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Presidéncia da CAPES

Portaria GAB N° 119, de 13 de Junho de 2017.

Regulamenta o cadastro de usuarios externos
a Capes para uso do Sistema Eletrénico de
Informacgées (SEI).

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO
DE PESSOAL DE NIiVEL SUPERIOR - CAPES, no uso das atribuicdes que
Ihe sédo conferidas pelo inciso Il e IX do artigo 26, do Estatuto aprovado pelo
Decreto n® 8.977, de 30 de janeiro de 2017, publicado no Diario Oficial da Uniao
de 31/01/2017,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde
sobre a elaboragao e arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;
na Lein®5.869, de 11 de janeiro de 1973, que instituiu o Codigo de Processo Civil,
na Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da Administragcado Publica Federal; e no Decreto n°® 8.539, de 8 de
outubro de 2015, que dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a realizagao
do processo administrativo no ambito da administragédo publica federal direta,
autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
regulamentada pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre
0 acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3°
do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de
2012, que regulamenta procedimentos para o credenciamento de seguranga e
tratamento de informagao classificada em qualquer grau de sigilo no ambito do
Poder Executivo Federal, conforme o disposto nos arts. 25, 27, 29, 35, § 5°, e
37 da Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n° 37, de 19 de dezembro de 2012,
do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), que aprova as diretrizes para a
presuncao de autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 9° da Portaria 1, de 04 de janeiro de 2016,
que institui o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de
gestéo de processos e documentos eletrdnicos da Capes, define normas, rotinas
e procedimentos de instrugcdo do processo eletronico;
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RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o cadastro de usuarios externos para uso do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) da Capes.

CAPITULO |
anos DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se:
| - Credenciamento de acesso: cadastro prévio para utilizacdo do SEI.

Il - Disponibilizacdo de acesso externo: recurso do SEI que permite oferecer ao
usuario externo do sistema o acesso ao processo ou parte dele, por periodo
PLANO NACIONALDE POS GRADUAGAO 20112020 d ete rm | na d 0.

[II - Documento Arquivistico Digital: € o documento arquivistico armazenado sob
a forma eletrénica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) Nato Digital: produzido e finalizado originariamente em meio eletrénico; e,
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b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em meio
fisico n&o digital, gerando uma fiel representagéo em codigo digital.

IV - Usuario Externo: pessoa fisica externa a Capes que, mediante credenciamento
prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI.

V - Usuario Interno: todo servidor, colaborador e estagiario ativo da Capes com
cadastro na rede e devido credenciamento no SEI.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 3° O SEI é um sistema de gestao de processos administrativos e documentos
arquivisticos digitais disponiveis para usuarios internos e externos.

Paragrafo unico. Em razdo da natureza do servigo, ha funcionalidades do SEI
cujo acesso é exclusivo para usuarios internos.

Art. 4° O acesso ao SEI pelos usuarios externos sera realizado mediante a
utilizacado de senha de seguranca.
CAPITULO llI
CREDENCIAMENTO DE ACESSO

Art. 5° Para utilizagédo do SEI por usuario externo € necessario realizar o cadastro
mediante preenchimento de formulario disponivel no sitio da Capes.
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Paragrafo unico. O credenciamento esta condicionado a aceitagao, pelo
interessado, das regras que disciplinam o uso do SEl e tem como consequéncia
a responsabilizacdo do usuario externo pelas agoes efetuadas, as quais sao
passiveis de apuragao nas esferas administrativa, civil e penal.

Art. 6° Para que o cadastro seja autorizado, o interessado deve apresentar
pessoalmente na Capes os seguintes documentos:

| - Termo de Declaragéo de Concordancia e Veracidade assinado (Anexo |);

Il - Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste
CPF, juntamente com o original para fins de autenticagcdo administrativa.

§1° Alternativamente, poderao ser entregues por terceiro ou enviados pelo servigo
postal as copias autenticadas dos documentos de que tratam o inciso Il e o Termo
de Declaracao de Concordancia e Veracidade com reconhecimento de firma em
cartério. A correspondéncia enviada por servigo postal deve ser enderegada a
Coordenacgao de Gestao de Documentos da Capes (Setor Bancario Norte - SBN,
Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes — CEP: 70040-031 — Brasilia, DF).

§2° No caso de entrega pelo servigco postal, a Capes podera requisitar, a qualquer
tempo, a apresentagdo do documento original, fixando prazo para cumprimento.

§3° Gestores de recursos humanos ou as respectivas unidades superiores podem
apresentar, individualmente ou em lote, informagdes de credenciamento por
comunicacgao oficial a Capes de servidores publicos federais juntamente com os
respectivos Termos de Declaracdo de Concordancia e Veracidade assinados,
ficando os servidores dispensados de apresentar os documentos de que tratam
o inciso |l deste artigo e de reconhecer firma do referido Termo.

Art. 7° Verificada a correspondéncia entre os dados cadastrados e a
documentacdo encaminhada, a Capes autorizara o credenciamento do
interessado para acesso ao SEI, em até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir
do recebimento da documentagao.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° E de responsabilidade do usuario externo:

| - O sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese,
alegacéo de uso indevido;

Il - A conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
protocolizagdo e os constantes do documento protocolizado, incluindo
o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos
essenciais e complementares;
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[l - A confeccao dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos
arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - A conservagido dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio da protocolizagao eletrénica até que decaia o direito
da Administrac&o de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados a Capes para qualquer tipo de conferéncia;

V - Averificagao, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento
dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - A realizagdo dos atos e comunicagdes processuais entre a Capes, o
usuario ou a entidade porventura representada preferencialmente por meio
eletrénico;

VI | - Aobservancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos
do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo;

VIII - A consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual efetivou a
protocolizagao eletronica, a fim de verificar o recebimento de comunicados,
considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema
ou, nao efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedicao;

IX - As condigdes de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu provedor
de internet e a configuragdo do computador utilizado nas transmissdes
eletronicas;

X - A observancia dos periodos de manutencdo programada, que sera
realizada, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22
horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana,
ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Paragrafo unico. A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI da
Capes e a entrega do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade
(anexo | desta portaria) importara na aceitagdo de todos os termos e condigdes
que regem o processo eletrdnico, conforme previsto no Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura
eletrbnica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia
a responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais serao
passiveis de apuragao de responsabilidade civil, penal e administrativa.
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Art. 9° E de responsabilidade da Capes:

| - autorizar o credenciamento do interessado para acesso ao SEI verificada
a correspondéncia entre os dados cadastrados e a documentagao
encaminhada;

Il - promover o arquivamento dos documentos de que tratam o artigo 6° desta
Portaria;

[l - dar suporte aos usuarios externos devidamente cadastrados para a utilizagéo
adequada do sistema.

CAPITULO V
DOS DIREITOS DE ACESSO

Art. 10 Os usuarios externos, apos a aprovagao do cadastro, poderéo:
| - visualizar processos em tramite disponibilizados pelas unidades da Capes;
Il - assinar eletronicamente documentos produzidos no SEl;

lll - protocolizar documentos no SEI.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11 Ao usuario externo devidamente cadastrado no SEI o uso do sistema
podera ser exigido pela Capes para assinatura de documentos.

Art. 12 As disposigdes referentes a protocolizagao de documento por usuarios

externos nesta portaria s6 serao aplicaveis a partir da implementacgao do referido
modulo no sistema.

Art. 13 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

GERALDO NUNES SOBRINHO
Presidente Substituto




Anexo — Portaria GAB N° 119, de 13 de Junho de 2017.

TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

CAPES

anos Nome Completo do Usuario:

- Documento de identidade: CPF:
B E-mail: Telefone:

Plano Nacional de Educagao

A realizagdo do cadastro como Usuario Externo no SEI da Capes e a entrega
deste documento importara na aceitagcao de todos os termos e condi¢gdes que
regem o processo eletrénico, conforme previsto no Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura
eletrbnica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia
T, a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serao
passiveis de apuracio de responsabilidade civil, penal e administrativa. Ainda,
declaro que sdo de minha exclusiva responsabilidade:
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1. o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese,
alegacéao de uso indevido;

2. a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
protocolizacdo e os constantes do documento protocolizado, incluindo
o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagcédo dos documentos
essenciais e complementares; (quando disponivel);

3. a confecgao dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos
arquivos transmitidos eletronicamente; (quando disponivel);

4. a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio da protocolizagao eletrénica até que decaia o direito
da Administracao de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados a Capes para qualquer tipo de conferéncia;

5. a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento
dos documentos transmitidos eletronicamente;

6. arealizacdo dos atos e comunicagdes processuais entre a Capes, o usuario
ou a entidade porventura representada preferencialmente por meio eletrénico;

7. aobservancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se
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tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos
do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo;

8. a consulta periddica ao SEIl ou ao sistema por meio do qual efetivou a
protocolizacao eletrdnica, a fim de verificar o recebimento de comunicados,
considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema
ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedicio;

9. as condi¢des de sua rede de comunicagcdo, 0 acesso a seu provedor
de internet e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes
eletrénicas;

10. a observancia dos periodos de manutengéo programada, que sera realizada,
preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos
domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualquer
outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Para que o cadastro seja aprovado o Usuario deve apresentar pessoalmente na
Capes, juntamente com o original do presente Termo assinado e os seguintes
documentos:

e Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste
CPF [juntamente com o original para fins de autenticagao administratival.

Servidores publicos federais ficam isentos da responsabilidade de apresentar
seus documentos pessoais, sendo exigido apenas o presente Termo assinado,
desde que as respectivas informacgdes de seu credenciamento sejam
apresentadas pelo gestor de recursos humanos ou superior hierarquico de seu
orgao, em comunicacéo oficial a Capes, podendo ser realizada em lote.

Atencao: Alternativamente, poderdo ser entregues por terceiro ou enviados
pelo servigo postal as cépias autenticadas dos documentos acima indicados e
o presente Termo com reconhecimento de firma em cartorio. A correspondéncia
enviada por servico postal deve ser enderecada a Coordenacao de Gestao de
Documentos da Capes (Setor Bancario Norte - SBN, Quadra 2, Bloco L, Lote
06, Edificio Capes — CEP: 70040-020 — Brasilia, DF).

, de de

Assinatura do Usuario
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