Unico. Os atos gerados no SEI-CEMADEN serdo registrados com
a identificacdo do usuario, data e hora de sua realizacéo.

Art. 10°. Todo documento oficial produzido no ambito do CEMADEN devera
ser gerado no editor de texto do SEI.

Art. 11. Na confeccdo dos documentos deverdo ser observados os critérios de
impessoalidade, optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre
a0 cargo e ndo ao seu ocupante.

Art. 12. Para fins de criacdo de um processo eletronico no SEI, deverdo ser
inseridos dados que possibilitem a sua localizagdo, tratamento e recuperacéo,
mediante o preenchimento dos campos de registro proprios do sistema,



observados 0s seguintes requisitos:
I - escolha adequada do tipo de processo;
Il - descricdo da especificagdo de forma objetiva e clara;

I11 - preenchimento adequado do campo "Interessado”, de modo a
facilitar a busca e ser o mais especifico possivel; e

IV - para complementar a descricdo, deve-se utilizar a maior
quantidade possivel de campos no cadastramento do processo.

Art. 13. Ao serem criados no SEI, os documentos receberdo numeragéo
automatica sequencial, sem distincdo de setor, recomecando a numeracdo a
cada exercicio.

Paragrafo Unico. Eventuais excecdes ao disposto no caput ensejardo
justificativa da area solicitante do cadastro do tipo de documento.

Art. 14. As areas normatizadoras deverdo recomendar os modelos, texto
padrdo de documentos ou formularios e disponibiliza-los para as demais areas
executoras, que adotardo o formato definido.

Art. 15. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdo dos
documentos no SEI, estes poderdo ser produzidos em papel e assinados pela
autoridade competente.

Paragrafo unico. Os documentos mencionados no caput deste artigo deverao
ser digitalizados conforme definido nesta Portaria, e quando do retorno da
disponibilidade do SEI, deverdo ser imediatamente inseridos no sistema.
Secéo Il
Da Recepcdo e Digitalizacdo de Documentos

Art. 16. O formato padrdo para insercdo no SEI de documentos externos é o de
PDF pesquisavel (ocerizado) com 300 dpi's de resolugdo. Sera admitida
também a insercdo no SEI de documentos externos em formatos:

| - arquivos de video: MP4, AVI, WMV, FLV, MPG, MPEG, MOQV e
VOB;

Il - arquivos de audio: MP3, WMA, AAC e WAV,

111 - arquivos de planilha eletrénica: XLS, XLSX e ODS;

IV - arquivos de apresentacdo: PPT, PPTX e ODP;

V - arquivos de imagem: TIFF, JPG, JPEG, PNG, GIF e BMP;

VI - arquivos do tipo Autorun, desde que sejam incluidos nos formatos:
ISO, RAR e ZIP; e

VII - outros formatos: CSV.
Art. 17. N&o deverdo ser objeto de registro no SEI:

I - contelidos que ndo se enquadrem no conceito de documento e
processo administrativo, como por exemplo, controles informais e
processos de trabalho internos da Unidade;

Il - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais



que ndo se caracterizam como documento arquivistico; e
111 - correspondéncias particulares.

Art. 18. Todos os documentos remetidos a0 CEMADEN, independentemente
da sua forma de entrega, quando enviados em meio fisico deverdo ser
encaminhados a Unidade responsavel pelo processo para registro.

§ 1° No caso de documentos externos sigilosos deverdo ser encaminhados a
Direcdo, que procederd a digitalizacdo, registro no SEIl e seu devido
encaminhamento.

Art. 19. Os documentos recebidos na forma do Art. 18, sempre que ndo
referenciados com um numero de protocolo ja existente, serdo autuados como
NOVOS Processos, aos quais sera atribuido um NUP.

Art. 20. O documento recebido em meio fisico sera digitalizado e capturado no
sistema de acordo com sua especificidade.

§ 1°. A digitalizagdo de documentos e processos seré:

| - realizada mediante a utilizacdo da funcionalidade
Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR antes de sua
inserc¢do no SEI;

Il - limitada a duzentas folhas por arquivo; e

11 - acompanhada da conferéncia da integridade do contetdo
digitalizado.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas folhas serdo fragmentados em
mais de um arquivo eletrdnico no momento de sua digitalizacéo;

8§ 3° Havendo indicios de violacdo, o Responséavel pelo recebimento do
documento devera registrar o fato no ato do recebimento e comunicar
imediatamente a autoridade competente.

8 4° A conferéncia da integridade do documento digitalizado de que trata o
inciso 111 devera ser efetuada por servidores em exercicio no CEMADEN.

Art. 21. A digitalizacdo de que trata o Art. 20 sera efetuada no ato do protocolo,
podendo a unidade responsavel:

I - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado; ou

Il - determinar que a protocolizacdo de documento original seja
acompanhada de codpia simples, hipdtese em que o protocolo
atestara a conferéncia da cdépia com o original, devolvera o
documento original imediatamente ao interessado e descartard a
copia simples apos a sua digitalizacao.

8 1° Os documentos recebidos em papel que sejam coOpias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apds realizada a
sua digitalizacao, nos termos Art. 21.

8 2° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizacdo podera ser efetuada em até cinco dias Uteis.

8 3° Devolvidos os documentos originais na forma do caput ou do 8§ 2° o
interessado devera preserva- los até o termino dos trdmites processuais,



ressalvados os casos regidos por legislacao especifica.

§ 4° Os originais dos documentos digitalizados, na hip6tese do §2°, serdo
destinados ao Arquivo da Coordenacdo de Administracdo e ali mantidos até
que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo do MCTIC.

Art. 22. O interessado podera enviar eletronicamente, por meio dos sistemas
de eletronico, documentos digitais para juntada aos autos.

8 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados s&o de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislacéo civil,
penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de
cdpia simples e o interessado deverd preserva-los até o término do processo
administrativo, ressalvados os casos regidos por legislacdo especifica.

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necesséria
quando a lei expressamente o exigir ou na hipdtese prevista no § 5° deste
artigo.

8§ 4° Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para
a verificacdo do documento objeto de controvérsia.

§ 5° A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito
de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento
digitalizado no &mbito dos 6rgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente
pelo interessado.

Secéo IV
Da Tramitagdo
Art. 23. Toda movimentacdo de novos processos sera realizada por meio do SEI.

Paragrafo Unico. A tramitacdo de documentos e processos no SEI dispensa o
envio de copia em papel do referido documento ou processo.

Art. 24. A movimentacdo interna de processos respeitara as particularidades e
a estrutura hierarquica do Centro.

Paragrafo Unico. A tramitacdo de processo urgente podera incluir retorno
programado para finalizagdo da analise e prosseguimento do tramite.

Art. 25. Em caso de erro na tramitacdo de processo eletrénico, a unidade de
destino devera promover imediatamente:

| - a sua devolucdo ao remetente; ou
Il - 0 seu adequado direcionamento.

Art. 26. O acesso a processos para orgaos externos ao CEMADEN, cujos
sistemas ndo estejam integrados a plataforma SEI utilizada, poderd ser
concedido:

| - Mediante acesso ao sistema como usuario externo;

Il - Para processos publicos, por meio da pagina de Pesquisa
Publica no SEI, provida pelo MCTIC e disponivel na Internet;



I11 - Mediante envio de arquivo digital em formato PDF ou ZIP, por
usuario interno.

Paragrafo dnico. A resposta encaminhada serd digitalizada para insercdo no
respectivo processo.

Secéo V -
Do sobrestamento, da Anexacdo, do Relacionamento e do
Desentranhamento

Art. 27. O sobrestamento de processo € sempre temporario e deve ser
precedido de determinacdo formal constante do proprio processo objeto do
sobrestamento ou de outro a partir do qual se determina o sobrestamento,
observada a legislacdo pertinente.

8 1° O documento no qual consta a determinacdo de que trata o caput deste
artigo, juntamente com seu Numero SEI e seu teor resumido, devem constar do
campo motivo para sobrestamento do processo no SEI.

8 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o0 motivo
que o determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular
tramitagé&o.

Art. 28. A anexacdo € a unido definitiva e irreversivel de processos.

Paragrafo Unico. A anexacdo dar-se-a mediante justificativa da autoridade
competente de que 0s processos anexados devem estar agregados em processo
unico.

Art. 29. O relacionamento de processos serd realizado quando houver a

necessidade de associar um oOu mais processos com O objetivo de
complementar informacéo e ndo couber a anexacédo de que trata o Art. 28.

Art. 30. Poderé ser desentranhado documento digitalizado, integrante de um
processo, a fim de atender demanda administrativa.

Parégrafo Unico. O desentranhamento serd motivado e registrado em termo
especifico a ser juntado ao processo.

Secéo VI
Da Classificacdo Arquivistica e Avaliacao

Art. 31. Todos os processos do SEI serdo classificados com base no Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo do MCTIC, conforme disposto na
Portaria MCTI n° 293, de 01 de abril de 2013.

Art. 32. Os processos eletrénicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos
de guarda conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo.

8 1° Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservacdo de forma que ndo haja perda ou corrupcdo da
integridade das informacgdes.

Art. 33. Ressalvadas as hipdteses de devolugdo de documentos ao interessado,
0s documentos e processos fisicos, objeto de digitalizacdo, serdo destinados ao
Arquivo da Coordenacdo de Administracdo e ali mantidos até que cumpram
seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de Temporalidade de



Documentos de Arquivo do MCTIC.

Secéo VII
Do Cancelamento e Exclusdo

Art. 34. Os documentos poderdo ser cancelados e excluidos do SEl,
observando-se 0s seguintes critérios:

I - 0 setor deve ser detentor do processo eletronico;

Il - poderdo ser cancelados documentos assinados, desde que tal
ato seja justificado e autorizado pela autoridade competente
responsavel pelo setor; e

I11 - Poderdo ser excluidos apenas documentos sem assinatura.

Art. 35. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo registrados no sistema
com os dados do responsavel pela acéo.

Art. 36. E vedado o cancelamento de documentos assinados por outras areas.

Secéo VIII
Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 37. As solicitacdes de pedido de vistas serdo dirigidas ao MCTIC nos
termos do Art. 54 desta Portaria.

§ 1° A disponibilizacdo de acesso podera ainda ser realizada por meio do
Protocolo Integrado do Governo Federal, para tanto o usuario devera acesso o
sitio eletronico https://protocolointegrado.gov.br

Secéo IX
Dos prazos

Art. 38. Os prazos comecam a correr a partir da data do recebimento da
comunicagéo do ato, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se
0 do vencimento.

§ 1° Para efeito de contagem do prazo mencionado no caput, considerar-se-a
efetuado o recebimento da comunicacéo:

I - no dia em que o usuério efetivar a consulta eletrénica ao teor
da comunicacdo, devidamente registrada no processo; ou

Il - nos casos em que ndo efetuada a consulta referida no inciso I,
15 (quinze) dias corridos ap6s a data de encaminhamento da
comunicagéo.

§ 2° Considera-se prorrogado o0 prazo até o primeiro dia atil seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado
antes da hora normal.

Art. 39. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio de peticdo eletrbnica, serdo considerados tempestivos 0s
efetivados até as 23h59 (vinte e trés horas e cinguenta e nove minutos) do
ualtimo dia, conforme horario oficial de Brasilia.

§ 1° Considera-se realizado o envio eletrénico de documentos no dia e hora do
respectivo registro eletrdnico constante no comprovante de protocolo,



conforme horario oficial de Brasilia.

8§ 2° Na hipdtese prevista no 8 1° se o sistema informatizado de gestdo de
processo administrativo eletrdnico do SEI/CEMADEN se tornar indisponivel
por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia Util seguinte ao da resolucéao
do problema.

§ 3° Cabera ao Orgdo divulgar a ocorréncia de eventuais indisponibilidades e
restabelecimento do funcionamento do sistema, especificando a data e a hora.
CAPITULO HI
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 40. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI
terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagéo
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); e

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso
USUArio.

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

Art. 41. A prética de atos assinados eletronicamente importara aceitacdo das
normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario em
caso de utilizacdo indevida de sua assinatura eletrénica.

CAPITULO IV
DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 42. Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificacdo, ao
tratamento e a gestdo da informacdo de natureza restrita e sigilosa, no &mbito
do CEMADEN, obedecerdo as disposic¢Bes contidas em legislacdo especifica.

Art. 43. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso
publico poderdo ser visualizados por todos 0s usuarios internos e externos.

Art. 44, Seré classificado como restrito 0 acesso:
I - a documentos preparatorios;
Il - ainformacdes pessoais; e

I11 - a documento oriundo de outro 6rgédo, quando tal restricdo for
amparada na legislacdo especifica do o¢rgdo gerador do
documento.

do

§ 1° Quando tramitado para um setor especifico, 0 acesso imediato ao processo
restrito no SEI ficard limitado aos usuarios dos setores pelos quais 0 processo

tramitou.

§ 2° O disposto no § 1° ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitacdo do processo

para consulta dos demais usuarios internos, mediante solicitacao.

8 3° O acesso a documento preparatério ou informacéo nele contida, utilizados
como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera assegurado



a partir da edicdo do ato ou decisao.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 45, Cabera ao Comité Gestor do SEI definir os perfis de acesso ao SEI, assim
como suas funcionalidades.

Art. 46. O SEI estara disponivel no CEMADEN com, no minimo,
0s seguintes perfis e funcionalidades:

I - Administrador: designado pelo Comité Gestor do SEI, com
finalidade de gerenciamento do sistema e conceder acesso aos
demais perfis;

Il - Basico: destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdo de
processos, bem como producéo e assinatura de documentos;

Il - Apoio: destinado a criacdo, instrucdo e tramitacdo de
processos e producdo de documentos;

IV - Consulta: limitado a consulta e leitura dos documentos.

Paragrafo anico. Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a
qualquer tempo, de acordo com a necessidade de cada setor e usuario interno,
desde que em consonancia com esta Portaria.

Art. 47. Um usuario podera estar associado a mais de um setor no SEI, desde
que a autoridade competente do outro setor solicite sua inclusao.

Art. 48. Na ocasido de realocacdo de usuario, as autoridades competentes
deverdo solicitar a administracdo do sistema a inclusdo ou exclusdo dos
acessos nas unidades, no que couber.

Paragrafo Gnico. E de responsabilidade da autoridade competente do antigo
setor solicitar a exclusdo dos acessos do usuario realocado para outro setor.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 49. Das Unidades do CEMADEN:

I - Receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente,
registrar e tramitar os documentos de origem externa recebidos em
meio fisico no &mbito do Instituto;

I - Capturar para o SEI os processos fi- Atribuir e revogar perfis
de acesso aos usuarios do SEI, mediante solicitacdo do Titular da
Unidade e em casos de auséncia do Administrador Setorial
Negocial responsavel;

Il - Encaminhar a Equipe de Processo Eletronico MCTIC as
solicitacbes de cadastramento e desativacdo de cadastro de
unidades formais ou informais no SEI, mediante solicitagédo do
Titular da Unidade;

Art. 52. Dos Administradores Setoriais Negociais:

I - Atuar como interlocutores das suas areas junto aos
Administradores Setoriais de Tl e/ou Gestdo, em conformidade



com as competéncias de cada area.

Il - Ordenar documentos na &rvore do processo, por solicitacdo do
Titular da Unidade criadora do processo;

11 - Solicitar aos Administradores Setoriais de Gestdo a
concessao de perfis especiais aos USUArios;

IV - Solicitar aos Administradores Setoriais de Gestdo a criacdo
de cargos que ndo constam do sistema para assinatura eletronica;

V - Solicitar aos Administradores Setoriais de Gestéo a criacdo ou
alteracdo de tipos de documentos e tipos de processos;

VI - Desanexar processos, por solicitacdo do Titular da Unidade
criadora do processo;

VII - Inserir modelos e textos padrdo nas unidades por solicitagdo do
Titular da Unidade;

VIl - Esclarecer as duvidas da comunidade encaminhadas pelos
multiplicadores ou encaminha-las a Equipe de Processo Eletrdnico
MCTIC;

IX - Atuar em outras atividades que lhe forem atribuidas
pertinentes a sua area de competéncia.

Art. 53 - Dos Multiplicadores do SEI:

I - Orientar os usuarios no ambito da sua Unidade sobre a utilizacéo
do SEI; e

Il - Encaminhar aos Administradores Setoriais de Gestdo as
duvidas que ndo puderem ser resolvidas.

CAPITULO VII
DO CREDENCIAMENTO DE ACESSO PARA USUARIO EXTERNO

Art. 54 O credenciamento de usuario externo sera realizado exclusivamente
pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, InovacGes e Comunicacdes, nos
termos do Art. 4° e seguintes da Portaria MCTIC n° 546, de 25 de julho de
2016 e Art. 9° da Portaria SEXEC/MCTIC n° 34, de 25 de julho de 2016.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade,
na forma da legislagdo em vigor.

Art. 56. Todas as comunicagdes de atos processuais nos procedimentos em
tramite no CEMADEN serdo efetuadas por meio eletrénico, com excec¢do das
hipdteses previstas no art. 60 desta Portaria.

§ 1° Usuarios externos com processos administrativos em tramite no Orgéo,
cuja ultima movimentacao seja anterior a entrada em vigor do SEI-MCTIC,
serdo oficiados, quando da ocorréncia de nova movimentacdo, pela unidade
administrativa competente, para efetuar o credenciamento de acesso no prazo
de até trinta dias, sob pena de arquivamento do respectivo processo.

§ 2° A continuidade da comunicacdo por meio fisico sé serd admitida quando



da impossibilidade de ser realizada por meio eletrénico.

Art. 57. As unidades administrativas do CEMADEN deverdo efetuar, apos a
implantacéo do SEI:

I - a autuacdo de novos processos exclusivamente em meio eletrénico;
e

Il - a captura de processos, nas fases corrente ou intermediaria, no
momento da primeira tramitacdo, quando inseridos ou gerados
novos documentos.

11 sicos que estdo em sua posse;

11 - Providenciar a captura de processos fisicos que deverao ser
desarquivados por solicitacdo da propria Unidade;

IV - Realizar expedicdo externa de processos mediante arquivo
em formato PDF ou ZIP ou de documentos em formato fisico
quando ndo for possivel a tramitacédo eletrénica;

V - Verificar se 0s registros e as movimentacfes de processos no
ambito de sua Unidade estdo sendo efetuados de forma adequada;

VI - Submeter aos Administradores Setoriais de Gestdo a
solicitacdo de incluséo e exclusdo de usuarios no SEl;

VI - Definir o perfil dos usuérios da sua Unidade;

VI - Gerenciar as contas de e-mail tipo "alias" (endereco de e-
mail que tem a finalidade de redirecionar mensagens) da sua
Unidade, e ainda, solicitar & Equipe de TIC do Orgdo a
insercdo/exclusdo de membros no e-mail tipo “alias" da respectiva
Unidade;

IX - Incentivar os servidores e colaboradores a consulta frequente
ao Site do SEI (http://sei.mctic.gov.br);

X - Solicitar o cadastramento e descadastramento no SEI| de
unidades informais criadas ou extintas.

Art. 50. Dos Administradores Setoriais de Tecnologia da Informacéo (T1):

I - Atuar como interlocutores do CEMADEN junto aos
Administradores do SEI no MCTIC; nos assuntos pertinentes a
Tecnologia da Informacao.

Il - Verificar o acesso ao SEI e acionar a Equipe de Processo
Eletrénico MCTIC, quando o sistema apresentar problemas;

Il - Verificar 0o acesso ao SEIl e acionar a area de TIC
responsavel, quando a comunicagédo entre o SEI-MCTIC e a base
de autenticacdo de usuarios CEMADEN apresentarem problemas;

IV - Orientar 0 usuario no acesso ao servico de ocerizagdo
corporativa;

V - Atuar em outras atividades que lhe forem atribuidas
pertinentes a sua area de competéncia.

Art. 51. Dos Administradores Setoriais de Gestao:



Il - Atuar como interlocutores do CEMADEN junto aos
Administradores do SElI no MCTIC; exceto nos assuntos
referentes a Tecnologia da Informacéo.

IV - Encaminhar a Equipe de Processo Eletrénico MCTIC as
solicitacbes de cadastramento e desativacdo de cadastro de
unidades formais ou informais no SEI, mediante solicitacdo do
Titular da Unidade;

V - Solicitar a Equipe de Processo Eletrénico MCTIC a criacéo
de cargos que ndo constam do sistema para assinatura eletronica;

VI - Encaminhar a Equipe de TIC as solicitagdes de
cadastramento e desativacdo de cadastro de usuarios no SEl,
mediante solicitacdo do Titular da Unidade;

VII - Atribuir e revogar perfis de acesso aos usuarios do SEl,
mediante solicitacdo do Titular da Unidade e em casos de auséncia
do Administrador Setorial Negocial responsavel;

VIII- Encaminhar & Equipe de Processo Eletrénico MCTIC as
solicitacbes de cadastramento e desativacdo de cadastro de
unidades formais ou informais no SEI, mediante solicitacdo do
Titular da Unidade;

Art. 52. Dos Administradores Setoriais Negociais:

X- Atuar como interlocutores das suas areas junto aos
Administradores Setoriais de Tl e/ou Gestdo, em conformidade
com as competéncias de cada area.

XI- Ordenar documentos na arvore do processo, por solicitacdo do
Titular da Unidade criadora do processo;

XII- Solicitar aos Administradores Setoriais de Gestdo a
concessdo de perfis especiais aos USUArios;

X111 - Solicitar aos Administradores Setoriais de Gestdo a
criacdo de cargos que ndo constam do sistema para assinatura
eletrdnica;

X1V - Solicitar aos Administradores Setoriais de Gestio a

criagédo ou alteracao de tipos de documentos e tipos de processos;

XV - Desanexar processos, por solicitacdo do Titular da Unidade
criadora do processo;

XVI - Inserir modelos e textos padrdo nas unidades por
solicitacdo do Titular da Unidade;

XVII - Esclarecer as davidas da comunidade encaminhadas pelos
multiplicadores ou encaminha-las a Equipe de Processo Eletrdnico
MCTIC;

XVIII - Atuar em outras atividades que Ihe forem atribuidas
pertinentes a sua area de competéncia.

Art. 53 - Dos Multiplicadores do SEI:
11 - Orientar os usuarios no ambito da sua Unidade sobre a utilizacéo



do SEI; e

IV - Encaminhar aos Administradores Setoriais de Gestdo as
duvidas que ndo puderem ser resolvidas.

CAPITULO VII
DO CREDENCIAMENTO DE ACESSO PARA USUARIO EXTERNO

Art. 54 O credenciamento de usuario externo serd realizado exclusivamente
pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e Comunicagcfes, Nnos
termos do Art. 4° e seguintes da Portaria MCTIC n° 546, de 25 de julho de
2016 e Art. 9° da Portaria SEXEC/MCTIC n° 34, de 25 de julho de 2016.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade,
na forma da legislagéo em vigor.

Art. 56. Todas as comunicacfes de atos processuais nos procedimentos em
tramite no CEMADEN seréo efetuadas por meio eletronico, com excecao das
hipdteses previstas no art. 60 desta Portaria.

§ 1° Usuarios externos com processos administrativos em tramite no Orgao,
cuja ultima movimentacao seja anterior a entrada em vigor do SEI-MCTIC,
serdo oficiados, quando da ocorréncia de nova movimentacdo, pela unidade
administrativa competente, para efetuar o credenciamento de acesso no prazo
de até trinta dias, sob pena de arquivamento do respectivo processo.

§ 2° A continuidade da comunicacdo por meio fisico s6 sera admitida quando
da impossibilidade de ser realizada por meio eletrénico.

Art. 57. As unidades administrativas do CEMADEN deverdo efetuar, apds a
implantacdo do SEI:

Il - a autuacdo de novos processos exclusivamente em meio
eletronico; e

IV- a captura de processos, nas fases corrente ou intermediéria, no
momento da primeira tramitacdo, quando inseridos ou gerados
novos documentos.

Art. 58. A partir da vigéncia desta Portaria, fica vedada:

| - a tramitacdo de documentos ou processos por outro meio que néo
seja o SEI.

Il - a abertura de novos documentos ou processos nos sistemas
legados de gerenciamento de documentos.

8§ 1° Os documentos ou processos fisicos registrados nos sistemas legados em
data anterior a vigéncia desta Portaria, serdo digitalizados e inseridos no SEI.

8 2° Os processos a que se refere o paragrafo primeiro deste artigo manterdo o
NUP de origem.

8§ 3° Deverd ser registrada no sistema legado a continuidade da tramitacdo no SEI.

Art. 59. A partir da vigéncia desta Portaria somente serdo recebidos em meio
fisico, no CEMADEN, documentos provenientes de ou relativos a:



I - Agbes judiciais, nas quais o0 CEMADEN figure como parte ou
interessado;

Il - Organismos internacionais, orgdos e entidades publicos,
exceto entidades vinculadas ao Ministério Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicagoes;

I11 - Relacionamento com aposentados e pensionistas;

IV - Processos de apuracao de infracdo, inclusive agueles em que
figure, como parte ou interessada, entidade que ndo possua vinculo
com o CEMADEN;

V - Documentos acompanhados de autorizagdo para
peticionamento em meio fisico, concedida pela Direcdo do
CEMADEN; e

VI - Indisponibilidade do meio eletrbnico, devidamente
comprovada, cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo.

8 1° Os documentos de que trata este artigo serdo digitalizados na forma
prevista nos arts. 21 e 22 desta Portaria.

Art. 60 As duvidas e casos omissos desta Portaria serdo dirimidos pela Dire¢do do
CEMADEN.

Art. 61. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

(Assinado Eletronicamente)
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