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SECRETARIA EXECUTIVA
PORTARIA N® 34, DE 25 DE JULHO DE 2016

Estabelece os procedimentos de gestdo de
documentos, processos e arquivos pelo Sis-
tema Eletronico de Informacdes - SEI, no
ambito do Ministério da Ciéncia, Tecno-
logia, Inovagdes e Comunicagdes.

O SECRETARIO EXECUTIVO DO MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES, no
uso de suas atribui¢des, considerando o disposto no art. 22 da Portaria
n°® 546, de 25 de julho de 2016, que dispde sobre a implantagdo e o
funcionamento do processo eletronico no ambito do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicagdes, resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos de gestdo de docu-
mentos, processos e arquivo pelo Sistema Eletronico de Informagdes
- SEI no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicagdes - MCTIC.

Capitulo I

DO OBIJETO

Art. 2° Esta Portaria define e disciplina os procedimentos de
gerenciamento eletronico de documentos no ambito deste Ministério,
com base nos seguintes ordenamentos legais:

I Lei n® 13.105, de 16 de marco de 2015, Cédigo de Pro-
cesso Civil;

IT Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e dd outas pro-
vidéncias;

III Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Fede-
ral;

IV Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informacgdes e altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
e dd outras providéncias;

V Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a
digitalizagdo, o armazenamento em meio eletronico, dptico ou equi-
valente e a reproducdo de documentos publicos e privados;

VI Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regu-
lamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

VII Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que
dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SIGA, da Administragdo Publica Federal, e d4 outras providéncias;

VIII Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que re-
gulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde
sobre 0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput do
art. 5° no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituig@o;

IX Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde
sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo ad-
ministrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragdo
publica federal direta, autdrquica e fundacional;

X Portaria normativa SLTI/MPOG n° 5, de 19 de dezembro
de 2002, que dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos
servicos de protocolo no dmbito da administracio publica federal,
para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais
- SISG;

XI Portaria SLTI/MPOG N° 3, de 16 de maio de 2003, que
orienta os 6rgdos da Presidéncia da Republica, Ministérios, autarquias
e fundacdes integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, quanto
aos procedimentos relativos as atividades de Comunicagdes Admi-
nistrativas, para utilizagdo do ndmero tnico de processos e docu-
mentos;

XII Portaria N° 24, de 30 de novembro de 2009, que es-
tabelece os procedimentos gerais referentes a gestdao documental e de
projetos no ambito do Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

XIII Norma Operacional SPOA n° 008, de 12 de novembro
de 2015, que estabelece os procedimentos para o uso dos recursos de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo no ambito do Ministério
das Comunicagdes;

XIV Resoluc@o Conarq n° 1, de 18 de outubro de 1995, que
dispde sobre a necessidade de adocdo de planos e/ou cddigos de
classificagdo de documentos nos arquivos correntes, que considerem a
natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcdes;

XV Resolugido Conarq n° 14, de 24 de outubro de 2001, que
aprova a versdo revisada e ampliada da Resolugdo n° 4, de 28 de
margo de 1996, que dispde sobre o Cédigo de Classificagdo de Do-
cumentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos
orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR, e os prazos de guarda e a destinagdo de documentos es-
tabelecidos na Tabela Bdsica de Temporalidade e Destinagdo de Do-
cumentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo
Publica;

XVI Resolugdo Conarq n° 20, de 16 de julho de 2004, que
dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de
gestdo arquivistica de documentos dos 6rgdos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

XVII Resolugdo Conarq n°® 24, de 3 de agosto de 2006, que
estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de docu-
mentos arquivisticos digitais para institui¢des arquivisticas publicas;

XVIII Resolugao Conarq n° 25, de 27 de abril de 2007, que
dispde sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas In-
formatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil
pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR;

XIX Resolu¢do Conarq n® 37, de 19 de dezembro de 2012,
que aprova as diretrizes para a presungdo de autenticidade de Do-
cumentos Arquivisticos Digitais;

XX Tomada de Contas TCU n° 023.402/2009-1, de 06 de
outubro de 2009, consulta acerca da validade juridica de documentos
eletronicos e legalidade de atuagdo de usudrios colaboradores e es-
tagidrios em processos eletronicos.

Capitulo II .

DAS DEFINICOES

Secdo I

Dos Conceitos

Art. 3° Para efeitos desta Portaria consideram-se as seguintes
definicdes:

I arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por 6rgdos publicos, institui¢des de cardter publico e entidades pri-
vadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou
a natureza dos documentos;

I arquivo central: setor responsdvel por executar as ati-
vidades de arquivo intermedidrio e permanente, bem como aquelas
referentes aos documentos em fase corrente que forem objeto de
digitaliza¢@o e registro no SEI;

IIT assinatura eletronica: € o registro realizado eletronica-
mente, por usudrio identificado de modo inequivoco com vistas a
firmar documentos, e se dard 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 usudrio, com fornecimento de login e senha;

IV atividade de protocolo: conjunto de opera¢des que visam
o controle dos documentos produzidos e recebidos externamente, as-
segurando sua localizacdio, recuperacdo e acesso, tais como: rece-
bimento, classificacdo, registro, distribuicio, digitalizacdo, tramitagado
interna e externa;

V captura: consiste em declarar um documento como ar-
quivistico ao incorpord-lo ao SEI, a partir das seguintes agdes de
digitalizagdo, registro, classifica¢do, indexacdo, atribui¢do de meta-
dados e arquivamento;

VI categorias de acesso: forma de controle de documentos e
de processos eletrdnicos no SEI, classificados quanto ao nivel de
acesso em publico, restrito ou sigiloso;

VII credencial de acesso a informacdo classificada: creden-
cial gerada no ambito do SEI que permite acesso a processos si-
gilosos ao usudrio interno em razdo de suas atribui¢des, sendo va-
lidada com a confirmagdo de vinculacdo do usudrio ao setor;

VIII desentranhamento: movimentagdo de documento exter-
no para que faga parte de outro processo;

IX despacho: ato processual que contém solicitacdo ou de-
cis@o proferida pela autoridade administrativa competente;

X documento: unidade de registro de informagdes, indepen-
dentemente do formato, do suporte ou da natureza;

XI documento digital: informagdo registrada, codificada em
digitos bindrios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema com-
putacional, podendo ser:

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

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

XII documento externo: documento de origem externa car-
regado no SEI;

XII documento interno: documento produzido no SEI;

XIV documento preparatério: documento formal utilizado
como fundamento da tomada de decisdao ou de ato administrativo, a
exemplo de pareceres e notas técnicas;

XV gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, avaliacdo e ar-
quivamento de documentos;

XVI informagdo organica: informacéo registrada em docu-
mento relativa as atividades do 6rgdo produtor;

XVII informagdo pessoal: informagdo relacionada a pessoa
natural identificada ou identificdvel, relativa a intimidade, vida pri-
vada, honra e imagem;

XVIII juntada por anexac@o: unido definitiva de um ou mais
processos a um outro processo considerado principal, visando a con-
tinuidade da acdo administrativa com a formagdo de um tinico pro-
cesso, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que con-
tenham o mesmo assunto;

XIX niimero do documento: cédigo numérico sequencial ge-
rado para identificar as sequéncias de tipo de documento;

XX ndmero SEI: cédigo numérico sequencial gerado au-
tomaticamente pelo SEI para identificar individualmente um docu-
mento dentro do sistema;

XXI Nimero Unico de Protocolo (NUP): c6digo numérico
que identifica, de forma unica e exclusiva, cada processo, produzido,
recebido ou autuado no dmbito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicagoes;

XXII Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de
Estado: Gabinete do Ministro, Secretaria-Executiva e Consultoria Ju-
ridica; )

XXIII Orgdos Especificos Singulares: Secretarias Finalisti-
cas.

XXIV peca processual: documento que, sob diversas formas,
integra o processo;

XXV peticionamento eletronico: envio, por parte de usudrio
externo, de documento visando formar novo processo, compor um ja
existente, requerer informagao ou solicitar vista de processo, por meio
de ferramenta especifica disponibilizada pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicacdes;

XXVI processamento: todo trabalho realizado pelo servico
de apoio administrativo;

XXVII processo administrativo eletrdnico: aquele em que os
atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletrd-
nico;

XXVIII processo principal: processo que, pela natureza de
sua matéria, poderd exigir a anexac¢do de um ou mais processos como
complemento ao seu andamento ou decisdo;

XXIX protocolo geral: setor responsdvel por executar as
atividades de protocolo no ambito do Ministério da Ciéncia, Tec-
nologia, Inovagdes e Comunicacdes;

XXX setor: divisdo ou subdivisdo da estrutura organizacional
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicacoes;

XXXI Sistema Eletronico de Informacdes - SEI: sistema
oficial de informagdes, documentos e processos eletronicos no dmbito
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes;

XXXII expedicdo: ato de envio do documento ou processo
para destinatdrio externo ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vagdes e Comunicacdes;

XXXIII tramitagdo: movimentagdo do processo de um setor
a outro, por meio do SEI;

XXXIV usudrio externo: qualquer pessoa fisica ou juridica
autorizada a acessar ou atuar em processos eletronicos, e que ndo seja
caracterizada como usudrio interno ou usudrio colaborador;

XXXV usudrio colaborador: estagidrio, bolsista, menor
aprendiz, ou qualquer outro colaborador do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inova¢des e Comunicagdes autorizado a acessar proces-
sos eletrOnicos; e

XXXVI usudrio interno: servidor ou empregado em exercicio
no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes que
tenha acesso, de forma autorizada, a informacdes produzidas ou cus-
todiadas no SEIL

Secdo II

Das Siglas, Simbolos e Abreviaturas

AAC Advanced Audio Coding
Autorun Execucdo Automdtica
AVI Audio Video Interleave
BMP Formato Bitmap
BITMAP Device Independent Bitmap
CD Compact Disc
CEP Cédigo de Enderecamento Postal
COI Comité de Organizacdao da Informacio
CPF Cadastro de Pessoa Fisica
CPROD Sistema de Controle de Processos e Documentos
CSV Comma-Separated Values
DOU Didrio Oficial da Unido
DVD Digital Versatile Disc
FLV Flash Video
GIF Graphics Interchange Format
ICP- Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
SO International Standards for Organization
JPEG Joint Photographic Expert Groups
PG Formato JPEG
MCTIC Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicacdes
MOV Arquivo de video do Quicktime Player
MP Ministério do Planejamento
MPEG Moving Picture Experts Group
MPG Melodi Grand Prix
MP3 MPEG 1 Layer 3
MP4 MPEG 4 Parte 14
NUP Numero Unico de Protocolo
OCR Optical Character Recognition
ODP Ocean Drilling Program
ODS Planilha Eletronica em formato aberto
PDF Portable Document Format
Pen Drive Memoria USB Flash Drive
PNG Portable Network Graphics
PPT Portable Document F%r(r)l% (MS Powerpoint 97-
PPTX Arquivo de Apresentacdo do MS Powerpoint
RAR Arquivo compactado (Roshal Archive)
SEI Sistema Eletronico de Informacdes
SIC Servico de Informacdes ao Cidadao
SISG Sistema de Servigos Gerais
TC-TCU Tomada de Contas TCU
TCU Tribunal de Contas da Unido
TIFF Tagged Image File Format
vV Televisdo
USB Conexdo de hardware periférico Universal Serial
us
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

DAS COMPETENCIAS

Art. 4° Ao Protocolo-Geral compete:

1 - receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, re-
gistrar e tramitar os documentos de origem externa recebidos em
meio fisico no ambito do MCTIC;

II - realizar expedicdo de documentos fisicamente quando
ndo for possivel a tramita¢do eletronica; e

III - dar a correta destinagdo aos documentos que nio sejam
classificados automaticamente pelo sistema de peticionamento ele-
trénico. .

Art. 5° Aos Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao
Ministro de Estado e aos Orgdos Especificos Singulares, bem como
aos seus respectivos dirigentes e administradores do SEI compete:

I orientar os usudrios no ambito do seu setor sobre a uti-
lizacdo do SEI;

II verificar se os registros e as movimentacdes de processos
no ambito do seu setor estdo sendo efetuados de forma adequada;

IIT submeter ao Comité Gestor do SEI a solicitagdo de cria-
¢do e cancelamento do perfil de administrador do SEI; e

IV definir o perfil dos usudrios do seu setor.

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.in.gov.br/autenticidade html,

pelo cédigo 00012016072900008

Documento assinado digitalmente conforme MP n® 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Art. 6° Observado o disposto nesta Portaria, caberd ao Co-
mité Gestor do SEI tomar as medidas necessdrias para a imple-
mentagdo, uso e sustentabilidade do processo eletronico, entre as
quais:

I - aprovar alteracdes na plataforma tecnoldgica do siste-
ma;

II - monitorar a operacionalizacdo do sistema, bem como
propor medidas corretivas necessdrias;

III - estabelecer prazos e cronogramas adicionais;

IV - propor a regulamentagdo de procedimentos a serem
observados no ambito do processo eletronico; e

V - levantar e priorizar as demandas de melhorias relativas
ao processo eletronico e uso do sistema com os 6rgdos do Ministério
da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicacdes, assim como pro-
mover sua viabilizagdo.

Pardgrafo tnico. Os membros do Comité e seus respectivos
suplentes serdo designados por ato especifico, a ser publicado no
Boletim de Servico.

Capitulo IV

DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Art. 7° Os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar
processos bem como gerar e assinar documentos no ambito do SEI,
de acordo com o seu perfil de acesso.

Art. 8° Os usudrios colaboradores ndo poderdo assinar do-
cumentos no ambito do SEIL.

Paragrafo tnico. O cadastro de usudrio colaborador sera efe-
tivado mediante solicitacdo de autoridade competente, que serd cor-
responsdvel pelas acdes realizadas no SEI decorrentes de tal acesso.

Art. 9° Os usudrios externos, mediante credenciamento, po-
derao:

I encaminhar requerimentos, peticdes e documentos;

II acompanhar o trdmite de processos;

III receber oficios e notificagdes; e

IV solicitar vistas.

§ 1° O credenciamento de usudrio externo € ato pessoal e
intransferivel e dar-se-a a partir de solicitagdo efetuada no sitio ele-
tronico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comu-
nicagoes.

§ 2° O credenciamento estd condicionado a aceitacdo das
condicoes regulamentares que disciplinam o SEI e ao correto envio
da documentagdo solicitada pelo sistema de cadastro, e tem como
consequéncia a responsabilidade do usudrio pelo uso indevido das
acOes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracdo de responsa-
bilidade civil, penal e administrativa.

§ 3° O credenciamento de usudrio externo sera indeferido
nos casos de descumprimento de prazos ou de ndo atendimento a
exigéncias de apresentagdo de documentagdo obrigatdria ou com-
plementar.

§ 4° Excepcionalmente, enquanto ndo apreciada a solicitagdo
de credenciamento ou em caso de impossibilidade comprovada de sua
realizagdo, o usudrio externo poderd encaminhar documentos em
meio fisico, nos termos do inciso IX, art. 59.

Art. 10. O Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicagdes disponibilizard aos usudrios externos as ferramentas
necessdrias para a concessdo de procuragdes eletronicas, por meio do
Sistema de Cadastro e Peticionamento Eletronico do SEI.

§ 1° O disposto no caput ndo se aplica as hipdteses de que
trata o art. 59.

§ 2° As procuragdes concedidas em meio fisico continuardo
vélidas até a outorga de procuragdes em meio eletrdnico ou a re-
vogagdo ou cessacdo do respectivo mandato, devendo acompanhar os
documentos enviados no ato do peticionamento.

§ 3° As procuragdes eletronicas concedidas por meio do
Sistema de Cadastro e Peticionamento Eletronico do SEI terdo va-
lidade restrita ao ambito do Ministério Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes
e Comunicagdes, e ndo conferirdo quaisquer poderes ao outorgado
fora dessa esfera.

§ 4° Sédo considerados validos e vinculam o outorgante, para
todos os efeitos legais, os atos praticados pelo outorgado em razdo
dos poderes conferidos por meio de procuracdo eletronica, inclusive
no caso de substabelecimento.

§ 5° O Ministério Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comu-
nicacdes poderd, de oficio, invalidar ou cancelar qualquer procuracio
eletronica caso seja identificado fato ou evento que justifique este
ato.

Capitulo V .

DO PROCESSO ELETRONICO

Secdo I

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 11. Todos os documentos produzidos ou inseridos no
ambito do SEI constituirdo ou se vinculardo a um processo eletronico,
sendo de responsabilidade exclusiva do usudrio os seus registros.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais
serdo considerados cépia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de cépia
autenticada em cartdrio, cépia autenticada administrativamente e c6-
pia simples serdo considerados cépia simples.

Art. 12. O processo eletronico dispensa a realizagdo de pro-
cedimentos formais tipicos de processo em papel, tais como ca-
peamento, criagdo de volumes, inclusdo de termos, numeracdo de
folhas, carimbos e aposi¢do de etiquetas.

Pardgrafo unico. No SEI, os processos serdo concluidos ou
fechados pelo setor responsavel.

Art. 13. Para a criagdo de um processo eletronico devem ser
inseridos no SEI dados que permitam sua eficiente localiza¢do e
controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema,
observados os seguintes requisitos:

I - formagdo de maneira cronoldgica, 16gica e continua;

I - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de
pecgas processuais, salvo os processos fisicos jd existentes antes da
vigéncia desta Portaria e posteriormente digitalizados;

IIT - permitir a vinculagdo entre processos, a ser utilizada nos
casos de juntada por anexagdo e relacionamento; e

IV - permitir a reclassificagdo do nivel de sensibilidade da
informag@o, como publico, restrito ou sigiloso, limitando ou am-
pliando o acesso.

Art. 14. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo
ser classificados, conforme nivel de sensibilidade da informacao, co-
mo publico, restrito ou sigiloso.

Secdo II

Da Producdo de Documentos

Art. 15. Todo documento oficial produzido no &mbito do
MCTIC devera ser gerado no editor de texto do SEIL

Art. 16. Na confeccdo dos documentos deverdo ser obser-
vados os critérios de impessoalidade, optando-se por destinar as cor-
respondéncias internas sempre ao cargo € nfo ao seu ocupante.

Art. 17. Ao serem criados no SEI, os documentos receberao
numera¢do automdtica sequencial, sem distingdo de setor, recome-
cando a numeragdo a cada exercicio.

Pardgrafo unico. Eventuais excegdes ao disposto no caput
ensejardo justificativa da drea solicitante do cadastro do tipo de do-
cumento.

Art. 18. As dreas normatizadoras deverdo recomendar os
modelos, texto padrdo de documentos ou formuldrios e disponibiliza-
los para as demais dreas executoras, que adotardo o formato de-
finido.

Art. 19. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de
producdo dos documentos no SEI, estes poderdo ser produzidos em
papel e assinados pela autoridade competente.

Pardgrafo tnico. Os documentos mencionados no caput deste
artigo deverdo ser digitalizados conforme definido nesta Portaria, e
quando do retorno da disponibilidade do SEI, deverdo ser imedia-
tamente inseridos no sistema.

Art. 20. Os documentos gerados no SEI e destinados a pu-
blicagdo no Didrio Oficial da Unido - DOU, poderdo, nos casos
disciplinados pelo Comité Gestor do SEI, ter dispensada a funcio-
nalidade de numeracio automatica.

Secdo III

Da Recepcio e Digitalizagdo de Documentos

Art. 21. O MCTIC receberd documentos:

I - por meio de peticionamento eletronico; e

II - excepcionalmente, por meio fisico.

III - Serd admitida a inser¢do no SEI de documentos ex-
ternos em formatos:

a) Arquivos de video: MP4, AVI, WMV, FLV, MPG, MPEG,
MOV e VOB;

b) Arquivos de dudio: MP3, WMA, AAC e WAV,

¢) Arquivos de planilha eletronica: XLS, XLSX e ODS;

d) Arquivos de apresentacdo: PPT, PPTX e ODP;

e) Arquivos de imagem: TIFF, JPG, JPEG, PNG, GIF e
BMP;

f) Arquivos do tipo Autorun, desde que sejam incluidos nos
formatos: ISO, RAR e ZIP; e

g) Outros formatos: CSV.

§ 1° Os formatos admitidos para inser¢do no SEI que ndo
figurem na lista de extensdes permitidas pela unidade de Tecnologia
da Informac@o deste Ministério somente poderdo ser salvos na rede
corporativa do 6rgdo mediante autorizagdo expressa, acompanhada de
justificativa.

§ 2° No caso de impossibilidade de envio de arquivo por
peticionamento eletronico em razdo de este exceder a capacidade
maxima de carregamento indicada no sistema, o usudrio devera efe-
tuar a entrega ou envio em dispositivo de armazenamento ao Pro-
tocolo Geral, nos termos do inciso IX, Art. 58.

§ 3° Os atos processuais deverdo ser realizados em meio
eletronico, exceto nas situagdes em que este procedimento for in-
vidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrdnico cujo pro-
longamento cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 4° Na hipétese do § 3° o usudrio externo deverd solicitar
autorizac@io do setor responsdvel para peticionar em meio fisico, me-
diante comprovacdo de indisponibilidade do sistema, respeitados os
trimites para envio de documenta¢do ao Ministério.

§ 5° Os arquivos enviados a este Ministério devem ser pre-
viamente tratados com reconhecimento 6tico de caracteres - OCR.

§ 6° O Comité Gestor do SEI, por meio de resoluc¢do, poderd
definir, como exceg¢des, novos formatos de documentos.

Art. 22. Todos os documentos remetidos ao MCTIC, in-
dependentemente da sua forma de entrega, quando enviados em meio
fisico nos termos do art. 58, serdo encaminhados ao Protocolo-Geral
para registro.

§ 1° Havendo indicios de viola¢@o, o Protocolo-Geral deverd
registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente a
autoridade competente.

§ 2° Os documentos recebidos na forma do art. 21, sempre
que ndo referenciados com um nimero de protocolo ji existente,
serdo autuados como novos processos, aos quais serd atribuido um
NUP.

§ 3° No caso de documentos externos sigilosos ou que digam
respeito a procedimentos licitatérios, o Protocolo Geral os encami-
nhard ao setor competente, que procederd a digitalizacdo e o devido
registro no SEIL.

Art. 23. Ndo deverdo ser objeto de registro no SEI:

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

II - correspondéncias particulares.

Art. 24. O documento recebido em meio fisico, nos termos
do art. 22, serd digitalizado e capturado no sistema de acordo com sua
especificidade.

§ 1° A digitalizagdo de documentos sera:

I - realizada mediante a utilizacdo da funcionalidade Re-
conhecimento Optico de Caracteres - OCR antes de sua inser¢do no
SEI,

II - limitada a duzentas folhas; e

III - acompanhada da conferéncia da integridade do docu-
mento digitalizado.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas folhas serdo
fragmentados em mais de um arquivo eletronico no momento de sua
digitalizagdo.

§ 3° A conferéncia da integridade do documento digitalizado
de que trata o inciso III deverd ser efetuada por servidores e em-
pregados em exercicio no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vacgoes e Comunicagoes.

Art. 25. A digitalizacdo de que trata o art. 24 serd efetuada
no ato do protocolo, podendo a unidade responsavel:

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

II - determinar que a protocolizacdo de documento original
seja acompanhada de cépia simples, hipétese em que o protocolo
atestard a conferéncia da cépia com o original, devolverd o do-
cumento original imediatamente ao interessado e descartard a cpia
simples apds a sua digitalizagdo.

§ 1° Os documentos recebidos em papel que sejam cépias
autenticadas administrativamente ou cOpias simples podem ser des-
cartados apds realizada a sua digitalizagdo, nos termos art. 24.

§ 2° Nos casos de restri¢do técnica ou de grande volume de
documentos, a digitalizacdo poderd ser efetuada em até cinco dias
uteis.

§ 3° Devolvidos os documentos originais na forma do caput
ou do § 2° o interessado deverd preserva-los até o término dos
tramites processuais, ressalvados os casos regidos por legislacdo es-
pecifica.

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

Art. 26. O interessado poderd enviar eletronicamente, por
meio do sistema de peticionamento eletronico, documentos digitais
para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo
de responsabilidade do interessado, que responderd nos termos da
legislacd@o civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

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

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado
serd necessdria quando a lei expressamente o exigir ou na hipétese
prevista nos § 5° deste artigo.

§ 4° Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alega¢do motivada e fundamentada de adulteragao, deverd
ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de
controvérsia.

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

Secdo IV

Da Tramitacdo

Art. 27. Toda movimentacdo de novos processos serd rea-
lizada por meio do SEL

Art. 28. A movimentagdo interna de processos respeitard as
especificidades e a estrutura hierdrquica do 6rgdo.

_ Paragrafo tinico. A tramitagdo de processo pelos dirigentes
dos Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado e
Orgaos Especificos Singulares, seus substitutos e Gabinetes, ou chefia
de setores, poderd ter incluido retorno programado para finalizagdo da
andlise e prosseguimento do trimite. )

Art. 29. A tramitagdo de processos entre os Orgdos de As-
sisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado e Orgdos Espe-
cificos Singulares ocorrerd somente por meio dos seus Gabinetes,
salvo o Protocolo Geral.

Art. 30. A expedi¢do de documentos ou processos deverd ser
realizada pelos dirigentes dos Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata
ao Ministro de Estado e Orgaos Especificos Singulares.

Art. 31. As excecdes, no ambito de cada setor, serdo tratadas
pelos seus dirigentes e submetidas a aprova¢do do Comité Gestor do
SEL

Art. 32. Em caso de erro na tramitacdo de processo ele-
tronico, a drea de destino deverd promover imediatamente:

I - a sua devolucdo ao remetente; ou

II - o seu adequado direcionamento.

Secdo V

Do sobrestamento, da Anexacdo, do Relacionamento e do
Desentranhamento

Art. 33. O sobrestamento de processo é sempre temporario e
deve ser precedido de determinagdo formal constante do préprio pro-
cesso objeto do sobrestamento ou de outro a partir do qual se de-
termina o sobrestamento, observada a legislacdo pertinente.

§ 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.

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

Art. 34. A anexacdo € a unido definitiva e irreversivel de
processos.

Pardgrafo tnico. A anexagdo dar-se-d mediante justificativa
da autoridade competente de que os processos anexados devem estar
agregados em processo tnico.
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Art. 35. O relacionamento de processos serd realizado quan-
do houver a necessidade de associar um ou mais processos com o
objetivo de complementar informacgdes e niio couber a anexacdo de
que trata o art. 34.

Art. 36. Poderd ser desentranhado documento digitalizado,
integrante de um processo, a fim de atender demanda administra-
tiva.

Pardgrafo unico. O desentranhamento serd motivado e re-
gistrado em termo especifico a ser juntado ao processo.

Secdo VI

Da Classificacdo Arquivistica e Avaliagao

Art. 37. Todos os processos do SEI serdo classificados com
base no Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do
MCTIC.

Art. 38. Os processos eletronicos serdo mantidos até que
cumpram seus prazos de guarda conforme definido na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

§ 1° Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo
receber tratamento de preservagdo de forma que ndo haja perda ou
corrup¢do da integridade das informacdes.

§ 2° O descarte de documentos e processos eletrOnicos serd
promovido pelo Arquivo Central, e executado de acordo com os
procedimentos relativos a eliminac@o.

§ 3° O setor responsdvel por documentagdo e arquivo no
ambito do MCTIC, juntamente com o setor de Tecnologia da In-
formacdo, devem desenvolver um plano de preservagdo digital, a ser
submetido e aprovado pelo Comité Gestor do SEI e pelo Comité de
Organizagdo da Informacdo - COIL.

Art. 39. Ressalvadas as hipéteses de devolugdo de docu-
mentos ao interessado, os documentos e processos fisicos, objeto de
digitalizagdo, serdo destinados ao Arquivo Central e ali mantidos até
que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo do MCTIC.

Secdo VII

Do Cancelamento e Exclusdo

Art. 40. Os documentos poderdo ser cancelados e excluidos
do SEI, observando-se os seguintes critérios:

I - o setor deve ser detentor do processo eletronico;

II - poder@o ser cancelados documentos assinados, desde que
tal ato seja justificado e autorizado pela autoridade competente res-
ponsével pelo setor; e

IIT - poderdo ser excluidos apenas documentos sem assi-
natura.

Art. 41. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo regis-
trados no sistema com os dados do responsavel pela agao.

Art. 42. E vedado o cancelamento de documentos assinados
por outras dreas.

Secdo VIII

Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 43. As solicitagdes de pedido de vistas serdo dirigidas a
Ouvidoria, por meio eletrénico ou presencial.

§ 1° As disponibilizagdes de acesso devem obedecer a le-
gislagdo pertinente ao acesso a informagdo, bem como as disposi¢des
da Politica de Seguranca da Informacdo do MCTIC.

§ 2° Atendidos os requisitos formais, a Ouvidoria encami-
nhard o pedido de vistas para andlise do setor competente.

Art. 44. Somente o usudrio externo cadastrado poderd so-
licitar vistas a processos.

Art. 45. O acesso externo para vista processual serd dis-
ponibilizado por usudrio interno ou usudrio colaborador com o perfil
de atendimento, com a devida autorizagdo da unidade onde o pro-
cesso ou documento em questdo esteja sendo analisado.

Pardgrafo unico. E vedado conceder acesso externo para fins
de vistas a processo por prazo superior a dez dias.

Capitulo VI ~

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 46. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no
ambito do SEI terdo garantia de integridade, de autoria e de au-
tenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrOnica nas seguintes
modalidades:

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

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

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

Art. 47. A préitica de atos assinados eletronicamente im-
portard aceitagio das normas regulamentares sobre o assunto e da
responsabilidade do usudrio em caso de utiliza¢do indevida de sua
assinatura eletronica.

Capitulo VII

DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 48. Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a
classificagdo, ao tratamento e a gestdo da informacdo de natureza
restrita e sigilosa, no ambito do MCTIC, obedecerdo as disposi¢cdes
contidas em legislacdo especifica.

Art. 49. Os processos e documentos classificados com o
nivel de acesso publico poderdo ser visualizados por todos os usud-
rios internos e externos.

Art. 50. Seré classificado como restrito o acesso:

I - a documentos preparatorios;

II - a informagdes pessoais; e

IIT - a documento oriundo de outro 6rgdo, quando tal res-
tricdo for amparada na legislagdo especifica do 6rgdo gerador do
documento.

§ 1° Quando tramitado para um setor especifico, o acesso
imediato ao processo restrito no SEI ficara limitado aos usudrios dos
setores pelos quais o processo tramitou.

§ 2° O disposto no § 1° ndo impede a disponibilizacdo ou a
tramitacdo do processo para consulta dos demais usudrios internos,
mediante solicitacdo.

§ 3° O acesso a documento preparatério ou informacio nele
contida, utilizados como fundamento de tomada de decisdao ou de ato
administrativo, serd assegurado a partir da edicdo do ato ou de-
cisdo.

Capitulo VIII

DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 51. Cabera ao Comité Gestor do SEI definir os perfis de
acesso ao SEI, assim como suas funcionalidades.

Art. 52. O SEI estarda disponivel no MCTIC com, no mi-
nimo, os seguintes perfis e funcionalidades:

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

II - Bésico: destinado a criagdo, instru¢do e tramitacdo de
processos, bem como producdo e assinatura de documentos;

III - Apoio: destinado a criacdo, instru¢do e tramitacido de
processos e producdo de documentos;

IV - Apoio Protocolo: destinado & criacdo e tramitacido de
processos;

V - Atendimento: destinado a tramitacdo e autorizacdo de
vista processual; e

VI - Consulta: limitado a consulta e leitura dos documen-
tos.

Pardgrafo tnico. Os perfis e suas funcionalidades podem ser
mudados a qualquer tempo, de acordo com a necessidade de cada
setor e usudrio interno, desde que em consonincia com esta Por-
taria.

Art. 53. Um usudrio podera estar associado a mais de um
setor no SEI, desde que a autoridade competente do outro setor
solicite sua inclusao.

Art. 54. Na ocasido de realocag¢@o de usudrio, as autoridades
competentes deverdo solicitar a administracdo do sistema a inclusdo
ou exclusdo dos acessos nas unidades, no que couber.

Pardgrafo tunico. E de responsabilidade da autoridade com-
petente do antigo setor solicitar a exclusdo dos acessos do usudrio
realocado para outro setor.

Capitulo IX B .

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

Art. 56. Todas as comunicacdes de atos processuais nos
procedimentos em tramite no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vacdes e Comunicagdes serdo efetuadas por meio eletrdnico, com
excecdo das hipdteses previstas no art. 59 desta Portaria.

§ 1° Usudrios externos com processos administrativos em
tramite no Orgdo, cuja ultima movimentagdo seja anterior a entrada
em vigor do SEI-MCTIC, serdo oficiados, quando da ocorréncia de
nova movimenta¢do, 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 comunicagio por meio fisico s6 serd
admitida quando da impossibilidade de ser realizada por meio ele-
tronico.

Art. 57. As unidades administrativas do Ministério da Cién-
cia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes deverdo efetuar, apds a
implantacdo do SEI:

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

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

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

I - a tramitacdo de documentos ou processos por outro meio
que ndo seja o SEL

II - a abertura de novos documentos ou processos nos sis-
temas legados de gerenciamento de documentos.

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

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

§ 3° - Deverd ser registrada no sistema legado a continuidade
da tramitagdo no SEIL

Art. 59. A partir de 02 de janeiro de 2017 somente serdo
recebidos em meio fisico, no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vacoes e Comunicagdes, documentos provenientes de ou relativos a:

I - agdes judiciais, nas quais o Ministério da Ciéncia, Tec-
nologia, Inovagdes e Comunicacoes figure como parte ou interes-
sado;

II - organismos internacionais, 6rgdos e entidades publicos,
exceto entidades vinculadas ao Ministério Ciéncia, Tecnologia, Ino-
vagdes e Comunicacdes;

IIT - forgas-tarefa para regularizagdo de retransmissoras de
TV;

IV - programas de inclusdo digital;

V - relacionamento com aposentados e pensionistas;

VI - registro de deniincias an6nimas junto a Ouvidoria do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicagdes;

VII - radiodifusdo comunitdria;

VIII - processos de apuracdo de infracdo, inclusive aqueles
em que figure, como parte ou interessada, entidade que ndo possua
vinculo com o Ministério;

IX - documentos acompanhados de autorizacdo para peti-
cionamento em meio fisico concedida pela Ouvidoria do Ministério
da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes; e

X - indisponibilidade do meio eletronico, devidamente com-
provada, cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo.

§ 1° Os documentos de que trata este artigo serdo digi-
talizados na forma prevista nos arts. 23 e 24 desta Portaria.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica as pessoas fisicas
e juridicas ja inscritas no sistema de cadastro e peticionamento.

§ 3° O previsto no inciso II deste artigo ndo se aplica as
entidades vinculadas ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes
e Comunicagdes que jd possuam sistema de processo eletronico em
operagao.

Art. 60. As dividas e casos omissos desta Portaria serdo
dirimidos:

I - pelo Secretirio-Executivo, nos casos de alteracdo desta
Portaria;

II - pelo Comité Gestor do SEI:

a) por meio de resolu¢des, nos casos em que necessite com-
plementacdo de procedimentos; ou

b) por meio de orientagdo operacional ou informativos, nos
casos relativos a rotina de utilizagdo do SEI por seus usudrios.

Art. 61. Esta Portaria entra em vigor a partir de primeiro de
agosto de 2016.

ELTON SANTA FE ZACARIAS

AGENCIA ESPACIAL BRASILEIRA
PORTARIA N* 78 AEB, DE 1* DE JULHO DE 2016

O PRESIDENTE DA AGENCIA ESPACIAL BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Decreto n°® 4.718, de
4 de junho de 2003, e de acordo com o estabelecido no Decreto n® 7.133, de 19 de marco de 2010, publicado no Didrio Oficial da Unido de

22 de marco de 2010, resolve:

Art. 1° Tornar publico o resultado da avaliacdo de desempenho institucional, no ambito da Agencia Espacial Brasileira, nos termos da
Portaria AEB N° 93, de 9 de agosto de 2013, quanto ao cumprimento das metas estabelecidas na Portaria AEB N° 112, de 22 de outubro de
2013, relativo ao periodo de 1 de julho de 2015 a 30 de junho de 2016.

Art. 2° A média da avaliacdo institucional da AEB foi de 92 % (noventa e dois por cento), conforme Anexo.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

JOSE RAIMUNDO BRAGA COELHO

ANEXO

Metas de Desempenho Institucional - 6° Ciclo de Avaliagdo
Periodo de 01/07/2015 a 30/06/2016

Programa Unidade Descrigdo Indicador
Temadtico Organizacional da AEB
responsdvel pela
Meta/Indicador
Produto Quantidade Alcancado
2056 - POLITICA ESPA- DPEI Celebrar contratos para a transferéncia de tecnologia es- Contratos 6 83,33%
CIAL pacial para empresas do setor aeroespacial brasileiras Celebrados
no ambito do Satélite Geoestaciondrio de Defesa e Co-
municacoes Estratégicas (SGDC)
DPOA Executar o limite de empenho autorizado pelo Poder Exe- Orcamento 100% 99,73%
cutivo referente a Lei Orcamentdria Anual - LOA de 2015 Executado
DPOA Elaborar o Relatério de Gestao 2015 Relatério 1 100%
Elaborado
DSAD Concluir a infraestrutura basica de um Centro Vocacional | Infraestrutura Conclui- 100% 100%
Tecnolégico (CVT) para a drea espacial no Centro de Lan- da
camento da Barreira do Inferno (CLBI)
DSAD Completar o desenvolvimento e a integragdo de nano e pico | Satélite Integrado e 2 100%
satélites com recursos da AEB Testado
DSAD Capacitar na temdtica espacial professores de nivel médio e Professores 115 61%
fundamental, por meio do Programa AEB Escola Capacitados
DTEL Langar foguetes suborbitais com recursos da AEB Foguetes 3 100%
Lancgados
MEDIA 92%
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