Ministério de Minas e Energia
Consultoria Juridica

PORTARIA N2 27, DE 25 DE JANEIRO DE 2017.

Estabelece a adocdo do processo eletrénico no
ambito do Ministério de Minas e Energia e institui o
Sistema Eletronico de Informagbes - SEI como
sistema oficial de gestao de processos e documentos
eletrbnicos, define normas, rotinas e procedimentos
de instrucdo do processo eletrbnico, e da outras
providéncias.

O MINISTRO DE ESTADO DE MINAS E ENERGIA, no uso das atribui¢cdes que Ihe
confere o art. 87, paragrafo Unico, incisos Il e 1V, da Constituicdo, tendo em vista o que consta
no Processo n? 48000.001111/2016-35, e considerando

o disposto na Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n?
4.073, de 3 de janeiro de 2002, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

o disposto na Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboracéo e
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, na Lei n? 13.105, de 16 de marco de
2015, que instituiu o Codigo 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 naLein211.419,
de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a informatizacdo do processo judicial,

o disposto na Lein? 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto
ne 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto no art. 59,
inciso XXXIII, no art. 37, § 32, inciso I, e no art. 216, § 22, da Constituicao Federal,

o disposto no Decreto n? 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta
procedimentos para o credenciamento de seguranca e tratamento de informacdao classificada em
gualquer grau de sigilo no ambito do Poder Executivo Federal, da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011,

o disposto na Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, dos
Ministérios da Justica e Cidadania e do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo; e

o disposto na Resolucdo n? 37, de 19 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional
de Arquivos - Conarg, que aprova as diretrizes para a presuncdo de autenticidade de
Documentos Arquivisticos Digitais, resolve:

Art. 1° Estabelecer a adocado do processo eletrénico no ambito do Ministério de Minas
e Energia, com objetivo de aprimorar sua gestdo documental e facilitar o acesso de servidores e
cidaddos as informacdes do 0rgéo, o que propiciara celeridade, seguranca e economicidade.

Art. 22 Instituir, o Sistema Eletrénico de Informacgbes - SEI como sistema oficial de
gestao de processos e documentos eletronicos do Ministério de Minas e Energia e definir normas,
rotinas e procedimentos de instru¢do do processo eletrdnico.

Capitulo I
DAS DEFINICOES

Art. 32 Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Anexagéo de Processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro
processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que tratem
do mesmo assunto;
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Il - Arquivo Corrente: arquivo de documentos correntes que forem objeto de
digitalizacao e captura para o SEI no Protocolo Geral e Apoios setoriais;

lll - Arquivo Central: arquivo de documentos correntes, intermediarios e permanentes
gue forem objeto de digitalizacdo e captura para o SEI no ambito Ministério de Minas e Energia;

IV - Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da afirmacéo
por parte de pessoa investida de autoridade para tal,

V - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientagOes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta utilizagdo das funcionalidades
do sistema;

VI - Captura Para o SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classificacao,
a atribuicdo de informacdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar,
compreender, preservar e acessar 0s documentos eletrénicos ao longo do tempo e a anexacao
de documento arquivistico digital no SEI;

VII - Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no ambito do SEI, que permite ao
usuario atuar sobre processos com nivel de acesso sigiloso;

VIl - Cbdigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo: instrumento de gestdo
utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecéo,
eliminagéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos;

IX - Cddigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a autenticidade de
um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declarac&o de autenticidade;

X - Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgaos e instituicdes, em
decorréncia do exercicio de fun¢des e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacéo ou a natureza dos documentos;

X| - Documento Eletrbnico: € o documento armazenado sob a forma eletronica e
codificado em digitos binarios. Pode ser: nato digital ou digitalizado;

XIl - Documento Digital: € o documento codificado em digitos binarios, produzido
originariamente em meio eletrénico. Também denominado: nato digital;

Xl - Documento Arquivistico Digital: € o documento digital reconhecido e tratado
como documento de arquivo;

XIV - Documento Corrente: documento arquivistico em curso ou que, mesmo sem
movimentacgao, constitua objeto de consultas frequentes;

XV - Documento Externo no SEI: documento arquivistico de origem externa ao SEl,
ou seja, nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato digital ou
digitalizado e de ter sido produzido no Ministério de Minas e Energia ou por ele recebido;

XVI - Documento Gerado no SEI: documento arquivistico nato digital produzido
diretamente no SEI;

XVII - Documento Intermediario: documento arquivistico que, ndo sendo mais de uso
corrente, por razdes de interesse administrativo, aguarda a sua eliminacao ou recolhimento para
guarda permanente;

XVIII - Documento Permanente: documento arquivistico de valor historico, probatorio
e informativo que deve ser definitivamente preservado;
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XIX - Documento Preparatdrio: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de deciséo ou de ato administrativo, a exemplo de Pareceres e Informes;

XX - Informacéo Sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso publico
em razao de hipotese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em raz&o 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 Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n2 7.724, de 16 de
maio de 2012; e

b) N&o Classificada: informacfes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a
seguranca da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

XXI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos e
documentos no SEI, quanto a informacéo neles contida, segundo as seguintes regras:

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

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que 0 processo esteja
aberto ou por onde tramitou; e

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

XXII - Namero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que identifica de forma
Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacéo especifica do
Poder Executivo Federal;

XXl - Nuamero SEI: codigo numérico, proprio do SEI, sequencial gerado
automaticamente para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

XXIV - Numero do Documento: codigo numérico sequencial gerado para identificar as
sequéncias de tipo de documento;

XXV - Detentor do Processo Eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta
aberto e passivel de insercdo de novos documentos;

XXVI - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir
a anexacdo de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao;

XXVII - Sobrestamento de Processo: interrupc¢ao formal do seu andamento, em razéo
de determinacédo existente no proprio processo ou em outro;

XXVIII - Unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisées ou
subdivisGes da estrutura organizacional e de processos do Ministério de Minas e Energia;

XXIX - Usuario Colaborador: estagiario ou prestador de servicos ativo do Ministério de
Minas e Energia, cujo cadastramento for solicitado por seu supervisor ou fiscal; e

XXX - Usuéario Interno: todo servidor ativo do Ministério de Minas e Energia com
cadastro na rede.

Capitulo 1l
DAS COMPETENCIAS
Art. 42 Compete a Divisdo de Gestdo de Documentos e Informacédo

Bibliografica - DGDIB a implementacao, gestao operacional e manutencao técnica do
SEI, em trabalho conjunto com a Coordenacgéo-Geral de Tecnologia da Informacéao - CGTI, no
gue couber.
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Paragrafo Unico. ApGs a implantacdo do SEI, o Grupo de Trabalho responséavel pela
implantacéo do Processo Eletrénico no Ministério de Minas e Energia (GT-SEI) exercera, sob a
coordenacao da SPOA, a funcéo de Grupo Gestor do SEI, com as seguintes atribui¢cdes:

| - zelar pela continua adequacdo do SEI a legislacdo de gestdo documental, as
necessidades do Ministério de Minas e Energia e aos padrdes de uso e evolucdes definidos no
ambito do projeto Processo Eletronico Nacional;

Il - acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das
informacdes nele contidas;

[l - apoiar a promoc¢ao de capacitacdo, suporte técnico-operacional e orientacdo aos
usuarios quanto a utilizagéo do SEI; e

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.

Art. 52 Compete ao Protocolo Geral e, em seus respectivos ambitos, aos Apoios
setoriais a execucdo das atividades de protocolo, estando, no exercicio dessa atividade,
subordinados funcionalmente & DGDIB.

| - ao Protocolo Geral:

a) receber, conferir, registrar, digitalizar, cadastrar, assinar eletronicamente e
tramitar todos os documentos de origem externa recebidos no ambito do Ministério de Minas e
Energia;

b) realizar remessa de documentos convencionais quando ndo for possivel a
tramitacao eletronica;

) organizar a guarda de documentos e processos a serem mantidos em seu arquivo;
d) providenciar a transferéncia de documentos e processos ao Arquivo Central; e

e) zelar pelo cumprimento das rotinas da gestdo documental;

Il - aos Apoios Setoriais:

a) receber, conferir, cadastrar e tramitar eletronicamente documentos remetidos pelo
Protocolo Geral,

b) providenciar a transferéncia de documentos e processos ao Arquivo Central; e
c) zelar pelo cumprimento das rotinas da gestdo documental.

§ 12 Todos os documentos e processos de procedéncia externa em suporte fisico
deverédo ser recepcionados no Protocolo Geral, onde ficardo armazenados pelo prazo de dois
anos, a contar de sua captura para o SEI. Findo o prazo, os documentos e processos serao
transferidos para o Arquivo Central.

8§ 22 Até que seja implementado médulo de peticionamento, controle de intimacgéo e
citacdo eletrdnicos diretamente no SEI, a remessa de documentos a destinatario externo sera
efetivada em suporte fisico, cabendo ao Protocolo Geral proceder sua impressdo e demais
procedimentos ordinatorios, apos solicitacdo da unidade técnica elaboradora do documento de
comunicacao.

§ 32 Até que a infraestrutura de remessa de processos e documentos eletronicos entre
orgaos publicos seja disponibilizada pelo Poder Executivo Federal e implementada no Ministério
de Minas e Energia, a remessa de documentos a destinatario externo sera efetivada em suporte
fisico, cabendo ao Protocolo Geral proceder com sua impressdo e demais procedimentos
ordinatdrios, apos solicitacdo da unidade técnica elaboradora do documento de comunicacao.

8 42 Os documentos correntes em papel podem ser mantidos temporariamente nos
Apoios setoriais, para fins de conversdo em processos eletrénicos, pelo prazo de 120 dias, a
contar da data de implantacdo do SEI. Findo o prazo, os documentos e processos Sserao
transferidos para o Arquivo Central.
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~ Art. 62 Compete aos Orgéos de Assisténcia Direta e imediata ao Ministro (area-meio)
e aos Orgaos Especificos e Singulares (area-fim) a gestdo dos Arquivos Setoriais em seus
respectivos ambitos, estando, no exercicio dessa atividade, subordinadas funcionalmente a
DGDIB.

a) verificar se os registros e a movimentagédo de processos no ambito do seu setor
estdo sendo efetuados de forma adequada;

b) submeter ao administrador do SEI, a solicitagdo de criagédo e cancelamento do
perfil; e

c) definir o perfil dos usuérios do seu setor.

Paragrafo unico. Os 6rgéos citados no caput estardo no exercicio dessas atividades,
subordinados funcionalmente a DGDIB.

Art. 72 Compete a DGDIB manter a llha de Digitalizacdo, que funcionara em local
especifico, temporariamente, com a finalidade de apoiar as necessidades de digitalizacdo de
processos e documentos avulsos com vistas a sua conversao para processo eletrénico no SEl,
e, ainda:

a) orientar e dirimir questionamentos relacionados a gestdo documental e uso do SEl,
no que lhe cabe; e

b) receber a documentacdo produzida pelo Ministério, de acordo com as rotinas e
procedimentos de arquivamento.

Art. 82 Compete a CGTI:

a) orientar e dirimir questionamentos quanto a adequacdo tecnoldgica e de
infraestrutura de tecnologia; e

b) implementar melhorias e alteracdes relacionadas ao SEI, quando necessarias.

Capitulo 11l
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 92 Os usuarios internos poderao cadastrar e tramitar processos, bem como gerar
e assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias
funcionais.

Art. 10. Os usuérios colaboradores ndo poderdao assinar documentos no ambito do
SELI.

Paragrafo unico. O cadastro de usuario colaborador sera efetivado unicamente
mediante solicitacdo de seu supervisor ou fiscal, que sera responsavel por acompanhar as
acoes realizadas pelo colaborador no SEI.

Capitulo IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secéo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 11. Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos eletrénicos.

8 12 Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos eletronicos no
SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais, conforme art. 10 do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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§ 22 Os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos processos eletrdnicos no
SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, terdo a mesma forca probante dos originais, conforme
art. 11, 8§ 1°2da Lei n® 11.419, de 19 de dezembro de 2006.

Art. 12. O processo eletronico, no SEI, deve ser criado e mantido pelos usuarios de
forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos
préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

a) ser formado de maneira cronolégica, légica e continua;

b) possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo 0s processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

C) permitir a vinculacao entre processos;

d) observar a publicidade das informac6es como preceito geral e o sigilo como
excecao; e

e) ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto a
informacéo neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que necessario,
ampliando ou limitando o acesso.

Art. 13. As areas responsaveis pelos processos operacionais do Ministério de Minas
e Energia devem:

| - quando necessario, alterar o tipo de cada processo instaurado que tramitar por sua
unidade; e

Il - elaborar e sugerir alteracdes as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI.

Secéo Il
Da Producéo de Documentos

Art. 14. Todo documento oficial produzido no &mbito do Ministério de Minas e Energia
devera ser elaborado por meio do editor de textos do SEI, observando o seguinte:

| - documentos gerados no SEI receberdo Numero SEI e, quando aplicavel, Nimero
do Documento;

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

lll - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta, seja por parte da
Consultoria Juridica - CONJUR junto ao Ministério de Minas e Energia, por parte da Assessoria
Especial de Controle Interno ou para fins de Consulta Interna ou Consulta Publica, devem ser
formalizados por meio de tipo de documento préprio, de minuta, que ndo se confunde com o
documento final a ser posteriormente formalizado; e

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
encaminhados somente depois da assinatura de todos 0s responsaveis.

8 1° Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de documentos redigidos por
mais de uma unidade, caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente no
teor do documento, indicando as unidades participantes.

§ 22 Quanto ao disposto no inciso IV e § 12, alteragBes necesséarias podem ser feitas
durante toda a fase de minuta pelos responsaveis pelo documento.

§ 32 As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia do 6rgéao
emissor do documento sO serdo apostas na versao definitiva para encaminhamento, superada,
portanto, a fase de minuta.
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§ 4° Quando o documento a ser elaborado exigir formatacao incompativel com o editor
de textos, no momento de sua captura para o SEI deve ser utilizado o formato PDF (pesquisavel).

8§ 52 O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEI de
documentos externos sera definido em ato proprio da SPOA.

§ 62 Os documentos arquivisticos digitais de audio e video devem ser gravados em
formato de compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de forma a cada arquivo ndo ultrapassar o limite de que trata o § 52.

§ 7° Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o
limite de que trata o0 § 52 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.

§ 82 A midia a que refere o 8§ 72 sera encaminhada para a area responsavel pelo
processo correspondente para analise e posterior envio para o Arquivo Central, conforme o caso.

Secéo Il
Da Recepcdo de Documentos, Captura para o SEI e Digitalizagéo

Art. 15. Os documentos a serem capturados para o SEl observardo os seguintes
procedimentos:

| - todos os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverdo
ser carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo protocolo antes de
digitalizados e capturados para o SElI;

Il - imediatamente a seguir, deve ser realizada a digitalizacdo e captura para o SEl,
em sua integralidade, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacdo em
cbdigo digital, com indicacéo da real data do documento no campo proprio;

Il - a realizac@o do processo de digitalizagdo de documentos e processos em suporte
fisico devera ser efetivada em formato PDF e com processamento de Reconhecimento Optico
de Caracteres (OCR), antes de sua captura para o SElI;

IV - para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizacao e captura
para o SEI, devera ser anotado seu Numero SEI no canto superior direito da primeira pagina do
documento em meio fisico ou na capa de cada volume do processo, remetendo-o imediatamente
para procedimento de conferéncia e autenticacdo por servidor publico, que, apos, procedera o
armazenamento da via fisica no arquivo setorial do Protocolo Geral para posterior
encaminhamento para o Arquivo Central; e

V - documentos que contenham informacdes sigilosas deveréo ser registrados no SEl,
através de formuléario proprio, sem o conteido do documento, com a sinalizacdo do adequado
nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacao pertinente.

§ 12 Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de procedéncia
externa recebidos em suporte fisico pelo Protocolo que ndo possuam referéncia expressa a
namero de processo ja existente no SEI ou se refiram a processo ou documento em suporte
fisico ainda nao convertido para processo eletronico.

8 22 Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos,
devidamente justificados, a digitalizacdo de processos ou documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico podera ser efetuada em até cinco dias Uteis, contados da data de
sua entrega ao Ministério de Minas e Energia.

§ 32 No caso de documento de procedéncia externa recebido em suporte fisico pelo
Protocolo com indicacdo de informacdo sigilosa, ndo sera realizada sua digitalizacdo. O
Protocolo Geral efetuard o seu cadastro no SEI, através de formulario préprio, e o encaminhara
a area competente sem violac&o do respectivo envelope, para providéncias especificas.
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8 4° Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico seréo
protocolizados no SEI com NUP préprio do Ministério de Minas e Energia, exceto se ja possuirem
NUP, quando deveréo ser digitalizados e capturados para o SElI mantendo seu NUP de origem.

§ 52 Em caso de urgéncia, despacho fundamentado de autoridade competente da area
demandante, podera determinar prazo menor para a digitalizagcao disposta no §2°.

Art. 16. Nao deverao ser objeto de digitalizacdo nem captura para o SEI:

| - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que n&o
caracterizam documento arquivistico;

Il - correspondéncias pessoais.

Paragrafo Unico: nos casos em que tais documentos venham a se tornar pecas
processuais, estes seréo capturados e cadastrados no SEI pela unidade detentora ou Protocolo
Geral e Apoios, nos casos de suporte papel.

Secéo IV
Da Tramitacéo

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

| - a sua devolucéo ao remetente; ou
Il - 0 seu envio para a area competente.

Secéo V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacéo de Processos

Art. 18. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de
determinacao formal constante do proprio processo objeto do sobrestamento ou de outro a partir
do qual se determina o sobrestamento, observada a legislacéo pertinente.

§ 12 O documento no qual consta a determinacdo de que trata o caput deste artigo,
juntamente com seu Numero SEI, e seu teor resumido devem constar do campo motivo para
sobrestamento do processo no SEl.

§ 22 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir 0 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 busca de informacgdes.

Paragrafo Unico. O relacionamento de processos nao se confunde com o
sobrestamento ou anexagdo, ndo havendo vinculagéo entre suas tramitagdes, que continuam a
ocorrer normalmente e de forma autbnoma.

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

Art. 21. A desanexac¢do de processos podera ser feita, excepcionalmente em caso de
anexagao indevida, por meio de solicitagdo a DGDIB fundamentada em Termo de Desanexacao
de Processo assinado por autoridade competente no ambito do processo principal.

Art. 22. Se for identificada pela area competente a existéncia de processo no SEI ou
de processo ou documento avulso em suporte fisico anterior, ao qual o documento registrado em
processo individual deva ser anexado, a correspondente unidade procedera a anexac¢éo do novo
processo ao processo ja existente no SEI ou, antes, efetivara a conversdo do fisico para
eletrbnico e, em seguida, procederad a devida anexagcdo do novo processo ao pProcesso ora
digitalizado no SEI, logo ap6s o Termo de Encerramento de Tramite Fisico de que trata o inciso
VIII do art. 42 desta Portaria.
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Secéao VI
Da Classificagao Arquivistica

Art. 23. Os tipos de processos no SEI possuem Caodigo de Classificacdo Arquivistica
automaticamente vinculado, definidos segundo a legislacdo pertinente, ndo devendo ser
alterados pelos usuarios.

Secéo VI
Do Arguivamento

Art. 24. Os processos eletrénicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
e em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

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

Il - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de
acordo com o disposto na legislacéo pertinente; e

lll - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico e os
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo 0 mesmo prazo de
guarda do processo eletronico correspondente.

Paragrafo Unico. Os processos de outorga e outros que, por sua hatureza, necessitem
permanecer acessiveis enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato, caso ndo sejam de
guarda permanente, somente poderdo ter sua destinacao final depois de verificada a extingédo
da vigéncia do ato correspondente.

Art. 25. Os processos eletrdnicos de guarda permanente deverdo receber tratamento
de preservacao de forma a ndo haver perda ou corrupc¢éo da integridade das informacdes.

§ 12 A Coordenacéo Geral de Tecnologia da Informacao desenvolvera e implementara
Politica de Seguranca e Preservagcdo de Documentos Arquivisticos Digitais para preservacao e
recuperacao desses documentos.

§ 22 A Politica de Seguranca e Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais
observaréa o disposto na Politica de Seguranca da Informacédo do Ministério de Minas e Energia.

Secéo VI
Da Exclusao, Do Cancelamento e da Nulidade de Documentos

Art. 26. O usuario interno pode excluir documentos (minutas) que ainda ndo tenham
se estabilizado como oficiais, segundo regras proprias do SEI, momento a partir do qual ndo sera
possivel sua excluséo.

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

Art. 27. Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados mediante
preenchimento obrigatério do campo referente a sua motivacao, por autoridade competente.

Paragrafo unico. O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore de
documentos do processo, porém, se torna inacessivel e apresenta marcagdo prépria de
documento cancelado.
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Secéo IX
Do Pedido de Vistas

Art. 28. Os processos no ambito do SEI que forem objeto de pedido de vistas serédo
disponibilizados, por meio de arquivo em formato PDF ou ZIP, por usuario interno:

| - da unidade na qual o processo esteja em andlise, em caso de processo aberto
apenas na correspondente unidade; ou

Il - da &rea responséavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto
em multiplas unidades ou concluido.

Capitulo V A
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 29. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI teréo
garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de assinatura
eletrbnica na seguinte modalidade: assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do
USUario.

§ 12 A assinatura cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 22 A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em enderego
do Ministério de Minas e Energia na Internet indicado na tarja de assinatura e declaracédo de
autenticidade no proprio documento, com uso dos Codigos Verificador e CRC.

Art. 30. A assinatura eletrbnica de documentos importa na aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario por sua utilizacao indevida.

Capitulo VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 31. 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 nao classificada; e

[l - Sigiloso, quando se tratar de informacéo sigilosa classificada, por ser
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos arts. 23 e 24, da Lei n2
12.527, de 2011, passivel de classificacdo nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado.

8 12 Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico
e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagcao da hipétese legal aplicavel.

§ 22 O detentor do processo eletrénico deverd, de oficio, segundo legislagéo aplicavel,
definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso,
especialmente quando ndo mais subsistir a situagcdo de fato ou de direito que justifique a
atribuicéo de Nivel de Acesso Restrito ou Sigiloso.

8 32 A atribuicdo de Nivel de Acesso Restrito mediante solicitagdo do administrado
para tratamento sigiloso de seus dados e informacdes deve ser efetivada por determinacéo
devidamente fundamentada em Despacho Decisorio de autoridade competente.

§ 42 Até que o Despacho Decisorio de que trata o 8 32 seja expedido, 0 usuario interno
deve imediatamente informar o teor da solicitacdo a autoridade competente e temporariamente
atribuir Nivel de Acesso Restrito, com vistas a salvaguardar a informacé&o possivelmente sigilosa.
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§ 52 Informacdes passiveis de classificacdo com grau de sigilo devem, imediatamente,
receber Nivel de Acesso Sigiloso, com vistas a salvaguardar a informacé&o possivelmente sigilosa
classificada, sendo informado, em seguida, o teor da informacédo a autoridade competente, que
providenciara o encaminhamento para a formalizacdo devida ou determinara a redefinicdo do
nivel de acesso.

8§ 62 Em caso de atribuicdo de Nivel de Acesso “Sigiloso”, s6 sera considerado
formalmente classificado o documento ou processo que for objeto de Termo de Classificagdo da
Informacdao, lavrado por autoridade competente.

§ 72 Credencial de Acesso SEI s6 poderé ser concedida a usuario interno que possua
Credencial de Seguranca emitida pelo Gestor de Seguranca e Credenciamento.

§ 82 Excepcionalmente, usuario interno que ndo possua Credencial de Seguranca
podera receber Credencial de Acesso SEI a documento ou processo formalmente classificado,
desde que seja formalizado Termo de Compromisso de Manutencéo de Sigilo.

§ 92 Os documentos sigilosos nao teréo o conteudo inserido no SEI, sendo controlados
dentro do sistema por meio de formulario especifico.

Art. 32. Os documentos preparatoérios e informacdes neles contidas deverao ter nivel
de acesso Restrito, segundo a hipétese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou decisédo
subsequente, momento a partir do qual € obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de acesso para
Publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica quando ao documento
preparatorio tiver sido dada publicidade em decorréncia de sua consulta publica ou de outras
hipbteses previstas em lei ou em regulamentacéo especifica.

Art. 33. Somente tipos de processos que forem parametrizados no SEI para permitir
nivel de acesso Sigiloso podem ser formalmente classificados.

Paragrafo Unico. As areas competentes podem solicitar alteracdo no cadastro do tipo
de processo para passar a permitir nivel de acesso Sigiloso, podendo ser consultada a DGDIB.

_ Capitulo VI N
DA TRANSICAO PARA UTILIZACAO DO SEI

Art. 34. Ato do Ministro definira data a partir da qual ficara vedada a producéo de novos
documentos e abertura de novos processos por meio diverso ao SEI.

Art. 35. A utilizacdo do SEI sera iniciada por meio do Projeto de Implantacdo do SEI
em todo o Ministério de Minas e Energia, conforme estabelecido pela SPOA.

Paragrafo Unico. Os processos fisicos correntes, convertidos em processos
eletrbnicos no periodo de implantacdo do SEI, permanecerdo nas unidades detentoras até o
prazo de recolhimento ao Arquivo Central.

Secéo |
Da Converséo de Processo e Documento Avulso em Suporte Fisico para Processo Eletrénico

Art. 36. A conversdo de processos em suporte fisico para eletrénico deve obedecer
aos seguintes procedimentos:

| - o processo fisico deve estar instruido e ser digitalizado em conformidade com o
disposto na normatizagao interna afeta a instru¢do documental em suporte fisico e nesta Portaria,;

Il - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a sua contracapa e as
imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas;
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Il - cada volume do processo deve ter seu proprio representante digital,
correspondente as suas folhas publicas, com folha remissiva nas lacunas relativas as folhas
sigilosas, indicando o numero da folha onde se encontra o Despacho Ordinatorio de sigilo que
trata do respectivo intervalo;

IV - caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume correspondente deve
ser digitalizado com folha remissiva na folha relativa a midia, referenciando-a, sendo seu
contetdo compactado, preferencialmente, em um (nico arquivo de formato padrédo ZIP e
capturado para o SEI,

V - as folhas sigilosas ndo devem compor os representantes digitais dos volumes;

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

a) arquivos PDFs da digitalizacdo das partes publicas de cada volume do processo;

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

VII - 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 usuério
interno responsavel pela conversao, no qual sera registrada a conversao do processo em suporte
fisico para eletrdnico indicando:

a) 0 numero do processo objeto da converséo e seu interessado;

b) a informacédo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte fisico, sendo
vedada qualquer juntada fisica de novos documentos, para, a partir de entéo, ter continuidade
de sua tramitacdo somente por meio do SEI,

c¢) ainformacgéo do niumero da folha em que se encerrou a tramitacdo do processo em
suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compde;

d) a informacao sobre os arquivos resultantes da sua digitalizagcéo capturados no SEl,
devendo constar o nUmero de arquivos referentes aos volumes, aos apartados sigilosos e ao
conteudo das midias;

e) a unidade responsavel pela converséo; e
f) a data na qual se deu a conclusao do procedimento de conversao.

§ 12 O processo objeto da conversdo para processo eletronico deve ser cadastrado
no SEI com seu NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador - DV, e mantidos
0 mesmo interessado e data de autuacédo do processo.

8 22 Aplica-se a conversao para processo eletrénico o disposto no art. 12, 88 52 a 82,
desta Portaria.

8 32 Aplica-se aos procedimentos de conversao para processo eletronico o disposto
no art. 14, incisos lll, IV e V, e no art. 15 desta Portaria.

8 42 Os processos convertidos para o formato eletrénico deverdo ser imediatamente
transferidos ao Arquivo Central.

8 52 Nos casos em que 0s processos originalmente em suporte fisico possuam
apensos e cuja juntada foi realizada em carater definitivo em razdo de se referirem ao mesmo
interessado e mesmo assunto cuja decisao recaira sobre o conjunto de processos juntados, a
conversado deverd ser realizada individualmente tanto para o processo principal como para seus
apensos, devendo, ap0s a conversao, 0s apensos serem anexados no SEI ao processo principal,
observado o disposto no art. 20 desta Portaria.



Portaria MME n2 27, de 25 de janeiro de 2017 - fl. 13

§ 62 Nos casos em que a apensacao dos processos originalmente em suporte fisico
trate de juntada provisoria, 0os processos devem ser convertidos de forma individual, devendo,
apos a conversao, proceder ao relacionamento entre os processos, observado o art. 19 desta
Portaria.

§ 7° Caso o relacionamento de que trata o § 62 implique em dependéncia de decisao
de um dos processos relacionados para o prosseguimento da andlise dos demais, deve-se ainda
proceder ao sobrestamento dos processos dependentes, observado o disposto no art. 18 desta
Portaria.

Art. 37. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposi¢cdes do art. 42 desta Portaria a
conversdo de documentos avulsos, controlados pelo Docflow, para processo eletrénico no SEI,
para fins de continuidade de seu tratamento exclusivamente por meio do SEI.

§ 12 Somente seréo digitalizas as faces das folhas que possuam conteudo.

§ 2° Em se tratando de documento avulso interno que ja possua NUP, o processo
eletrébnico a ser aberto no SEI deve ser cadastrado com o NUP ja existente, incluindo o
correspondente Digito Verificador - DV, e mantidos o0 mesmo interessado.

8 32 Em se tratando de documento avulso externo, mesmo que possua NUP, o
processo eletrénico a ser aberto no SEI deve seguir a numeragao automatica do sistema.

Art. 38. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser
convertido para eletrbnico diretamente pelos Apoios das areas competentes, observados os
procedimentos de conversao dispostos nesta Portaria.

8 12 Os Apoios poderdo demandar apoio a llha de Digitalizacdo do Ministério de Minas
e Energia, para a conversdo de processos em suporte fisico para eletrénico, desde que os
processos encaminhados estejam em conformidade com o disposto na normatizacéo interna
afeta a instrucdo documental em suporte fisico e nesta Portaria.

8§ 2° Em casos de desconformidade, os processos serdo devolvidos para a area
demandante.

Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia
e hora do respectivo registro eletrdnico, conforme horéario oficial de Brasilia e legislacédo
processual aplicavel.

Art. 40. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente
agueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI.

Art. 41. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragdo de responsabilidade, na
forma da legislagcdo em vigor.

Art. 42. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Pessoal.
FERNANDO COELHO FILHO

Este texto n&o substitui o publicado no Boletim de Pessoal (Especial) n? 02, de 27.1.2017.



