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Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacoes e Comunicagoes

GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N¢ 546, DE 25 DE JULHO DE 2016

Dispde sobre a implantacéo e o funciona-
mento do processo eletrénico no ambito do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova-
¢Oes e Comunicagdes.

O MINISTRO DE ESTADQ DA CIENCIA, TECNOLO-
GIA, INOVACOES E COMUNICAQOES no uso das atribuicBes que
Ihe confere o art. 87, paragrafo Unico, incisos | e |1, da Constituicao,
resolve:

itulo | _
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informagoes -
SEI-MCTIC como o sistema oficia de documentos e processos
eletronicos no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vacles e Comunicagoes.

Art. 2° A implantagdo do SEI-MCTIC atendera as seguintes
diretrizes e objetivos:

| - assegurar a eficiéncia, a eficécia e a efetividade da acéo
governamental e promover a adequagdo entre meios, agdes, impactos
e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a rea
lizag8o dos processos administrativos com seguranga, transparéncia e
economicidade;

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da
tecnologia da informac&o e da comunicagdo; e

IV - facilitar 0 acesso do cidaddo as instancias adminis-
trativas.

Art. 3° Para fins do disposto nesta Portaria, s&0 consideradas
as seguintes definicoes:

| - assinatura eletrbnica: as seguintes formas de identificagéo
inequivoca do usuério:

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 usudrio, com fornecimento de login e senha;

Il - credenciamento de acesso: cadastro prévio do usuério
para a utilizacdo do SEI-MCTIC;

Il - documento: unidade de registro de informagdes, in-
dependentemente do formato, do suporte ou da natureza;

IV - documento digital: informac&o registrada, codificada em
digitos binrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema com-
putacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente
em meio eletronico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel repre-
sentacdo em codigo digital.

V - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou
tréfego de documentos e arquivos digitais;

VI - processo administrativo eletrénico: aguele em que 0s
atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletr6-
nico;

VII - usudrio interno: autoridade, servidor ou colaborador do
Ministério das Comunicagdes credenciado que tenha acesso ao SEI-
MCTIC; e

VIII - usuério externo: pessoa fisica ou juridica credenciada
que tenha acesso ao SEI-MCTIC e que ndo seja caracterizada como
usuario interno.

Capitulo 11

DO CREDENCIAMENTO DE ACESSO PARA USUARIO
EXTERNO

Art. 4° Para a redlizagdo do credenciamento de acesso, o
usuério externo devera preencher o formuldrio disponivel no sitio
eletronico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Co-
municagbes e anexar 0s documentos especificados em ato do Se-
cretério-Executivo.

§ 1° O Ministério poderd solicitar documentagdo comple-
mentar para a efetivagdo do cadastro.

§ 2° O resultado da andlise da documentagdo serd informado
a0 usudrio por mensagem eletronica.

Art. 5° O credenciamento de acesso importara aceitacéo das
condigdes regulamentares que disciplinam o processo eletronico.

Art. 6° S8o de exclusiva responsabilidade do usudrio:

| - o0 sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo
sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegaggo de uso indevido;

Il - aequivaléncia entre os dados informados para o envio do
documento e os constantes do documento protocolado;

Il - a edicdo dos documentos enviados em conformidade
com as especificacles técnicas estabelecidas pelo Ministério da Cién-
cia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagoes, no que se refere a for-
matacdo e tamanho do arquivo enviado;

IV - a consulta periédica ao endereco de e-mail cadastrado e
a0 SEI-MCTIC, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes
eletronicas relativas a atos processuais;

V - a atualizagdo de seus dados cadastrais no SEI-MCTIC;
e

VI - 0 acompanhamento da divulgagéo dos periodos em que
0 SEI-MCTIC ndo estiver em funcionamento em decorréncia de in-
disponibilidade técnica do servigo.

§ 1° A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEI-
MCTIC, bem como eventual defeito de transmissdo ou recepgdo de
dados e informagdes, ndo imputaveis a faha do SEI-MCTIC, néo
servirdo de escusa para 0 descumprimento de obrigagbes e prazos

legais.

§ 2° Para fins de recebimento de notificacBes acerca de
documentos eletronicos a ele destinados e interface com o SEI-MC-
TIC, o usudrio externo podera cadastrar um endereco de e-mail para
cadastro de pessoa fisica e até cinco para cadastro de pessoa ju-
ridica.

Capitulo 11

DO PROCESSO ELETRONICO

o |

Dos documentos e atos processuais

Art. 7° Nos processos administrativos eletrénicos, no ambito
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicacoes, 0s
atos processuais deverdo ser realizados em meio eletrdnico por meio
do SEI-MCTIC, exceto nas situacbes em que este procedimento for
invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrbnico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 1° Os documentos nato-digitais e assinados eletronica-
mente na forma das alineas a e b, inciso I, art. 3° sdo considerados
originais para todos os €feitos legais.

§ 2° No caso das excegles previstas no caput deste artigo,
parte final, os atos processuais poderdo ser praticados segundo as
regras apllcave|s a0s processos em meio fisico, desde que poste-
riormente 0o documento-base correspondente seja digitalizado, con-
forme procedimento previsto no art. 11 desta Portaria

Art. 8% O usuério externo podera enviar eletronicamente do-
cumentos digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e aintegridade dos documentos digitalizados s&o
de responsabilidade do interessado, que responderd nos termos da
legislag&o civil, penal e administrativa por eventuais fraudes;

§ 2° os documentos digitalizados e enviados pelo usuério
externo terdo valor de copia simples;

§ 3° a apresentagéo do original do documento digitalizado
serd necesséria quando a lel expressamente 0 exigir ou nas seguintes
hipéteses:

a) quando for impugnada a integridade do documento di-
gitalizado, mediante alegacd motivada e fundamentada de adulte-
racdo, situacdo na qual devera ser instaurada diligéncia para a ve-
rificagdo do documento objeto de controvérsia;

b) quando a Administragdo exigir, a seu critério, até que
decaia o direito de rever os atos praticados no processo.

Art. 9° Os documentos eletronicos produzidos e geridos no
ambito do SEI terSo garantia de integridade, de autoria e de au-
tenticidade, mediante utilizacio de assinatura eletrénica nas seguintes
modalidades:

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

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

Parégrafo Unico. As assinaturas digital e cadastrada sfo de
uso pessoa e intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua
guarda e sigilo.

Art. 10 Os documentos produzidos eletronicamente e jun-
tados aos processos eletronicos com garantia de sua origem e de seu
signat&rio serdo considerados originals para todos os efeitos legais.

Art. 11. A digitalizacdo de documentos recebidos ou pro-
duzidos devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do
documento digitalizado e serdo inseridos no SEI-MCTIC pelas uni-
dades administrativas competentes.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi
apresentado documento original, copia autenticada em cartério, copia
autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais
serdo considerados copia autenticada administrativamente, enquanto
os resultantes da digitalizagdo de cdpia autenticada em cartério, copia
autenticada administrativamente ou copia simples teréo valor de copia
simples.

§ 3° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de
documentos, a digitalizacdo podera ser efetuada em até cinco dias
Uteis.

§ 4° Nos casos previstos em legislagdo especifica, os ori-
ginais dos documentos digitalizados serdo destinados ao Arquivo
Central e ai mantidos até que cumpram seus prazos de guarda,
conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo do MCTIC.

Secéo Il

Do procedimento

Art. 12. O processo eletrnico inicia-se com a autuacdo de
um documento produzido eletronicamente ou digitalizado, por um
Usudrio interno ou externo.

Paragrafo Unico. Os atos gerados no SEI-MCTIC seréo re-
gistrados com a identificagdo do usuério, data e hora de sua rea
lizac&o

Art. 13. Admite-se 0 envio, por usudrios externos, de re-
guerimentos, recursos e atos processuais em geral, por meio ele-
trénico mediante o uso de assinatura eletronica, nos termos do art. 6°
do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Art. 14. As comunicagfes de atos processuais nos proce-
dimentos em tramite no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes
e Comunicagdes seréo efetuadas por meio eletrdnico, com excecéo
das hipdteses previstas em normativo a ser editado pelo Secretério-
Executivo.

§ 1° As comunicagdes realizadas na forma prevista no caput
deste artigo ser8o consideradas recebidas, para todos os efeitos, nos
procedimentos em tramite no ambito do Ministério da Ciéncia, Tec-
nologia, Inovagdes e ComunicagOes.

§ 2° As comunicagOes de atos processuais relativas a pro-
cessos de apuragdo de infragdo serdo realizadas por via postal, com
aviso de recebimento - AR.

§ 3° Na hip6tese prevista no § 2°, as respostas relativas a
processos de apuracdo de infracdo deverdo ser enviadas em meio
eletronico ou conforme solicitado na autuagdo da infragdo.

§ 4° Usudrios externos com processos administrativos em
tramite no Orgdo, cuja ditima . movimentago 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.

Art. 15. As comunicagbes de atos processuais destinadas
agueles ndo cadastrados no sistema de processo eletrénico seréo rea
lizadas por via postal, com aviso de recebimento - AR, observado o
disposto no art. 13.

Art. 16. Os autos de processos €l etronicos que tiverem de ser
remetidos a outros 6rgéos ou entidades que ndo disponham de sistema
compativel poderdo ser impressos em papel e autuados na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 17. O processo eletronico estard disponivel para vista
dos autos ou consulta pelos usuérios credenciados.

Parégrafo Unico. Nos casos em que haja garantia legal do
sigilo ou que merecam restricdo a consulta plblica, 0 acesso serd
limitado aos usuérios previamente autorizados.

Secéo |1

Dos prazos

Art. 18. Os prazos comegam a correr a partir da data do
recebimento da comunicaggo do ato, excluindo-se da contagem o dia
do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Para efeito de contagem do prazo mencionado no caput,
considerar-se-4 efetuado o recebimento da comunicagdo:

| - no dia em que o usuério efetivar a consulta eletronica ao
teor da comunicagdo, devidamente registrada no processo; ou

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

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util
seguinte se 0 vencimento cair em dia em que ndo houver expediente
ou este for encerrado antes da hora normal.

Art. 19. Quando o ato processua tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio de petico eletronica, seréo considerados
tempestivos os efetivados até as 23h59 (vinte e trés horas e cinquenta
e nove minutos) do Ultimo dia, conforme horério oficia de Bra
silia

§ 1° Considera-se realizado o envio eletrénico de documen-
tos no dia e hora do respectivo registro eletrénico constante no com-
provante de protocolo, conforme horério oficial de Brasilia

8§ 2° Na hipdtese prevista no § 1°, se o sistema informatizado
de gestéo de processo administrativo eletrénico do SEI-MCTIC 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 Gtil seguinte ao da resolugdo do problema.

§ 3° Cabera a0 Orgao divulgar a ocorréncia de eventuais
indisponibilidades e restabelecimento do funcionamento do sistema,
especificando a data e a hora

Capitulo 1V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O credenciamento de acesso estara disponivel na
data de publicagdo desta Portaria.

Parégrafo Unico. A implementacdo das demais funcionali-
dades do SEI-MCTIC ser4 objeto de divulgacdo no sitio do Mi-
nistério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicagoes.

Art. 21. O Secretério-Executivo poderd expedir instrucoes
complementares a0 disposto nesta Portaria, entre outros assuntos,
sobre:

| - o cronograma de implementacdo do SEI-MCTIC nas
unidades administrativas do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vagles e Comunicagoes; e

Il - as hipoteses nas quais sera admitida, excepcionalmente,
a continuidade de tramitacdo de processos em meio fisico e de en-
caminhamento de comunicagfes por via postal.

Art. 22. As unidades administrativas do Ministério da Cién-
cia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicactes deverdo efetuar:

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

Il - a digitalizagdo de processos antigos no momento da
primeira movimentagdo realizada ap6s a implementacéo do SEI-MC-
TIC.

Art. 23. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicagéo
desta Portaria serdo orientados por normativo a ser editado pelo
Secretério-Executivo, que estabelecerd os procedimentos de gestéo de
documentos, processos e arquivos pelo Sistema Eletrénico de In-
formagdes.

Parégrafo Gnico Ato do Secretario-Executivo dispora sobre a
criagdo do Comité Gestor do SEI, bem como sobre suas atribuicdes e
COmMpOosi ¢&o.

Art. 24. Ficam revogadas as Portarias n° 126/GM/MC, de 12
de marco de 2014; 89/SE/MC, de 29 de abril de 2014; 527/2016/SEI-
MC, de 04 de maio de 2016 e 528/2016/SEl, de 04 de maio de
2016.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de primeiro de
agosto de 2016.

GILBERTO KASSAB
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