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Portaria N° 01, de 04 de Janeiro de 2016

Institui o Sistema Eletrénico de Informagées (SEI)
como sistema oficial de gestao de processos e
documentos eletrénicos da Capes, define normas,
rotinas e procedimentos de instru¢ao do processo
eletrénico, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA COORDENAGCAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
DE NIVEL SUPERIOR - CAPES, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo
inciso Il e IX do artigo 26, do Estatuto aprovado pelo Decreto n° 7.692, de 02/03/2012,
ST publicado no Diario Oficial da Unido de 06/03/2012,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada
pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, sobre a politica nacional de arquivos
S OT1=9050 publicos e privados;

CONSIDERANDO o disposto na Lein® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre
a elaboracao e arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos; na Lei n°
5.869, de 11 de janeiro de 1973, que instituiu o Cédigo de Processo Civil; na Lei n°
9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da
Administracao Publica Federal; e no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que
dispde sobre o0 uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito da administragao 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 dispbe sobre o
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
informacgéao classificada em qualquer grau de sigilo no &mbito do Poder Executivo
Federal, conforme o disposto nos arts. 25, 27, 29, 35, § 5°, e 37 da Lei n°® 12.527, de
18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n® 5, de 19 de dezembro de 2002, e
na Portaria n® 3, de 16 de maio de 2003, ambas da Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacgao do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao (SLTI/MP);

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Interministerial n°® 2.320, de 30 de dezembro
de 2014, que institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito dos érgaos e entidades
da Administracado Publica Federal;




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

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como sistema
oficial de gestédo de processos e documentos eletrénicos da Capes e definir normas,
rotinas e procedimentos de instrugao do processo eletrénico.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

PLANO NACIONAL E POS-GRADUAGAO 20112020

Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Anexagao de processos: uniao definitiva de um ou mais processos a um
2011-2020 outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado
e que tratem do mesmo assunto.

Il - Arquivo Central: arquivo de documentos intermediarios e permanentes
que forem ou nao objeto de digitalizacdo e captura para o SEI.

Il - Arquivo setorial: arquivo de documentos correntes nos setores de
trabalho que forem ou ndo objeto de digitalizagcdo e captura para o SEIl até sua
transferéncia para o Arquivo Central, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos
ou instrucao estabelecida no Manual de Transferéncia de Arquivos da Capes.

IV - Autenticacdo: declaracao de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagao ou de
afirmacao por parte de pessoa investida de autoridade para tal.

V - Captura para o SEI: conjunto de operacbes que visam ao registro, a
classificacao, a atribuicdo de informacgdes estruturadas e codificadas e a anexacao de
documento arquivistico digital no SEI.

VI - Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no ambito do SEI, que
permite ao usuario atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso.

VIl - Cadigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua
declaracao de autenticidade.

VIII - Detentor do processo eletrénico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo
esta aberto e passivel de inser¢céo de novos documentos.




IX - Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica Federal, em decorréncia do exercicio de funcdes
e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos
documentos.

X - 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,

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em meio
fisico nao digital, gerando uma fiel representacéo em cédigo digital.

AOIOULEFSS RGO XI - Documento Corrente: documento arquivistico em curso ou que, mesmo
sem movimentacgao, constitua objeto de consultas frequentes.

Xl - Documento Externo: documento arquivistico digital de origem externa
ao SEl, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato
digital ou digitalizado e de ter sido produzido na Capes ou por ela recebido.

2011-2020

XIII - Documento Gerado: documento arquivistico nato digital produzido
diretamente no SEI.

XIV - Documento Intermediario: documento arquivistico que, ndo sendo de
uso corrente nos orgaos produtores, por razées de interesse administrativo, aguarda
a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

XV - Documento Permanente: documento arquivistico de valor histérico,
probatério e informativo que deve ser definitivamente preservado.

XVI - Informacao Sigilosa: submetida temporariamente a restricao de acesso
publico em raz&o de hipétese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca
da sociedade e do Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado,
secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lein® 12.527, de
18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de
2012; e,

b) Nao classificada: informagdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis
para a seguranga da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais
hipoteses legais de sigilo, que necessitam ter seu acesso restrito, em
funcéo de outras disposigoes legais.

XVII - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos
e documentos no SEI, quanto a informagao neles contida, segundo as seguintes regras:
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a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo
esteja aberto ou por onde tramitou; e,

c) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso
SEI sobre o processo.

CAPES XVIII - Namero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico que identifica de
forma unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacao
especifica do Poder Executivo Federal.

XIX - Numero SEI: codigo numérico sequencial, proprio do SEI, gerado
automaticamente para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do
sistema.

PLANO NACIONAL DE POS-GRADUAGAO 2011-2020

XX - Numero do Documento: cédigo numérico sequencial aplicado a
determinadas espécies/tipos documentais para controle de producéo.

XXI - Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento
de trabalho utilizado para classificar por assunto/funcédo todo e qualquer documento
produzido ou recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo
tema, funcéo ou objeto, como forma de agilizar sua recuperagao e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas a avaliacao, selecao, eliminacao, transferéncia, recolhimento
e acesso a esses documentos.

2011-2020

XXII - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexacao de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou
deciséo.

XXIIl — Relacionamento de processos: funcionalidade do SEI que permite a
criacao de links de acesso entre processos que possuem alguma vinculagao entre si,
conforme definicao dos usuarios.

XXIV - Sobrestamento de Processo: interrupgao formal temporaria do seu
andamento, em razédo de determinagao existente no proprio processo, em outro; ou no
fluxo processual.

XXV - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de trabalho
utilizado para identificar os prazos e condi¢gbes de guarda e a destinagcdo dos documentos
de arquivo, em conformidade com o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo.

XXVI - Unidade: designagao genérica que corresponde a cada uma das
divisdes e subdivisdes da estrutura organizacional da Capes.

XXVII - Usuario Externo: pessoa fisica externa a Capes que, mediante
credenciamento prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI.
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XXVIII - Usuario Interno: todo servidor, colaborador e estagiario ativo da
Capes com cadastro na rede e devido credenciamento no SEI.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° Compete a Coordenacao de Gestao de Documentos (CGD) a
implementacao e gestao operacional do SEI.

Paragrafo unico. Apos a implantagao, a Coordenacgéo de Gestédo de Documentos sera
responsavel pela gestdo do SEI e tera as seguintes atribui¢des:

| - zelar pela continua adequacgédo do SEI a legislagdo de gestdo de
documentos, as necessidades da Capes e aos padrdes de uso e evolugao definidos no
ambito do projeto Processo Eletrénico Nacional;

Il - acompanhar a adequada utilizagao do SEI, zelando pela qualidade das
informagdes nele contidas;

Il - apoiar a promog¢ao de capacitagao, suporte técnico-operacional e
orientacdo aos usuarios quanto a utilizacdo do SEI; e,

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.
Art. 4° Compete a Segao de Protocolo e Expedigéo (SPE):

| - a execucgao das atividades de protocolo definidas em norma propria da
Administracao Publica Federal e Regimento Interno;

Il - a digitalizagdo e autenticagcdo de documentos em suporte ndo
eletrénico recebidos pela Capes;

Il - expedicdo de documentos em suporte ndo eletrénico da Capes.

§ 1° A remessa de documentos a destinatario externo sera efetivada por meio de
correspondéncia em papel nos casos em que ha a necessidade de confirmacao de
recebimento (Aviso de Recebimento — AR) e nos demais casos julgados imprescindiveis
pelas unidades.

§ 2° Até que a infraestrutura de remessa de processos e documentos eletrénicos entre
6rgaos publicos seja disponibilizada pelo Poder Executivo Federal, a remessa de
documentos a outros 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal sera efetivada
por meio de correspondéncia em papel, exceto nos casos em que ha a possibilidade de
recebimento desses documentos por meios eletrénicos do destinatario.

Art. 5° Compete as demais unidades da Capes a gestao dos arquivos




setoriais em seus respectivos ambitos, inclusive aqueles recebidos em caixas de correio
eletrénico, estando, no exercicio dessa atividade, subordinadas tecnicamente a CGD.

§ 1° Os documentos correntes podem ser mantidos temporariamente no arquivo setorial,
para fins de conferéncia com o original caso necessario, podendo ser enviados para
o Arquivo Central, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos ou instrugcao
estabelecida no Manual de Transferéncia de Arquivos da Capes.

§ 2° Os documentos recebidos pelas unidades diretamente em suas caixas de correio
eletrénico deveréo ser salvos, contendo a mensagem de correio e 0s respectivos anexos,
e juntados aos seus respectivos processos no SEI.

§ 3° Cabe a unidade elaboradora dos documentos a serem expedidos em papel proceder
sua impressao e realizar demais procedimentos ordinatoérios antes do envio a SPE.

PLANO NACIONAL E POS-GRADUAGAO 20112020

§ 4° Os processos em tramite em suporte nao eletrbnico deverdo ser encaminhados
para o Servigo de Digitalizagdo temporario, enquanto este estiver em funcionamento,
para realizagdo da conversao, conforme os procedimentos previstos nesta Portaria.

2011-2020 Art. 6° Compete a Coordenacgao de Gestdo de Documentos manter o
Servigo de Digitalizagao com a finalidade de atender as necessidades de digitalizacao
de processos em tramite, com vistas a sua conversao para processo eletrénico no
SEl, pelo prazo de até dois anos a partir da vigéncia dessa Portaria.

Art. 7° Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI) a
disponibilidade operacional e a interconexao do SEI.

Paragrafo unico. Apos a implantagéo, cabera a Diretoria de Tecnologia da Informagao
as seguintes atividades:

| - Prover suporte técnico e monitoramento para a solugao SEI, excluidas a
execucgao de alteragdes do codigo-fonte do SEI e a prestagédo de suporte técnico relativo
a questdes de operacgao, uso e administracdo do sistema;

Il - Implementar e manter politicas de Seguranc¢a da Informagao referentes
ao SEl;

Il - Analisar e implantar as atualizagbes de versdes disponibilizadas e
aprovadas pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, referentes ao SEl,

IV - Analisar a utilizacdo e o desempenho da solugéo SEI, identificando os
problemas e promovendo as corre¢des no ambiente operacional;

V - Zelar pela integridade e resguardo de informagdes do SEI;

VI - Manter o ambiente acessivel.
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CAPIiTULO Il
DOS USUARIOS

Art. 8° Os usuarios internos poderao cadastrar e tramitar processos, bem
como gerar e assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com a previsao legal
e suas competéncias funcionais.

Art. 9° Os usuarios externos, mediante credenciamento prévio, poderao:

| - visualizar os processos em tramite na Capes em que eles figurem como
interessado, mediante disponibilizacdo de unidade da Capes; e

Il - assinar eletronicamente contrato, convénio, acordo e outros instrumentos
congéneres celebrados com a Capes.
PLANO NACIONAL DE POS-GRADUACAO 2011:2020
§1° O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a
partir do preenchimento de cadastro disponibilizado no sitio eletrénico da Capes na
Internet.

2011-2020

§2° Regulamento dispora sobre o credenciamento de usuario externo.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secdo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 10 Todos os documentos no ambito do SEI integraréo processos
eletrénicos.

§ 1° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos eletrénicos
no SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, serdo considerados originais para todos
os efeitos legais.

§ 2° Os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos processos eletrénicos no
SEl, na forma estabelecida nesta Portaria, terdo a mesma forga probante dos originais.

Art. 11 O processo eletrénico no SEI deve ser criado e mantido pelos
usuarios de forma a permitir sua eficiente localizagéo e controle, mediante o
preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;




Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os
processos em suporte ndo eletrdnico ja existentes que forem digitalizados e convertidos
em processo eletrénico;

Il - permitir a vinculac&o entre processos;

IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
CAPES COmMo excegao; e,

\/ V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido,
\\// quanto a informacao neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado

sempre que necessario, ampliando ou limitando o acesso.

PLANO NACIONAL E POS-GRADUAGAO 20112020

Secgao ll
Da Produgao de Documentos

Art. 12 Todo documento oficial produzido no ambito da Capes devera ser
2011-2020 elaborado por meio do editor de textos do SEI, observando o seguinte:

| - documentos gerados no SEI receberao Numero SEl e, quando aplicavel,
Numero do Documento;

Il - qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar
aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas proprias;

lll - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta, seja
por parte da Procuradoria Federal junto a Capes ou para fins de Consulta Interna ou
Consulta Publica, devem ser formalizados por meio de tipo de documento préprio
(Edital-Minuta, Portaria-Minuta, Convénio-Minuta etc.), que ndo se confunde com o
documento final a ser posteriormente formalizado (Edital, Portaria, Convénio etc.).

§ 1° Quando o documento a ser elaborado exigir formatagao incompativel com o editor
de textos, no momento de sua captura para o SE| deve ser utilizado o formato PDF.

§ 2° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEl de documentos
externos sera definido pela CGD.

§ 3° Os documentos arquivisticos digitais de audio e video devem ser gravados em
formato de compressao que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se
sua inteligibilidade, de forma a cada arquivo néo ultrapassar o limite definido pela CGD.

§ 4° Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o
limite definido pela CGD devem ser mantidos em midia digital, a qual devera ser
identificada com o Numero SEI relativo ao Termo de Guarda de Midia inserido no
processo correspondente.




§ 5° Amidia a que refere 0 § 4° sera encaminhada para a area responsavel pelo processo
correspondente para analise e posterior envio para o Arquivo Central, conforme Tabela
de Temporalidade de Documentos ou instrugéo estabelecida no Manual de Transferéncia
de Arquivos da Capes.

Art. 13 Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producéao
dos documentos no SEI, para questdes urgentes que nao possam esperar o
reestabelecimento do sistema, estes podem ser produzidos em suporte nao
eletrénico e assinados de proprio punho, podendo receber numeragao manual
sequencial proviséria e, quando do retorno da disponibilidade do sistema, devem ser
imediatamente digitalizados e capturados para o SEI.

PLANO NACIONAL DE POS-GRADUACAO 2011:2020 s e gé O I I I
Da Recep¢ao de Documentos, Captura para o SEI e Digitalizagao

Art. 14 Os documentos a serem capturados para o SE| observarao os
seguintes procedimentos:

2011-2020

| - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte nao
eletrénico deverao ser carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento
pela Sec¢ao de Protocolo e Expedicao (SPE) antes de digitalizados e capturados para
o SEl;

Il - imediatamente a seguir, deve ser realizada a digitalizacao e captura
para o SEI, em sua integralidade, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel
representacao em cddigo digital, com indicagéo da real data do documento no campo
proprio;

Il - a realizagdo do procedimento de digitalizacdo de documentos e
processos em suporte nido eletrbnico devera ser efetivada em formato PDF, com
qualidade minima de 300dpi e com processamento de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR), antes ou durante sua captura para o SEl;

IV - para documentos e processos em suporte nao eletrénico em tramite
na Capes, apés a digitalizacao e captura para o SEI, devera ser anotado seu Numero
SEI no canto superior direito da primeira pagina do documento ou na capa de cada
volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de conferéncia
e autenticacao por servidor publico, que, apds, devolvera a via fisica para a unidade
demandante;

V — para documentos e processos em suporte nao eletronico que forem
recepcionados pela Secao de Protocolo e Expedicdo de pessoas externas a Capes,
apo6s a digitalizacao e captura para o SEI, devera ser anotado seu Numero SEI no
canto superior direito da primeira pagina do documento ou na capa de cada volume do




processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de conferéncia e autenticagao
por servidor publico, que, apds, o retera para encaminhamento ao Arquivo Central;

§ 1° - documentos que contenham informacgdes sigilosas deverao ser registrados no
SEIl com a sinalizacado do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto
na legislagao pertinente.

§ 2° Serao autuados como novos processos no SEl os documentos de procedéncia
externa recebidos em suporte ndo eletrénico pela Secao de Protocolo e Expedicao
que nao possuam referéncia expressa a numero de processo ja existente no SEl ou
se refiram a processo ou documento em papel ainda nao convertidos para processo
eletrénico.

§ 3° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, devidamente
ier 2 justificados, a digitalizacdo de processos ou documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte ndo eletrénico podera ser efetuada em até cinco dias Uteis,
contados da data de sua entrega a Capes.

§ 4° Processos de procedéncia externa recebidos em suporte nao eletrdnico serao
protocolizados no SEI com NUP proprio da Capes, exceto se ja possuirem NUP, quando
deverao ser digitalizados e capturados para o SEI mantendo seu NUP de origem.

2011-2020

§ 5° Aplica-se aos documentos recebidos o disposto nos §§ 2° ao 5° do art. 12 desta
Portaria.

Art. 15 Todos os documentos e processos em suporte ndo eletrénico, de
procedéncia interna ou externa, que forem digitalizados devem ser imediatamente
submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacdo no SEI por servidor
publico, por meio de sua assinatura eletrébnica com emprego de certificado digital
emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 1° Somente apds a autenticacado de que trata o caput os documentos digitalizados
poderao tramitar por meio do SEI.

§ 2° A digitalizacao de processos ¢é atividade exclusiva do Servigo de Digitalizagao,
enquanto estiver em funcionamento na Capes.

Art. 16 Nao deverao ser objeto de digitalizacdo nem captura para o SEl,
exceto nos casos em que venham a se tornar pegas processuais, 0s seguintes
documentos:

| - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao
se caracterizam documento arquivistico; e,

Il - correspondéncias pessoais.
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Secgao IV
Da Tramitagao

Art. 17 Em caso de erro na movimentacgéo de processo eletronico, a area
de destino promovera imediatamente:

| - a sua devolucéo ao remetente; ou,

Il - 0 seu envio para a area competente.

Secido V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexagao de Processos

Art. 18 O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser
precedido de determinacao formal no proprio processo objeto do sobrestamento ou
de outro, a partir do qual se determina o sobrestamento, devidamente motivado.

§ 1° O documento no qual consta a determinacao 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 nao mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitagao.

Art. 19 O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a recuperacgao
de informacgbes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexacao,
nao havendo vinculagao entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer normalmente
e de forma individual.

Art. 20 Deve ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto, inclusive de modo complementar,
e, por isso, devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

Art. 21 A desanexacao de processos podera ser feita excepcionalmente,
por meio de solicitacdo a CGD fundamentada em Termo de Desanexacéao de Processo
assinado por autoridade competente no ambito do processo principal.




Secgao VI
Do Arquivamento

Art. 22 Os processos eletrbnicos serao mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica,
obedecendo aos seguintes critérios:

| - o arquivamento dos documentos sera realizado de forma Idgica, iniciando-
se a contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais 0 processo esteja
aberto indicarem sua conclusio diretamente no sistema;

Il - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverao ser
preservados de acordo com o disposto na legislagéo pertinente; e,
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Il - os processos e documentos em suporte n&o eletrénico convertidos para
eletrénico e os documentos recebidos em suporte ndo eletrénico no curso do processo
cumprirdo o mesmo prazo de guarda do processo eletrénico correspondente.

EOMIRE =D Art. 23 Os processos eletrénicos deverao receber tratamento de preservagao
de forma a ndo haver perda ou corrupgéo da integridade das informacgdes.

§ 1° A Diretoria de Tecnologia da Informagao em parceria com a Coordenagao de Gestao
de Documentos desenvolvera e implementara Politica de Seguranca e Preservagao de
Documentos Arquivisticos Digitais para preservacao e recuperacao desses documentos.

§ 2° A Politica de Seguranca e Preservacao de Documentos Arquivisticos Digitais
observara o disposto na Politica de Segurancga da Informagao da Capes.

Secgao VIl
Da Exclusao de Documentos

Art. 24 O usuario interno pode excluir documentos que ainda nao tenham
se estabilizado como oficiais e completos.

Paragrafo unico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de documentos
do processo e nao podera ser recuperado.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 25 Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI

terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacao 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 do usuario.

§ 1° As assinaturas digital e cadastrada sao de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° O uso da assinatura digital € obrigatério para a autenticacdo de documentos
digitalizados, em conformidade com o art. 15 desta Portaria, adotando-se para os
demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em endereco
da Capes na Internet indicado na tarja de assinatura e declaracéo de autenticidade no
préprio documento, com uso dos Cddigos Verificador e CRC.
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§ 4° E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil
adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as
2012050 disposic¢des desta Portaria, ndo sendo cabivel, em qualquer hipotese, o ressarcimento
pela Capes dos custos havidos.

Art. 26 A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitagdo das
normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario por sua
utilizagéo indevida.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos
seguintes niveis de acesso:

| - Publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer interessado;

Il - Restrito, quando se tratar de informacéo sigilosa ndo classificada; e,

Il - Sigiloso, quando se tratar de informacgao sigilosa classificada, por ser
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e
24 da Lei n°® 12.527/2011, passivel de classificagdo nos graus ultrassecreto, secreto

ou reservado.

§ 1° Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico
e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagao da hipétese legal aplicavel.

§ 2° O detentor do processo eletrénico devera, de oficio, segundo legislacao aplicavel,
definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando
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seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir a situacédo de fato ou de direito
que justifique a atribuicdo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

§ 3° A atribuicao de nivel de acesso Restrito deve ser efetivada de oficio, diretamente
pelo usuario interno que primeiramente tenha identificado a informagéao sigilosa
ou, mediante solicitacdo do administrado para tratamento sigiloso de seus dados
e informagdes, sujeita a confirmagao por decisdo devidamente fundamentada em
Despacho Decisorio de autoridade competente.

§ 4° O usuario interno que atribuir nivel de acesso Restrito a processos ou documentos
devera informar imediatamente a autoridade competente para deliberagao sobre a
atribuicdo do sigilo.

§ 5° Informacgbes passiveis de classificagdo com grau de sigilo devem, imediatamente,
el receber nivel de acesso Sigiloso, com vistas a salvaguardar a informagéo possivelmente
sigilosa classificada, sendo informado, em seguida, o teor da informagéo a autoridade
competente, que providenciara o encaminhamento para a formalizagdo devida ou
determinara a redefinicdo do nivel de acesso.
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§ 6° Em caso de atribuicdo de nivel de acesso “Sigiloso”, s6 sera considerado
formalmente classificado o documento ou processo que for objeto de Termo de
Classificagao da Informacéo, lavrado por autoridade competente.

§ 7° Credencial de Acesso SEI s6 podera ser concedida a usuario interno que possua
Credencial de Seguranga emitida pelo gestor de seguranga e credenciamento, conforme
legislacéo vigente.

§ 8° Excepcionalmente, usuario interno que nao possua Credencial de Segurancga
podera receber Credencial de Acesso SEI a documento ou processo formalmente
classificado, desde que seja formalizado Termo de Compromisso de Manutengao de
Sigilo.

Art. 28 Somente aqueles processos que possuirem informacdes classificadas
como sigilosas, conforme a legislacao vigente, serdo assim parametrizados no SEl para
0 nivel de acesso sigiloso.

CAPITULO VII
DA TRANSICAO PARA UTILIZAGAO DO SEI

Art. 29 A partir de 4 de janeiro de 2016 ficara vedada a producéo de novos
documentos e abertura de novos processos por meio diverso ao SEI, ressalvados
os casos de documentos gerados por outros sistemas da Capes, que deverao ser
capturados pelo SEI.
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Paragrafo unico. A utilizagédo do Sistema de Protocolo e Arquivo (SPArq) ficara
restrita aos procedimentos devidos a transferéncia do Arquivo Central de processos
e documentos em suporte nao eletrénico e para o controle do transito dos processos
para o Servico de Digitalizacao.

Secao |
Da Conversao de Processo e Documento Avulso em Suporte Nao Eletronico
para Processo Eletrénico

Art. 30 A conversao de processos em suporte nao eletrénico para
eletrénico deve obedecer aos seguintes procedimentos:

| - o processo em papel deve estar instruido e ser digitalizado em
ier 2 conformidade com o disposto na legislagao afeta a instrugdo documental em suporte
nao eletrébnico e nesta Portaria;

Il - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a face frontal
da capa e as imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas;
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lll - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em
frente e verso, exceto nos casos em que o verso da folha tenha recebido o carimbo
“Em Branco” ou ndo apresente informacao;

IV - cada volume do processo deve ter seu préprio representante digital,
correspondente as suas folhas;

V - caso o processo possua midia fisicamente juntada, seu conteudo deve
ser compactado, preferencialmente, em um unico arquivo de formato padréo ZIP e
capturado para o SEI;

VI - o inteiro teor do processo em papel e seus arquivos devem ser
capturados para o SEI na seguinte ordem:

a) arquivos PDFs resultantes da digitalizagcao de cada volume do processo;
e,

b) arquivos de midia porventura existentes, na sequéncia em que foram
juntados no processo em suporte ndo eletrénico, independente da
indicacao do nivel de acesso;

VIl - o primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura dos
arquivos de que trata o inciso VI, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite
Fisico, assinado pelo usuario responsavel pela conversido, no qual sera registrada a
conversao do processo em suporte nao eletrénico para eletrénico, conforme modelo
a ser disponibilizado pela CGD.




§ 1° O processo objeto da conversao para processo eletrénico deve ser cadastrado
no SEIl com seu NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV),
e mantidos o mesmo interessado e data de autuagdo do processo.

§ 2° Aplica-se a conversao para processo eletronico o disposto nos §§ 2° ao 5° do art.
12, nos incisos lll, IV, V e no § 1° do art. 14 e no art. 15 desta Portaria.

§ 4° Os processos convertidos para o formato eletrénico serdo devolvidos as unidades
demandantes para transferéncia ao Arquivo Central, conforme Tabela de Temporalidade
de Documentos ou instrugao estabelecida no Manual de Transferéncia de Arquivos da
Capes.

§ 5° Nos casos em que a juntada dos processos originalmente em suporte nao eletrénico
seja por apensacao, os processos devem ser convertidos de forma individual, devendo,
apos a conversao, proceder o relacionamento entre os processos, observado o art.
19 desta Portaria.
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Art. 31 Aplicam-se, naquilo que couber, as disposi¢des do art. 30 desta
Portaria a conversdo de documentos avulsos controlados pelo SPArq para processo
eletrénico no SEI, para fins de continuidade de seu tratamento exclusivamente por
meio do SEI.

2011-2020

§ 1° Somente serdo digitalizadas as faces das folhas de documentos avulsos que
possuam conteudo.

§ 2° Em se tratando de documento avulso externo a Capes que ja possua NUP, o
processo eletrénico a ser aberto no SEI deve ser cadastrado com o NUP ja existente,
incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos 0 mesmo interessado e
data de autuagéo do documento como sendo a data de autuagao do processo eletronico.

§ 3° Em se tratando de documento avulso interno, ou seja, que nao possua NUP, o
processo eletrdnico a ser aberto no SEIl deve seguir a numeracgao automatica do sistema.

§ 4° Caso o documento avulso possua anexos, deve-se abrir um processo eletrdnico
para cada documento que possua NUP, conforme o disposto no § 2° deste artigo,
ou abrir processo com numero automaticamente gerado pelo SEI para o documento
principal protocolado com numero interno da Capes, sendo que os demais documentos
do conjunto protocolizados com numero interno devem ser capturados para o SEl em
arquivos separados dentro do mesmo processo, procedendo-se as devidas anexagdes
de processos em conformidade com o art. 20 desta Portaria.

§ 5° O primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura dos arquivos de que
trata o caput, deve ser o Termo de Autenticagao, assinado pelo usuario responsavel
pela conversao, no qual sera registrada a conferéncia entre a versao convertida e a
via original, conforme modelo a ser disponibilizado pela CGD.

17 Boletimdo Servigo  Edigdo Especial N1 - Janeirode 2016




PLANO NACIONAL E POS-GRADUAGAO 20112020

2011-2020

Art. 32 Qualquer documento avulso em suporte nao eletrénico pode ser
convertido para eletrénico diretamente pelas areas competentes, observados os
procedimentos de conversao dispostos nesta Portaria.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 33 Os atos processuais praticados no SE| serdo considerados
realizados no dia e hora da respectiva assinatura eletrénica e/ou registro eletrénico,
conforme horario oficial de Brasilia e legislagao processual aplicavel.

Art. 34 As unidades devem recusar processos e documentos que
estiverem em desacordo com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os
encaminharam, especialmente aqueles em suporte nao eletrénico, quando deveriam
ter sido remetidos pelo SEI.

Art. 35 O uso inadequado do SEl fica sujeito a apuragao de
responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 36 Esta Portaria entra em vigor em 4 de janeiro de 2016.

CARLOS AFONSO NOBRE
Presidente
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