MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES B. Servico n2 08, Brasilia 30 Abril 2019

INSTRUCAO NORMATIVA N° 9/2019, DE 25 DE ABRIL DE 2019

Dispde sobre os procedimentos referentes a produgao, tramitacao,
uso, avaliagdo, arquivamento e destinagdo de processos
administrativos e documentos eletronicos no que se aplica ao
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-MCTIC e/ou sistemas
integrados no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes ¢ Comunicagdes - MCTIC.

O SECRETARIO EXECUTIVO DO MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA,
INOVACOES E COMUNICACOES no uso de suas atribui¢des, considerando o disposto na Portaria
n° 3.399, de 5 de julho de 2018, que dispde sobre a instituig¢do e utilizagdo do processo administrativo
eletronico no do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes, €

CONSIDERANDO os dispostos na Constitui¢do Federal, de 5 de outubro de 1988, que trata
sobre a competéncia da Unido, no seu art. 23, I1I, em proteger os documentos, as obras e outros bens
de valor histoérico, § 2° art. 216, que vincula, na forma da Lei, a gestdo da documentacio governamental
a administracao publica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 9.784, de 29 de julho de 1999, que regula o processo
administrativo no Ambito da Administracio Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a
digitalizagdo, o armazenamento em meio eletronico, Optico ou equivalente e a reproducao de
documentos publicos e privados;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n®4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre
o Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal, e d outras
providéncias;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre
o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Interministerial n° 1.677, de 07 de outubro de 2015,
que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
orgaos e entidades da Administracao Publica Federal e o disposto na Portaria Interministerial N°2.321,
de 30 de dezembro de 2014, que define os procedimentos relativos & utilizagdo do Numero Unico de
Protocolo - NUP no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal e d4 outras
providéncias, alterado pela Portaria Interministerial n® 705, de 22 de junho de 2015 e pela Portaria
Interministerial n°® 2.162, de 24 de dezembro de 2015;

10 bs@mcti.gov.br



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES B. Servico n2 08, Brasilia 30 Abril 2019

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Conarq n° 1, de 18 de outubro de 1995, que dispde
sobre a necessidade de adocao de planos e/ou codigos de classificacdo de documentos nos arquivos
correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungdes;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Conarq n°® 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova
a versao revisada e ampliada da Resolucao n° 4, de 28 de margo de 1996, que dispde sobre o Codigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo 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 estabelecidos na
Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administracao Publica;

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢ao 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
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Conarq n° 24, de 3 de agosto de 2006, que
estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicdes arquivisticas publicas;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Conarq n°® 25, de 27 de abril de 2007, que dispde
sobre a ado¢ao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Conarq n° 37, de 19 de dezembro de 2012, que
aprova as diretrizes para a presun¢ao de autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Conarq n° 40, de 9 de dezembro de 2014, de dispde
sobre os procedimentos para a eliminacao de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

CONSIDERANDO o disposto na Norma Operacional SPOA n° 008, de 12 de novembro de 2015,
que estabelece os procedimentos para o uso dos recursos de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao
no ambito do Ministério das Comunicagdes;

CONSIDERANDO o disposto na Tomada de Contas TCU n° 023.402/2009-1, de 6 de outubro
de 2009, que dispoe sobre a consulta acerca da validade juridica de documentos eletronicos e
legalidade; e

CONSIDERANDO o Manual de redagdao de Presidéncia da Republica, 3* edigdo, de 28 de
dezembro de 2018, resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos de gestdo de documentos referentes a produgdo, tramitagao,
uso, avaliagdo, arquivamento e destina¢do de processos administrativos e documentos eletronicos por
intermédio do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-MCTIC e/ou sistemas integrados no ambito
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes - MCTIC.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao I
Dos Objetivos

Art. 2° S3o objetivos desta Instru¢do Normativa:
I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agdo governamental e promover a
adequagdo entre meios, agdes, impactos e resultados;
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IT - promover a utilizacdo de meios eletronicos para produgdo, uso e tramitagdo de processos
administrativos e documentos com seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - estimular a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagdo e da
comunicagao;

IV - facilitar o acesso do cidadao aos servigos prestados e as informacgdes sob a tutela do MCTIC,
seus Institutos e Unidades de Pesquisa; e

V - estimular a modernizacao administrativa e a inovagao na Gestao Publica.

Secao 11
Das Definicoes, Siglas e Abreviaturas

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, entende-se por Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes ¢ Comunicagoes - MCTIC:

I - administragdo central: 6érgaos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado e 6rgaos
especificos e singulares, conforme estrutura vigente do MCTIC; e

I - unidades de pesquisa: unidades integrantes, supervisionadas e vinculadas ao MCTIC,
conforme a Medida Provisoria 870, de 1° de janeiro de 2019.

Art. 4° Para efeitos desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - administrador do SEI-MCTIC: usuario com permissdes especificas destinadas a execugao de
atividades de gerenciamento negocial do sistema;

IT - administrador setorial do SEI-MCTIC: servidor indicado pela autoridade da unidade
administrativa para fins de articulagdo junto a administracdo do sistema, visando atender as demandas
especificas da sua unidade;

III - arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos pelo MCTIC em decorréncia do
exercicio de suas atividades regimentais, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos
documentos;

IV - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por usudrio identificado de modo
inequivoco com vistas a firmar documentos, e se dara pelas seguintes formas:

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

b) assinatura cadastrada: mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com
fornecimento de usuario e senha.

V - captura para o SEI-MCTIC: conjunto de operagdes que visam o registro, classificagdo,
atribui¢ao de metadados e anexacdo de documento arquivistico digitalizado no SEI-MCTIC;

VI - cargo publico: sdo criados por lei, com denominagdo propria e vencimento pago pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao;

VII - codigo de classificag@o: instrumento de gestdo arquivistica utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgao no exercicio de suas fungdes e atividades;

VIII - credencial de acesso: permissdo expressa gerada no ambito do SEI-MCTIC, que permite
acesso a processos sigilosos ao usudrio interno em razao de suas atribuigdes, sendo validada com o uso
de senha pessoal e a confirmacgdo de vinculagdo do usudrio a unidade;

IX - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

X - documento arquivistico: unidade documental fisica e intelectualmente indivisivel, integrante
de dossiés e processos, inerente as atividades do 6rgao;

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

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

b) digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um documento nao digital, gerando
uma fiel representacdo em codigo digital.

XII - documento externo: documento de origem externa ao sistema, carregado no SEI-MCTIC;

XIII - documento interno: documento produzido no SEI-MCTIC;
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XIV - documento preparatdrio: documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XV - estrutura de gestdo: conjunto de atores responsaveis pela administragdo do sistema no
ambito do MCTIC;

XVI - expedicao: ato de envio do documento ou processo para destinatario externo ao MCTIC;

XVII - extensdo: indicagdo da codificacdo utilizada para armazenamento de conjuntos de dados
agrupados e organizados, disponivel para visualizagdo ou edicdo por programas especificos de
computador;

XVIII - gestdo de atendimento ao publico: equipe da Ouvidoria-MCTIC, responsavel por
promover a interlocugao entre o usudrio externo e o MCTIC, bem como mediar conflitos na busca de
solucdes possiveis;

XIX - gestdo negocial: equipe responsavel por executar as atividades de acompanhamento,
padronizagdo e esclarecimento sobre as regras de negdcio, otimizagdo dos processos de negocio
envolvidos e analise de possiveis integragdes de sistemas com o SEI-MCTIC, dividida em:

a) equipe de gestdo arquivistica de documentos: responsavel pelo conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente;

b) equipe de gestdo de protocolo: responsavel por executar as atividades de recebimento,
classificagdo, registro, autenticacao, distribui¢ao, controle da tramitagdo e expedicdo de documentos e
processos administrativos eletronicos; e

c) equipe de gestdo do processo eletronico: responsavel pela administragdo do processo
eletronico no ambito do MCTIC, bem como por executar estudos e pesquisas visando a absor¢ao de
novas tecnologias e instrumentos de modernizagao.

XX - gestdo técnica: equipe responsavel por executar as atividades de manutengdo,
acompanhamento e esclarecimento sobre questdes de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - TIC,
bem como pela promocao de estratégias e organizacdo da estrutura de gerenciamento de riscos do
sistema relacionados a TIC e andlise de possiveis integracdes de sistemas com o SEI-MCTIC, dividida
em:

a) equipe de gestdo de infraestrutura: responsavel por garantir a estabilidade do ambiente
operacional, no qual o sistema esta instalado, bem como intervir para sanar qualquer irregularidade que
surja neste ambiente e que possa inviabilizar o adequado desempenho da aplicagdo;

b) equipe de gestdo de sistemas: responsavel por executar atividades de desenvolvimento de
melhorias do SEI-MCTIC e sistemas integrados, integragdo entre sistemas e banco de dados e
monitoramento do comportamento da aplicagdo, em sua versdo atual ou em atualizacdes em fase de
teste, quanto aos riscos de falhas de seguranga ou ao funcionamento; e

c) equipe de gestdo de governancga de tecnologia da informacgdo e comunicagdo: responsavel por
executar as atividades relacionadas a promocdo de estratégias e organizacdo da estrutura de
gerenciamento de riscos, que estdo relacionados a sustentacdo do SEI-MCTIC e sistemas integrados.

XXI - informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricao de acesso publico em
razdo de hipotese legal de sigilo;

XXII - login de rede: combinacdo previamente cadastrada de nome de usudrio e senha, que
possibilita o acesso a dados, redes ou sistemas;

XXIII - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios a processos e documentos no
SEI-MCTIC, quanto a informacao neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;

b) restrito: acesso limitado aos usuérios das unidades em que o processo esteja aberto ou por
onde tramitou; €

c) sigiloso: acesso limitado ao usuario que possua Credencial de Acesso a ele concedida para
tratar do processo em questao.
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XXIV - numero unico de protocolo (NUP): cdédigo numérico que identifica, de forma tnica e
exclusiva, cada processo autuado no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e
Comunicagoes;

XXV - ntmero SEI: codigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI-MCTIC para
identificar, individualmente, um documento dentro do sistema;

XXVI - nimero do documento: codigo numérico sequencial gerado para identificar as sequéncias
de Tipo de Documento;

XXVII - 6rgaos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado: Gabinete do Ministro de
Estado, Assessoria Especial de Controle Interno, Assessoria Especial de Assuntos Institucionais,
Subsecretaria de Conselhos e Comissoes, Secretaria-Executiva e Consultoria Juridica;

XXVIII - o6rgaos especificos singulares: Secretaria de Planejamento, Cooperacdo, Projetos e
Controle, Secretaria de Politicas para Formagao e A¢des Estratégicas, Secretaria de Empreendedorismo
e Inovagdo, Secretaria de Tecnologias Aplicadas, Secretaria de Radiodifusdo e Secretaria de
Telecomunicagoes;

XXIX - peticionamento eletronico: envio, diretamente por usudrio externo previamente
cadastrado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente;

XXX - preservagao digital: conjunto de agdes destinadas a manter a integridade e a acessibilidade
dos objetos digitais ao longo do tempo. Todas as caracteristicas essenciais do objeto digital, tanto
fisicas, logicas e conceituais, devem ser alcancadas;

XXXI - processo administrativo eletronico: conjunto de atos administrativos com a finalidade de
constituir, modificar, resguardar ou extinguir direitos e obrigagdes a propria administragdo publica e
aos administrados, registrados e disponibilizados em meio eletronico;

XXXII - protocolo: unidade responsavel pelo recebimento, expedi¢do de correspondéncias,
formalizacdo de processos, além de procedimentos relacionados as rotinas das comunicagdes
administrativas;

XXXIII - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico;

XXXIV - Sistema Eletronico de Informagdes - SEI: sistema oficial de informagdes, documentos
e processos eletronicos no ambito do MCTIC;

XXXV - suporte: material onde sdo registradas as informagdes; (para avaliar: trocar "no qual”
para "onde")

XXXVI - tabela de temporalidade: instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condigdes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o
recolhimento ou a elimina¢ao de documentos;

XXXVII - tramitagao: curso do documento, desde a sua criacao ou recepcao, até o cumprimento
de sua fun¢ao administrativa;

XXXVIII - unidade: divisao ou subdivisao da estrutura organizacional do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes, que pode ser:

a) formal: unidade que conste no decreto de estrutura do MCTIC, em regimento interno ou em
outro normativo que o faga as vezes; e

b) informal: unidade que nao conste em qualquer normativo, criada com o intuito de tornar mais
eficaz, acessivel ou eficiente a execug¢do das atribui¢cdes do orgao.

XXXIX -unidade de protocolo: funcionalidade do SEI que possibilita a movimentagao de
documentos externos entre processos;

XL - unidade descentralizada: Escritorio Regional de Sao Paulo;

XLI - usudrio externo: pessoa natural externa ao MCTIC que, mediante cadastro prévio, esta
autorizada a ter acesso ao SEI-MCTIC para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural; e

XLII - usudrio interno: servidor, colaborador ou empregado publico, em exercicio no MCTIC,
que tenha acesso, de forma autorizada, as informacgdes produzidas ou custodiadas no SEI-MCTIC.
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Subsecao I
Das Siglas e Abreviaturas

Art. 5° Para os fins desta Instru¢do Normativa, serdo adotadas as seguintes siglas e abreviaturas:

AAC
Autorun
AVI
BMP
BS
CPF
CSv
DOU
FLV
GIF
ICP-
Brasil

ISO

JPEG

JPG

MCTIC
MKV
MOV

MP3
MP4

MPEG

MPG

NUP
OCR
ODP
ODS
PDF
PNG
PPTX
RAR
SEI
SIC
TIFF
VOB
WAV
WMA

Advanced Audio Coding (Codificagdo Avancada de Audio)
Comando de Execuc¢dao Automatica (associado a unidades removiveis)
Audio-Video Interleave (Intercalacio Audio-Video)

Bitmap (Mapa de Bits)

Boletim de Servigo

Cadastro de Pessoa Fisica

Comma-Separated Values (Valores Separados por Virgulas)

Diério Oficial da Unido

Flash Video (Video do Adobe Flash Player)

Graphics Interchange Format (Formato de intercambio de Graficos)

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

International Standards for Organization (Padrdes Internacionais de
Organizagao)

Joint Photographic Expert Groups (formato comum de compressao de
imagens)

Joint Photographic Expert Groups (formato comum de compressdo de
imagens)

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes

Matroska Video (Arquivo de video formato Matroska)

Quicktime Player (Arquivo de video formato Quicktime)

MPEG 1/2 Audio Layer 3 (usada para compactacao de dudio)

MPEG 4 Parte 14 (usada para compactagdo de audio e video)

Moving Picture Experts Group (Grupo de especialistas em imagens com
movimento)

Moving Picture Experts Group (Grupo de especialistas em imagens com
movimento)

Numero Unico de Protocolo

Optical Character Recognition (Reconhecimento Otico de Caracteres)
Open Document Presentation (Apresentacdao de formato aberto)

Open Document Sheet (Planilha Eletronica em formato aberto)

Portable Document Format (Formato de Documento Portatil)

Portable Network Graphics (Graficos Portateis de Rede)

Microsoft Powerpoint (formato aberto XML)

Roshal Archive (Arquivo compactado do Tipo Roshal)

Sistema Eletronico de Informagoes

Servigo de Informagdes ao Cidadao

Tagged Image File Format (Formato de Arquivo de Imagem Etiquetado)
Video Object (Objeto de Video)

WAVEform Audio File Format (Formato de arquivo de dudio WAVEform)
Windows Media Audio (Audio do Windows Media)

15 bs@mcti.gov.br



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICAGOES B. Servico n? 08, Brasilia 30 Abril 2019
WMV  Windows Media Video (Video do Windows Media)
XLSX |Planilhas do Excel (formato aberto XML)
ZIP  Formato de compactagdo de arquivos compativel com o MS Windows.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Secao I
Das Unidades

Art. 6°. As unidades do MCTIC, por meio de seus respectivos dirigentes e administradores
setoriais, sdo responsaveis por orientar os usuarios sobre a utilizacdo do SEI-MCTIC e submeter ao
Conselho Consultivo do Processo Administrativo Eletronico as solicitacoes de melhorias e de novos
procedimentos de utiliza¢do do sistema.

Subsecao I
Da Administracao Central

Art. 7°. A Administragdo Central é composta pelos Orgdos de Assisténcia Direta ¢ Imediata ao
Ministro de Estado e os Orgios Especificos Singulares, e tem como responsabilidade verificar se os
registros e as movimentagdes de processos sob sua custodia estdo sendo efetuados de forma
adequada, bem como por solicitar a inclusdo de novos usudrios ou a desativacao de usuarios por ndo
pertencerem mais ao quadro de colaboradores do Orgio.

Art. 8°. As unidades da Administragio Central compete:

I - definir o perfil dos usuarios da sua unidade, em conformidade com o art. 17 desta Instrucao
Normativa;

IT - indicar servidor para atuar como Administrador Setorial do SEI-MCTIC, conforme disposto
no art. 14 desta Instru¢cdo Normativa;

IIT - manter atualizada a relacdo de servidores indicados para atuar como administradores
setoriais;

IV - subsidiar a Gestao Negocial nas parametrizagdes de mdédulos do SEI-MCTIC e sistemas
integrados;

V - analisar as solicitagdes de vista processual realizadas pelos usuarios externos; e

VI - subsidiar as respostas aos usuarios externos no ambito de sua competéncia.

Subsecio 11
Das Unidades de Pesquisa

Art. 9°. As Unidades de Pesquisa sdo responsaveis por verificar se os registros e as
movimentagdes de processos sob sua custddia estdo sendo efetuados de forma adequada, bem como
por solicitar a inclusdo de novos usudrios ou a desativacdao de usuarios por ndo pertencerem mais ao
quadro de servidores do Orgao.

Art. 10. As Unidades de Pesquisa compete:
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I - definir o perfil dos usudrios na sua unidade, em conformidade com o art. 17 desta Instrugao
Normativa;

II - indicar servidor para atuar como Administrador Setorial do SEI-MCTIC, conforme disposto
no art. 14 desta Instru¢cdo Normativa;

Il - manter atualizada a relagdo de servidores indicados para atuar como administradores
setoriais;

IV - subsidiar a Gestao Negocial nas parametrizagdes do SEI-MCTIC, inclusive de seus mddulos
e sistemas integrados;

V - analisar, no ambito de sua competéncia, as solicitacdes de vista processual realizadas pelos
usuarios externos;

VI - informar a Gestdo Técnica do SEI-MCTIC e dos sistemas integrados toda e qualquer
alterag¢do nas configuracdes de autenticacdo de usuarios para acesso ao sistema.

Secao 11
Dos Usuarios

Art. 11. Os usuarios sdo responsaveis pelo sigilo da senha de acesso, sendo esta pessoal,
intransferivel e indelegével, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegacao de uso indevido, sob
pena de responsabilizacao.

Paragrafo unico. Os Usuarios Externos se relacionardo com o MCTIC nos termos da Portaria n°
3.399, de 05 de julho de 2018.

Art. 12. Os Usudrios Internos sdo responsaveis por registrar todos os documentos produzidos ou
recebidos no &mbito de suas unidades no SEI-MCTIC.

Art. 13. Aos Usudrios Internos compete:

I - manter a cautela necessaria na utilizagdo do sistema, a fim de evitar que pessoas ndo
autorizadas tenham acesso as suas informacgoes;

I - encerrar a sessdo de uso sempre que se ausentar do computador, garantindo a impossibilidade
de uso indevido das informagdes por pessoas ndo autorizadas;

IIT - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que possam pdr em risco
ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transacdes em que esteja
habilitado;

IV — zelar pela adequada classificagao arquivistica de processos € documentos de sua lavra e pelo
correto tramite processual, nos termos da legislagdo vigente; e

V - solicitar ao respectivo Administrador Setorial demandas como a inclusdo, exclusao ou
alteracdo de seu perfil de acesso a unidade de atuagao.

Secao 111
Do Administrador Setorial

Art. 14. Os Administradores Setoriais sao responsaveis por:

I - conceder ou excluir permissdes de acesso dos usudrios da sua unidade; e

IT - atuar como ponto de contato em suas unidades, centralizando demandas como:

a) necessidade de treinamento;

b) solicitagdo de cadastramento de novos usuarios internos, nos termos dos arts. 20 e 21;
¢) solicitagdo de criagdo de Unidades Informais, nos termos do art. 25;

d) solicitacao de criacao de novos Tipos de Processos, nos termos do art. 34;

e) solicitagdo de criagdo de novos Tipos de Documentos, nos termos do art. 36;
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f) relatos de instabilidade; e

g) propostas de melhorias.

§ 1° As demandas de que trata o inciso Il deverao ser encaminhadas pelo Administrador Setorial
ou pela chefia da unidade para a Gestdo do Processo Eletronico por meio do sistema especifico do
MCTIC.

§ 2° A concessao de permissdes de usudrios devera estar de acordo com o disposto no art. 17
desta Instrucdo Normativa e o ndo cumprimento implicard na responsabilizagdo por eventuais atos
praticados pelos usuérios com perfis indevidos.

§ 3° O Conselho Consultivo e 0 Comité Técnico do Processo Eletronico poderdo definir, em ato
especifico, outras atribui¢des aos Administradores Setoriais.

Art. 15. A indicacao de usuario para atuar como Administrador Setorial, devera ser realizada pelo
titular da unidade em que ele ira atuar, por meio do sistema especifico do MCTIC, com as seguintes
informagdes:

I - nome e login do usudrio;

IT - unidade em que atuard; e

III - subunidades em que atuard, se for o caso.

§ 1° A indicagdo de que trata o caput devera ser servidor ou empregado publico e estara sujeita
a andlise da Gestao do Processo Eletronico.

§ 2° A quantidade de Administradores Setoriais por unidade deve ser de no minimo 2 (dois) e no
maximo 5 (cinco) servidores.

CAPITULO II1
DO ACESSO

Secao I
Da Concessao de Acesso

Art. 16. Os perfis de acesso serdo concedidos exclusivamente para usudrios devidamente
cadastrados na rede corporativa do MCTIC, em exercicio no 6rgdo, de acordo com sua vinculagdo,
podendo ser:

I - servidor ou empregado publico, que poderd cadastrar e tramitar processos, gerar € assinar
documentos, criar e gerenciar textos padrao, ordenar arvore do processo e gerenciar acesso € assinatura
para usuario externo a processos ¢/ou documentos, de acordo com o perfil de acesso; e

IT - colaborador, que podera cadastrar e tramitar processos, gerar documentos e utilizar texto
padrdo ja criado, de acordo com o perfil de acesso.

§ 1° Somente servidor ou empregado publico em exercicio no MCTIC podera assinar documentos
no SEI-MCTIC.

§ 2° O gerenciamento do texto padrao que trata o caput sera de responsabilidade de cada unidade
no SEI-MCTIC.

§ 3° A utilizagdo da ordenacdo de arvore do processo deve respeitar a correta instrucao
processual, ficando vedada a reordenacao do primeiro documento que deu origem ao processo.

§ 4° A liberacao indevida de acesso externo a processos e/ou documentos estara sujeita a apuragao
de responsabilidade, na forma da legislacao em vigor.

§ 5° As solicitagdes de concessdo de perfil para usuario ja cadastrado no SEI-MCTIC deverao
ser encaminhadas para os administradores setoriais da unidade.

§ 6° As solicitagoes de novo cadastro de usuario no SEI-MCTIC deverao ser centralizadas nos
administradores setoriais da unidade para envio a Gestdo do Processo Eletronico, por meio do sistema
especifico do MCTIC.
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Secao 11
Dos Perfis de Acesso

Art. 17. O SEI-MCTIC estara disponivel com, no minimo, os seguintes perfis e funcionalidades:

I - Administrador Setorial:

a) destinado a servidores indicados pela autoridade titular da unidade; e

b) possibilita, na unidade em que foi designado, conceder ou excluir permissdes dos usuarios;

IT - Colaborador:

a) destinado a colaboradores em exercicio no MCTIC; e

b) possibilita a criacdo, instru¢do e tramitagdo de processos administrativos eletronicos e
producdo de documentos.

IIT - Basico:

a) destinado a servidor ou empregado publico em exercicio no MCTIC; e

b) possibilita a criagdo, instrucao e tramitagcdo de processos administrativos eletronicos, produgao
e assinatura de documentos, criacdo de texto padrdo e ordenagdo da arvore do processo.

IV - Consulta:

a) destinado a usudrios em exercicio no MCTIC, quando nao forem realizar qualquer agdo nos
processos e/ou documentos; e

b) possibilita apenas a consulta e leitura dos documentos.

§ 1° Um usuario poderd estar associado a mais de uma unidade no SEI-MCTIC, desde que a
autoridade competente da unidade solicite sua inclusdo ao Administrador Setorial.

§ 2° Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a qualquer tempo, de acordo com a
necessidade do MCTIC, desde que em consonancia com esta Instru¢do Normativa.

§ 3° Na ocasido de realocagdo de usuario, as autoridades competentes deverdo solicitar aos
administradores setoriais a inclusdo ou exclusdo dos acessos nas unidades.

Art. 18. Caberd a equipe de gestao do processo eletronico definir, em caso de necessidade, novos
perfis de acesso ao SEI-MCTIC, assim como suas funcionalidades.

3 _CAPITULO IV
DA CRIACAO OU DESATIVACAO DE USUARIOS, UNIDADES E ASSINATURAS

Art. 19. A criacdo ou desativagdo de usudrios, cargos para assinatura e unidades informais se
dard mediante solicitagdo do Administrador Setorial ou autoridade competente a Gestao do Processo
Eletronico, por meio do sistema de atendimento do MCTIC.

Secao I
Da Criacio ou Desativacio de Usuarios

Art. 20. O cadastro de novo usuario devera ser solicitado com os seguintes dados:

I - nome completo do usuério;

II - login de rede; e

III - vinculo com o MCTIC.

§ 1° Para fins de autenticagdo, o usudrio de que trata o caput devera possuir cadastro prévio na
rede corporativa da Administragao Central ou Unidades de Pesquisa do MCTIC.

§ 2° Para usudrios que utilizarem assinatura eletronica por meio de Certificado Digital, sera
necessario informar também o numero do CPF;
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Art. 21. A desativacao dos usuarios no SEI-MCTIC sera realizada pela Gestdo do Processo
Eletronico, considerando:

I - as solicitagdes dos administradores setoriais ou da autoridade competente; e

IT - a extracdo, a cada trés meses, dos usudrios desativados, a ser solicitada para a unidade
responsavel pelo cadastro de pessoal da Administragao Central ou Unidades de Pesquisa do MCTIC.

Paragrafo tinico. A desativagdo de usuarios nos termos do inciso I sera realizada apds a exclusdo
das permissoes de acesso por parte do Administrador Setorial da unidade.

Secao 11
Da Criacao ou Desativacio das Unidades

Art. 22. Para a criagdo das unidades no SEI-MCTIC, serdo considerados os nomes, siglas e
relacionamento hierarquico que constem no Decreto de Estrutura do MCTIC, no Regimento Interno
ou outro ato normativo que justifique tal criacdo, salvo nos casos de que trata o paragrafo tnico.

Paragrafo unico. O SEI-MCTIC possibilita a criagdo de unidades informais, que poderdo ser
cadastradas, mediante justificativa de autoridade competente ou administrador setorial da unidade
hierarquicamente superior.

Subsecio I

Das Unidades Formais

Art. 23. A criacdo de unidades formais sera realizada pela equipe de gestdo do processo
eletronico, a partir do Decreto de Estrutura ¢ Regimento Interno do Org#o ou Instrumento Normativo
que justifique tal criagdo.

Pardgrafo Unico. Para complementar as informagdes cadastrais da Unidade no sistema, a
autoridade competente serd instada pela Administracdo Central a informar:

I - endereco e telefone da unidade;

II - e-mail a ser utilizado pela unidade;

Art. 24. Cabera a equipe de gestao do processo eletronico a desativacao das unidades formais
nos eventos de alteracdo de regimento e/ou decreto.

§ 1°. A equipe de gestdo do processo eletronico apoiard a equipe da unidade formal a ser
desativada no tocante a existéncia de processos em andamento, orientando quanto a conclusdo ou ao
encaminhamento necessario dos processos.

§ 2°. Cabera a equipe da unidade formal a ser desativada solicitar a migracao, se pertinente, de:

a) blocos internos;

b) acompanhamento especial;

¢) assinaturas da unidade;

d) grupos de contatos;

e) grupos de e-mail;

f) grupos de envio;

g) modelos favoritos; e

h) textos padrdo.

20 bs@mcti.gov.br



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES B. Servico n2 08, Brasilia 30 Abril 2019

Subsecao 11

Das Unidades Informais
Art. 25. A criacao de unidades informais deve ser solicitada pela autoridade competente ou pelo
administrador setorial da unidade formal de nivel hierdrquico superior, com os seguintes dados:

I - nome completo da unidade;

II - proposta de sigla a ser utilizada;

III - posicionamento hierarquico da unidade;

IV - endereco e telefone da unidade;

V - e-mail a ser utilizado pela unidade;

VI - justificativa para criagao.

§ 1° A sigla de que trata o inciso II serd analisada pela equipe de gestdo do processo eletronico
e, caso ndo seja aprovada, sera apresentada nova proposta ao solicitante.

§ 2° E vedada a inclusdo de assinaturas nas unidades informais; e

§ 3° A unidade informal devera conter, tanto em seu nome quanto em sua sigla, o inteiro teor de
nome e sigla da unidade formal a qual esteja vinculada quando de sua criagao.

Art. 26. A solicitacdo de desativacao das unidades informais dar-se-a por meio de solicitagdao do
Administrador Setorial ou da autoridade competente da unidade, com os seguintes dados:

I - nome completo da unidade; e

II - sigla da unidade.

Paréagrafo tnico. Antes de realizar a solicitacao de que trata o caput, o Administrador Setorial ou
a autoridade competente devera verificar no SEI-MCTIC se a unidade tem processos em andamento e
proceder com a conclusdo ou o encaminhamento necessario dos processos, € solicitar a migragado, se
pertinente, de:

a) blocos internos;

b) acompanhamento especial;

c) assinaturas da unidade;

d) grupos de contatos;

e) grupos de e-mail;

f) grupos de envio;

g) modelos favoritos; e

h) textos padrao.

Secao 111

Do Cadastramento ou Desativagao de Cargos para Assinatura nas Unidades

Art. 27. Para o cadastramento de cargos para assinatura, serdo considerados os cargos de
provimento efetivo previstos nos editais pregressos e futuros dos concursos do MCTIC, o Regimento
Interno ou outro ato normativo que justifique a criacao de cargo especifico.

§ 1° Os cargos para assinatura deverdo ser grafados de forma completa, de acordo com o
Instrumento Normativo que o regulamenta;

§2° Os cargos de chefia devem conter especificagdo da unidade a que se referem.

§3° Os cargos referentes a Grupos de Trabalho como Comités, Conselhos, Comissdes e afins
devem conter especificagdo do Grupo de Trabalho a que se referem.

§4° O servidor podera utilizar, para assinar documentos, tanto seu cargo de origem como outro
para o qual tenha sido nomeado ou designado por ato especifico.

Art. 28. A solicitagdo de cadastramento, inclusdo ou correcdo de cargos para assinatura deve ser
realizada pelo usuario do SEI-MCTIC, com os seguintes dados:

I - nome completo do cargo para assinatura;
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II - unidade na qual devera ser incluido o cargo para assinatura; e

III - justificativa para o cadastramento ou inclusdo, com a informagdo da portaria de nomeagao,
quando aplicavel.

Paragrafo tnico. Apenas serdo cadastrados ou incluidos para assinatura cargos de livre nomeagao
e exoneragao conforme os seguintes critérios, nao devendo constar em suas subunidades:

a) os cargos de secretdrio e seu substituto somente serdo cadastrados na respectiva secretaria para
a qual o ocupante do cargo foi nomeado ou designado;

b) os cargos de diretor e seu substituto somente serdo cadastrados no respectivo departamento ou
diretoria para o qual o ocupante do cargo foi nomeado ou designado;

c) os cargos de coordenador-geral e seu substituto somente serdo cadastrados na respectiva
coordenagdo-geral para a qual o ocupante do cargo foi nomeado ou designado;

d) os cargos de coordenador e seu substituto somente serdo cadastrados na respectiva
coordenagdo para a qual o ocupante do cargo foi nomeado ou designado;

e) os cargos de chefe de divisdo e seu substituto somente serdo cadastrados na respectiva divisao
para a qual o ocupante do cargo foi nomeado ou designado;

f) os cargos de chefe de servigo e seu substituto somente serdo cadastrados no respectivo servigo
para o qual o ocupante do cargo foi nomeado ou designado;

g) os cargos de chefe de secdo somente serdo cadastrados na respectiva se¢do para a qual o
ocupante do cargo foi designado;

h) os cargos de chefe de setor somente serdo cadastrados no respectivo setor para o qual o
ocupante do cargo foi designado; e

1) os cargos de chefe de nicleo somente serdo cadastrados no respectivo nicleo para o qual o
ocupante do cargo foi designado.

Art. 29. O cadastramento ou desativacdo de cargos para assinatura no SEI-MCTIC serd realizada
pela gestdo do processo eletronico, considerando as solicitagdes dos administradores setoriais ou da
autoridade competente da unidade.

CAPITULO V
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Art. 30. Todos os documentos produzidos ou inseridos no SEI-MCTIC constituirdo ou se
vinculardo a um processo administrativo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva do usuério os
seus registros.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitaliza¢cdo de originais serdo considerados copia autenticada
administrativamente, nos termos do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em cartdrio, copia
autenticada administrativamente ou coOpia simples serdo considerados copia simples, nos termos do
Decreto n° 8.539, de 2015.

§ 4° A digitalizacao de que tratam os §§ 2° e 3° devera ser realizada nos termos previstos nos art.
9 inciso I e art. 11 da Portaria n® 3.399, de 05 de julho de 2018.

§5° Os documentos digitalizados deverao ser inseridos no SEI acompanhados de autenticagao
com certificado digital emitido pelo ICP-Brasil, nos termos do art. 3° da Lei 12.682, de 9 de julho de
2012.

Art. 31. O processo eletronico dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos de
processo em meio fisico, tais como capeamento, criagdo de volumes, inclusdo de termos, numeragao
de folhas, carimbos e aposi¢ao de etiquetas.
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Art. 32. Para a criacdo de um processo administrativo eletronico, devem ser inseridos no SEI-
MCTIC dados que permitam sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema.

Secao I

Dos Tipos de Processo

Art. 33. Tipo de processo € o agrupamento tematico dos procedimentos administrativos, de modo
a orientar os tipos de documentos a serem utilizados e os tramites dos processos administrativos
eletronicos.

Paragrafo Unico. Os Tipos de Processo deverdo estar associados, no SEI-MCTIC, a 01 (uma)
classificagdo por assunto.

Art. 34. A criagdo de Tipos de Processo dar-se-4 por meio de solicitagio do Administrador
Setorial ou da autoridade competente da unidade, com os seguintes dados:

I - nome do Tipo de Processo, de forma sucinta e clara, respeitando o limite de 100 (cem)
caracteres;

IT - indicacdo dos 6rgdos e unidades que devem ter acesso ao Tipo de Processo;

IIT — indicagdo dos niveis de acesso permitidos; e

IV - justificativa para a criagdo do Tipo de Processo, contendo:

a) competéncia legal da unidade requisitante, incluindo normas e dispositivos legais que lhe
conferem a titularidade do assunto e fun¢do do processo; e

b) detalhamento de qual a atividade do Ministério refletida no Tipo de Processo, quem executa
esta atividade, como ela é executada e quais as informagdes ou condigdes necessarias para a execugao.

§ 1°Onivel de acesso de que trata o inciso V, quando restrito ou sigiloso, devera conter a sugestao
de hipotese legal.

§ 2° Todas as solicitagdes de criacao de Tipos de Processo estardo sujeitas a avaliacio pela equipe
de gestao arquivistica de documentos, a partir das informagdes prestadas.

Secao 11

Dos Tipos de Documentos

Art. 35. Tipo de Documento ¢ a configuracido da espécie documental aliada a atividade que a
gerou, reunindo caracteristicas comuns em termos de formula diplomatica, natureza de contetdo ou
técnica do registro.

§ 1° Os documentos receberdo a classificacdo associada ao Tipo de Processo e deverao ser
obrigatoriamente reclassificados de acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos das
Atividades-Fim do MCTIC, caso o assunto difira do proposto.

§ 2° Para fins de padronizacdo do contetdo informacional que pode se repetir em diferentes
processos do mesmo assunto, as unidades deverao criar seus proprios Textos Padrao.

Art. 36. A criagdo dos Tipos de Documentos dar-se-4 por meio de solicitagdo do Administrador
Setorial ou da autoridade competente da unidade, com os seguintes dados:

I - nome do Tipo de Documento, associando, com a atividade e/ou fungdo que a gerou;

II - se o documento sera utilizado como externo ou interno;

III - se existe modelo a ser associado, € em caso positivo enviar o modelo junto com a solicitagio;

IV - se utilizara numeragao automatica para o 6rgao;

V - qual a classificacdo por assunto sugerida;

VI - se permite interessado ou destinatario;

VII - qual o nivel de acesso sugerido; e
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VIII - justificativa para criagao do Tipo de Documento.

§ 1° O modelo de que trata o inciso III, o solicitante devera encaminhar o arquivo na extensao
docx. para analise e parametrizagdes necessarias.

§ 2° O nivel de acesso de que trata o inciso VII, quando restrito ou sigiloso devera conter a
hipdtese legal na solicitacao.

§ 3° Todas as solicitagdes de criacdo de Tipos de Documentos estardo sujeitas a avaliacdo pelas
equipes de Gestdo Arquivistica de Documentos e Gestdo do Processo Eletronico, a partir das
informagdes prestadas.

Secao 111

Dos Modelos de Documentos

Art. 37. Os modelos de documentos sao criados por se¢des que montam a estrutura do modelo,
onde podem receber informagdes dindmicas ou somente leitura, outros sao pré-definidas pelo SEI-
MCTIC, como cabecalho, principal, rodapé e assinatura, mas todos devem ser criados de acordo com
as necessidades do MCTIC, considerando os padrdes da Presidéncia da Republica e a legislagdo
vigente.

Paragrafo tinico. Todos os modelos de documentos sdo atrelados a um Tipo de Documento e sua
criagdo devera ser realizada de acordo com o art. 36 desta Instrucao Normativa.

Secao IV

Da Produciao de Documentos

Art. 38. Todo documento oficial produzido no ambito do MCTIC devera ser gerado no editor de
texto do SEI-MCTIC.

§ 1° Os documentos de que trata o caput deverao respeitar a formatacao e a estrutura definidas
no manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, quando nele constarem.

§2° Na confeccdo dos documentos, devera ser observado o critério da impessoalidade da
administracdo publica.

Art. 39. Os documentos receberdo numeragdo automatica sequencial por 6érgao, sem distingao de
setor, recomecando esta numeragao a cada exercicio, salvo excegdes.

Secao V

Dos Documentos Externos
Subsecao I

Do Recebimento de Documentos Externos

Art. 40. O MCTIC recebera documentos externos:

I — preferencialmente, por meio de peticionamento eletronico; e

I - por meio fisico, nos casos previsto na Portaria n° 3.399, de 5 de julho de 2018. .
§ 1° Sera admitida a inser¢ao no SEI-MCTIC de documentos externos em formatos:
a) extensoes de video: MP4, AVI, WMV, FLV, MPG, MPEG, MKV, MOV ¢ VOB;
b) extensdes de audio: MP3, WMA, AAC e WAYV;

c) extensdes de planilha eletronica: XLSX e ODS;

d) extensoes de apresentacdao: PPTX e ODP;

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

24 bs@mcti.gov.br



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES B. Servico n2 08, Brasilia 30 Abril 2019

f) outras extensoes: CSV e PDF; e

g) extensoes de arquivos e pastas compactados: ISO, RAR e ZIP.

§ 2° Os documentos recebidos deverdo seguir os procedimentos de captura referente ao registro,
classificagdo, atribuicdo de metadados (data da criagdo, nome ou numero e nivel de acesso) e de
inclusdo de documento arquivistico digitalizado no SEI-MCTIC;

§ 3° No caso de impossibilidade de envio de arquivo por peticionamento eletronico, o usuario
externo devera efetuar a entrega ou envio em dispositivo de armazenamento ao Protocolo do MCTIC.

§ 4° Os arquivos enviados a este Ministério devem ser, preferencialmente, previamente tratados
com reconhecimento otico de caracteres - OCR.

§ 5° O Comité Técnico do Processo Eletronico, por meio de resolugdo, poderd acrescentar novos
formatos de documentos aceitos para inser¢ao no SEI-MCTIC.

Art. 41. Todos os documentos remetidos a0 MCTIC, independentemente da sua forma de entrega,
quando enviados em meio fisico nos termos do art. 40, serdo encaminhados ao Protocolo para registro.

§ 1° Havendo indicios de violagdo de correspondéncia recebida via correio, o Protocolo nao
procedera ao recebimento, devendo o documento ser devolvido ao agente dos Correios que efetuou a
entrega.

§ 2° Os documentos recebidos na forma do art. 40, quando nao referenciados com um nimero de
protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais sera atribuido um NUP.

Art. 42. Nao deverao ser objeto de registro no SEI-MCTIC:

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

I - correspondéncias particulares.

Art. 43. O documento recebido em meio fisico, nos termos do art. 38, serd digitalizado e
capturado no sistema de acordo com sua especificidade.

§ 1° A digitalizagdo de documentos sera:

I - realizada com resolu¢cdo minima de 300 dpi;

II - submetida a tratamento por Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR antes de sua
inser¢ao no SEI-MCTIC;

IIT — limitada a duzentas folhas por arquivo ou até o limite do termo de encerramento; e

IV - acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 2° Os processos com mais de duzentas folhas serdo fragmentados em mais de um arquivo
eletronico no momento de sua digitalizagdo, salvo nos casos em que a fragmentagdo rompa o inteiro
teor da ultima peca documental.

§ 3° A conferéncia da integridade do documento digitalizado de que trata o inciso III devera ser
efetuada de acordo com o art. 3° da Lei 12.682, de 09 de julho de 2012, por servidores e empregados
em exercicio no MCTIC, sendo vedada sua execucao por colaboradores terceirizados. A digitaliza¢ao
de que trata o art. 39 sera efetuada no ato do protocolo, podendo a unidade responsavel:

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

II - protocolizar documento original acompanhado de copia simples, hipotese em que o protocolo
atestard a conferéncia da copia com o original, devolverd o documento original imediatamente ao
interessado e descartara a copia simples apds a sua digitalizagao.

§ 1° Os documentos recebidos em meio fisico que sejam copias autenticadas administrativamente
serdo descartados apos realizada a sua digitalizag¢ao, nos termos do art. 39.

§ 2° Nos casos de restri¢ao técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizagdo podera
ser efetuada em até cinco dias uteis.

§ 3° Apos a digitalizagdo, o interessado podera requerer junto ao MCTIC a restituicdo dos
documentos no prazo de até 30 (trinta) dias. Apos este prazo, os documentos serdo eliminados.

§ 4° Somente serdo mantidos sob a tutela do 6rgdo os documentos com valor permanente.
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§ 5° Devolvidos os documentos originais na forma do caput ou do § 2°, o interessado devera
preserva-los até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para
que, caso solicitado, sejam apresentados ao MCTIC para qualquer tipo de conferéncia.

§ 6° Os originais dos documentos digitalizados, quando mantidos sob a tutela do 6rgao nos termos
do § 4°, 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. 44. O interessado podera enviar eletronicamente, por meio de sistema proprio, 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 legislacdo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples e o
interessado devera preservar seus originais até o término do processo administrativo, ressalvados os
casos regidos por legislacao especifica.

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria quando a lei
expressamente o exigir ou na hipotese prevista nos § 5° deste artigo.

§ 4° Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracao, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto
de controvérsia.

§ 5° A administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibi¢cdo do original de documento digitalizado.

Subsecio 11

Movimentacao de Documentos Externos

Art. 45. A Movimentagdo de Documentos Externos consiste na remoc¢ao de um documento de
um processo para inclusdo em outro, a fim de atender demanda administrativa.

§ 1° Somente unidades caracterizadas como “unidade de protocolo” no sistema realizardo a
Movimenta¢ao de Documento Externo.

§ 2° Documentos gerados no SEI-MCTIC nao podem ser movidos.

§ 3° A Movimentacdo de Documentos Externos devera ser motivada e registrada em campo
especifico no sistema.

Seciao VII

Dos Niveis de Acesso

Art. 46. Os processos ¢ documentos gerados ou inseridos no SEI-MCTIC deverao receber
indicacdo de Nivel de Acesso, de acordo com o nivel de sensibilidade da informag¢do custodiada,
podendo ser publicos, restritos ou sigilosos.

§ 1° Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a classificagdo, ao tratamento e a gestdo da
informacao de natureza restrita e sigilosa, no ambito do MCTIC, obedecerdo as disposi¢des contidas
em legislacdo especifica.

§ 2° Os processos com informagdes consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou
do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo deverdo ser registrados no SEI-MCTIC para geragao
do NUP, mas ndo deverao ser tramitados no sistema, devendo observar os procedimentos dispostos na
legislacdo vigente.

§ 3° O prazo de sigilo de processos sigilosos classificados devera observar o disposto na
legislagdo vigente, podendo inclusive ser prorrogado nos mesmos termos.
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§ 4° As solicitacoes de classificagdo de sigilo e de restrigdo de acesso para os documentos
produzidos e recebidos pelo MCTIC deverdo ser encaminhadas & Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos Sigilosos - CPADS, que submetera a proposta a validagao da autoridade competente.

Art. 47. Os processos e documentos que receberem o nivel de acesso restrito somente serdo
visualizados na unidade em que o processo se encontra aberto e nas unidades pelas quais tenha
tramitado anteriormente.

Paréagrafo tnico. O acesso a documento preparatorio ou informacao nele contida, utilizado como
fundamento para tomada de decisdo ou edicdo de ato administrativo, serd assegurado a partir da
publicacao do referido ato ou decisao.

Art. 48. Os processos e documentos sigilosos somente serdo visiveis aos usuarios que detiverem
credencial de acesso ativa.

§ 1° A responsabilidade pela atribui¢do de credencial de acesso a processos sigilosos ¢ do usuario
que realizar tal atribuicdo, incidindo sobre este as consequéncias administrativas e penais cabiveis em
caso de indicio de comprovada ma-fé.

§ 2° O detentor de credencial de acesso a processos sigilosos deverd renunciar sua credencial
quando da alteragdo de sua lotagdo, de seu cargo ou fun¢do ou quando de sua exoneragdo, mesmo nos
casos em que o processo se encontre concluido.

Secao VIII

Da Tramitacao

Art. 49. Toda e qualquer movimentagao de processos, no ambito da Administragdo Central e das
Unidades de Pesquisa do MCTIC, sera realizada por meio do SEI-MCTIC, salvo os casos previstos no
§ 2° e 4° do art. 46 desta Instrugdo Normativa

Art. 50. A movimentacdo interna de processos respeitara as especificidades e a estrutura
hierarquica do 6rgao.

Art. 51. Em caso de erro na tramita¢do de processo eletronico, a area receptora devera promover
imediatamente a sua devolu¢ao ao remetente.

Secao IX
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacao de Processos

Subsecao I

Do Sobrestamento

Art. 52. O sobrestamento do processo faz com que a contagem do tempo do processo fique
suspensa até que seja retirado o sobrestamento.

§ 1° O sobrestamento ¢ sempre temporario e deve ser utilizado apenas quando houver
determinagdo formal para interrupcao do tramite, observada a legislagao pertinente.

§ 2° Caso exista, 0 documento no qual consta a determinacdo de que trata o § 1° deste artigo,
juntamente com seu Numero SEI e seu teor resumido devem constar do campo destinado a informacao
do motivo para sobrestamento do processo no SEI-MCTIC.

§ 3° O sobrestamento sO ¢ possivel se o processo estiver aberto apenas na unidade que efetuara a
operagao.

§ 4° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou
ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitagao.
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Subsecio 11

Anexacao

Art. 53. A anexacao se caracteriza pela unido permanente de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e
assunto, prevalecendo o nimero do processo mais antigo, ou seja, do processo principal.

§ 1° A anexagdo deve ser realizada quando verificado que as informagdes devem compor um
Uunico processo.

§ 2° A anexagdo devera ser realizada somente apos inclusdo de Termo de Anexac¢ao no processo
principal, com justificativa de que os processos anexados devem estar agregados em processo Unico e
assinado pelo titular da unidade.

§ 3° Para que a anexagdo possa ser realizada, o processo acessorio deve estar aberto somente na
unidade que efetuara a operagao.

§ 4° A anexac¢do ndo ¢ permitida para processos sigilosos.

§ 5° Caso o processo acessorio tenha nivel de acesso restrito, o processo principal passara a ter
este nivel de acesso.

§ 6° ApoOs a anexacdo, 0 processo acessOrio nao tera mais andamentos € ndo recebera nova
documentagao.

Art. 54. A desanexagdo de processos serd realizada mediante solicitagdo encaminhada a Gestao
do Processo Eletronico por meio de sistema especifico do MCTIC e dar-se-a apos inclusdo de Termo
de Desanexac¢do no processo principal pela area demandante, no qual deverdao constar justificativa e
assinatura do titular da unidade.

Subseciao 111

Relacionamento

Art. 55. O relacionamento ¢ uma funcionalidade do SEI-MCTIC utilizada para o agrupamento
de processos.

§ 1° Nao hé hierarquia entre processos relacionados.

§ 2° Os processos relacionados conservam suas identidades e independéncias.

§ 3° O vinculo entre os processos relacionados pode ser desfeito a qualquer tempo.

Secao VII

Do Cancelamento e Exclusiao

Art. 56. Os documentos poderao ser cancelados ou excluidos do SEI-MCTIC, observando-se os
seguintes critérios:

I - a unidade deve ser produtora do documento;

II - poderao ser cancelados documentos assinados, desde que tal ato seja devidamente justificado;

IIl - poderdao ser excluidos documentos sem assinatura ou documentos assinados sem
visualizac¢do de outra unidade e sem tramitagao.

Art. 57. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo automaticamente registrados no sistema com
os dados do responsavel pela agao.
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§ 1° E vedado o cancelamento de documentos assinados por outras unidades.
§ 2° Os cancelamentos e exclusdes de que trata o caput sdo irreversiveis.

Secao VIII

Da Vista Processual

Art. 58. As solicitagdes de vista processual, por meio do peticionamento eletronico, serdo
dirigidas para a unidade responsével pelo processo em questao.

§ 1° As disponibilizagdes de acesso devem obedecer a legislagdo pertinente ao acesso a
informagao, bem como as disposi¢des da Politica de Seguranca da Informacao do MCTIC.

§ 2° Somente o usuario externo regularmente cadastrado podera solicitar vista processual.

Art. 59. O acesso externo para vista processual sera disponibilizado por usudrio interno com a
devida autorizagdo da chefia da unidade onde o processo ou documento em questdo esteja sendo
analisado.

Paragrafo unico. Somente serao passiveis de vista processual os processos com nivel de acesso
publico ou restrito.

Art. 60. As solicitagdes de vista processual presenciais serdo dirigidas ao Protocolo da
Administragdo Central ou Unidades de Pesquisa do MCTIC.

Pardgrafo unico. Atendidos os requisitos formais, o Protocolo encaminhara o pedido de vista
processual para anélise da unidade competente.

_CAPITULO VI 3
DA CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA E AVALIACAO

Art. 61. Todos os processos e documentos gerados no SEI-MCTIC ou capturados para o sistema
deverao ser classificados com base nos Codigos de Classificacdo de Documentos constantes no SEI-
MCTIC.

Paragrafo Unico. Os Cédigos de Classificagdo de que trata o caput serdo definidos de acordo
com a Resolugdo n° 14 do Conarq, de 24 de outubro 2001, e com o Codigo de Classificagdao de
Documentos das atividades finalisticas do MCTIC.

Art. 62. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda,
conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, decorrentes dos Codigos
de Classificacdo especificados no art. 61.

§ 1° Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de preservacao,
de forma que ndo haja perda ou corrupcao da integridade das informagdes.

§ 2° O descarte de documentos e processos eletronicos serd promovido pelo Arquivo Central e
executado de acordo com os procedimentos relativos a eliminagao.

§ 3° O setor responsavel por documentagdo e arquivo no ambito do MCTIC, juntamente com o
setor de Tecnologia da Informagdo, devem desenvolver um plano de preservacao digital, a ser
submetido e aprovado pelos conselhos, comissdes ou comités e regulamentado em ato normativo
especifico.
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CAPITULO VII
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 63. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no SEI-MCTIC terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, 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

IT - assinatura cadastrada, mediante /ogin 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° A autenticidade de documentos produzidos no SEI-MCTIC pode ser verificada em pagina
propria no sitio do MCTIC na Internet.

§ 3° A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitacao das normas regulamentares
sobre o assunto e da responsabilidade do usudrio em caso de utilizagdo indevida de sua assinatura
eletronica.

CAPITULO VIII
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 64. O SEI-MCTIC e sistemas integrados estardo disponiveis 24 (vinte e quatro) horas por
dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutengdo
programada ou por motivo técnico.

§ 1° As manutencdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia, em
sitio proprio do MCTIC na Internet, e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos
sadbados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais dias
da semana.

§ 2° Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI-MCTIC quando:

I - for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou nao, se ocorrida entre as 6 (seis) horas e
as 23 (vinte e trés) horas; ou

IT - ocorrer entre as 23 (vinte e trés) horas e as 23 horas e 59 minutos.

Art. 65. Nao caracterizam indisponibilidade do SEI-MCTIC as falhas de transmissdo de dados
entre a estagdo de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicacao publica, assim como a
impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 66. A indisponibilidade do SEI-MCTIC definida no art. 64 desta Instrucdo Normativa serd
aferida por sistema de monitoramento da 4rea de tecnologia da informagdo do MCTIC, a qual
promovera seu registro em relatorios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em sitio
proprio do MCTIC na Internet, devendo conter pelo menos as seguintes informacgdes:

I - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e

IT - servigos que ficaram indisponiveis.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. O uso inadequado do SEI-MCTIC fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma
da legislagcdo em vigor.

Art. 68. Todas as comunicagdes de atos processuais nos procedimentos em tramite no MCTIC
serdo efetuadas por meio eletronico.

Paragrafo unico. Usudrios externos com processos administrativos em trimite no Orgdo, cuja
ultima movimentagdo seja anterior a entrada em vigor do SEI-MCTIC, serdo oficiados, quando da
ocorréncia de nova movimentacdo, pela unidade administrativa competente, para efetuar o
credenciamento de acesso no prazo de até trinta dias, sob pena de arquivamento do respectivo processo.

Art. 69. As unidades administrativas do MCTIC deverdo efetuar, apds a implantagdo do SEI-
MCTIC:

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

IT - a captura de processos, nas fases corrente ou intermediaria, no momento da primeira
tramitag¢do, quando inseridos ou gerados novos documentos.

§ 1° Os documentos ou processos fisicos registrados nos sistemas legados em data anterior a
vigéncia desta Instrugdo Normativa, deverdo ser capturados para o SEI-MCTIC.

§ 2° Os processos a que se refere o § 1° deste artigo manterao o NUP de origem.

§ 3° Devera ser registrada no sistema legado a continuidade da tramitagdo no SEI-MCTIC.

Art. 70. Ficam vedadas:

I - a tramitagdo de documentos ou processos por outro meio que ndo seja o SEI-MCTIC; e

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

Art. 71. O Secretario Executivo e os dirigentes das Unidades de Pesquisa poderdo, de acordo
com o disposto nesta Instru¢do Normativa, editar normas complementares que julgarem necessarios
para a gestao de documentos, processos e arquivo pelo SEI-MCTIC e sistemas integrados.

Art. 72. As duvidas e casos omissos desta Instru¢ao Normativa serdao dirimidos:

I - pelo Secretario-Executivo;

II - pelo Conselho Consultivo; ou

III - pelo Comité Técnico do Processo Eletronico.

§ 1° Serdo expedidas resolucgdes, nos casos em que necessite complementacdo de procedimentos.

§ 2° Serdo expedidos orientagdo operacional ou informativos, nos casos relativos a rotina de
utilizacao do SEI-MCTIC por seus usuarios.

Art. 73. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

JULIO FRANCISCO SEMEGHINI NETO
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