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INSTITUTO BRASILEIRO DE MUSEUS

PORTARIA IBRAM N2 567, DE 16 DE JULHO DE 2021

Dispbe sobre a consolidacio e
manutencdo do Sistema Eletrénico de
Informagdes - SEI como sistema oficial de
gestdo de processos e documentos do
Instituto Brasileiro de Museus - Ilbram.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO INSTITUTO BRASILEIRO DE MUSEUS - IBRAM, no uso
da atribuicdo que |Ihe confere o inciso IV do art. 20 do Anexo | ao Decreto n? 6.845, de 07 de maio de
2009, e tendo em vista o disposto no art. 52 do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, Decreto
n2 8.539, de 8 de outubro de 2015 e da Portaria interministerial N2 2.320, de 30 de dezembro de
2014, RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria consolida as normas, rotinas e procedimentos de instrugdao do
processo eletronico no ambito do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI e 0 mantém como sistema
oficial de gestdo de processos e documentos do Instituto Brasileiro de Museus - lbram.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Secao |
Dos Conceitos
Art. 22 Para os fins desta Portaria considera-se:

| - anexacdo de processos: unido definitiva de um ou mais processo(s) a um outro processo
(considerado principal) com vista a continuidade da a¢do administrativa com a forma¢do de um Unico
processo, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto;

Il - apensagdo de processos: unidao de processos que ocorre em cardter tempordrio e tem
como objetivo o estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e independéncia;

Il - arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos;

IV - arquivo central: unidade responsdvel pela custddia e controle dos documentos
acumulados pelos diversos setores e servicos do drgdo e pelos procedimentos técnicos que devem ser
submetidos nas fases intermediarias e permanentes;

V - arquivo setorial: é o arquivo da unidade organizacional onde s3ao mantidos os
documentos e os autos dos processos da prépria unidade; geralmente documentos em fase corrente;

VI - assinatura eletronica: é o registro realizado eletronicamente por usuario identificado
de modo inequivoco com vistas a firmar documentos. A assinatura se dard pelas seguintes formas:
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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 login e senha;

VII. atividade de protocolo: conjunto de operag¢des que visam ao controle dos documentos
produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacdao, recuperagdo e acesso, tais como:
recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, digitalizacdo, tramitacdo interna e externa;

VIII - autentica¢do: declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante
do acréscimo diretamente no documento, de elemento de verificagdao por agente competente;

N

IX - base de conhecimento: funcionalidade do SEl destinada a insercdo de orientacdes,
defini¢cBes e exigéncias necessarias para a correta instrucdao de um ou mais tipos de processos;

X - captura para o SEl: conjunto de operacBes que visam ao registro, a classificacdo, a
atribuicdo de informagbes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar,
compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo e a anexa¢ao de documento
arquivistico digital no SEl;

Xl - credencial de acesso SEl: credencial gerada no ambito do SEI que permite ao usuario
atuar em processos com nivel de acesso sigiloso no sistema;

Xll - cédigo de classificacdo de documentos de arquivo: instrumento de trabalho 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 avaliagdo, selecao, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos;

Xl - cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no SEl, constante em sua declaracdo de autenticidade;

XIV - categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrénicos
no SEl, classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011e do Decreto n°7.724. de 16 de maio de 2012;

XV - despacho: ato processual que contém solicitacdo ou decisdao proferida pela autoridade
administrativa competente;

XVI - detentor do processo eletrénico: unidade(s) na(s) qual (is) o processo esta aberto e
passivel de insercdao de novos documentos;

XVII - digitalizacdo: conversdo de um documento em meio fisico ndo digital, gerando uma
fiel representacdo em cédigo digital;

XVIII - documento arquivistico: documento produzido e recebido por 6rgaos e entidades da
administracao publica federal, em decorréncia do exercicio de fun¢des e atividades especificas, qualquer
gue seja o suporte da informacdo ou a natureza do documento;

XIX - documento arquivistico digital: € o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletronica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico; ou

b) digitalizado: obtido a partir da conversdao de um documento em meio fisico ndo digital,
gerando uma fiel representacdo em codigo digital;

XX - documento corrente: documento arquivistico em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constitua objeto de consultas frequentes;

XXI - documento eletronico: documento armazenado sob a forma de arquivo eletrénico,
inclusive aquele resultante de digitalizagao;

XXIl - documento externo: documento arquivistico de origem externa ao SEl, ou seja, ndo
produzido diretamente no sistema;
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XX - documento gerado: documento arquivistico nato digital produzido diretamente no
SEl;

XXIV - documento intermediario: documento arquivistico que, ndo sendo de uso corrente
nos érgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguarda a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente;

XXV - documento interno: documento produzido no SEI;

XXVI - documento permanente: documento arquivistico de valor histérico, probatério e
informativo que deve ser definitivamente preservado conforme determinado pela Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos, segundo normas do Arquivo Nacional;

XXVIl - documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e informes;

XXVIIl - gestdo de documentos: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente;

XXIX - informacdo pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

XXX - informacdo sigilosa: submetida a restricdo de acesso publico em razdo de hipdtese
legal de sigilo, subdividida em:

a) classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido
pela 12.527, de 18 de novembro de 2011e do Decreto n°7.724. de 16 de maio de 2012 ; ou

b) ndo classificada: informacdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a seguranca
da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo;

XXXI - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios a processos e documentos
no SEl, quanto a informacdo neles contida, segundo as regras desta portaria e nos seguintes niveis:

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

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

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEl
correspondente ao grau de sigilo do documento ou processo;

XXXII - numero do documento: cédigo numérico sequencial gerado para identificar as
sequéncias de tipo de documento;

XXX - nidmero SEl: cédigo numérico, proprio do SEI, sequencial gerado automaticamente
para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

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

XXXV - peca processual: documento que, sob diversas formas, integra os autos do
processo;

XXXVI - processamento: todo trabalho realizado pelo servi¢o de apoio administrativo;

XXXVII - processo eletrénico: conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrénico;

XXXVIII - processo principal: processo que recebeu a anexacao de um ou mais processos de
carater subsididrio ou complementar;

XXXIX - protocolo: setor responsavel por executar as atividades de protocolo no ambito do
lbram;
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XL - protocolo setorial - setor responsavel por executar as atividades de protocolo no
ambito da Unidade Administrativa;

XLI - setor: divisdao ou subdivisdo da estrutura organizacional do lbram;

XLII - Sistema Eletronico de Informagdes — SEI: sistema oficial de informacgdes, documentos
e processos eletrénicos no ambito do Ibram;

XLIII - remessa: ato de envio do documento ou dos autos do processo para destinatdrio
externo ao lbram;

XLIV - sobrestamento de processo: paralisagao formal do curso do processo, em razao de
determinagado existente nos préprios autos do processo ou em outros;

XLV - tramitacdo: movimentacdo do processo de um setor a outro, por meio do SEl;

XLVl - unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional e de processos do lbram;

XLVII - usudrio externo: pessoa fisica externa ao Ibram que mediante cadastro prévio esta
autorizada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica;

XLVIII - usudrio colaborador: estagidrio ou prestador de servigcos (terceirizado) no Ibram,
cujo cadastramento tenha sido solicitado por supervisor;

XLVIX - usuario interno: servidor em exercicio no lbram que tenha acesso, de forma
autorizada, a rede interna do lbram.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 32 Aos protocolos competem:

| - controlar os documentos produzidos e recebidos, assegurando sua localizacdo,
recuperacdo e acesso por meio de operagdes como: receber, classificar, registrar, digitalizar, conferir,
autenticar eletronicamente, distribuir, tramitar internamente e externamente;

Il - realizar a remessa de documentos fisicamente quando nao for possivel a tramitagdo
eletronica;

Il - cadastro de usuarios externos para peticionamento em novos processos;
IV - cadastro de destinatarios e interessados;

V - reorganizacdo de arvore do processo; e

VI - desanexagao de processos.

Paragrafo Unico. As Representacdes e as Unidades Museoldgicas, integrantes da estrutura
organizacional do Ibram, devem manter uma unidade protocolizadora, que sdo denominadas “Protocolos
Setoriais (PROTSET)".

Art. 42 A Coordenacido de Tecnologia e Informagdo - CTINF compete:
| - disponibilidade operacional e a interconexdao do SEl; e

Il - prover suporte técnico e monitoramento para a solucdo SEl, excluidas a execucdo de
alteracdes do codigo-fonte do SEI.

Art. 52 A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - CGP compete:

| - a criacdo de usudrios e concessao de perfil de acesso;
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Il - a criagdo e alteracao de unidades administrativas;

Il - a criacdo e alteracdo de assinaturas de unidades; e

IV - o cadastramento de feriados.

Art. 62 A Coordenacido de Arquivos e Bibliotecas de Museus - CAB compete:

| - a criacdo de tipos de processos e documentos;

Il - a manutencao do cdédigo de classificagao arquivistica; e

Il - a criagdo de modelos de documentos com apoio das unidades demandantes.

Art. 72 O suporte ao SEl para o atendimento aos usudrios serd realizado pelos protocolos,
CTINF, CGP e CAB, nas suas respectivas competéncias, por meio de abertura de chamado no sistema de
Suporte Técnico.

Art. 82 Ao Departamento de Planejamento e Gestdo Interna - DPGI compete realizar a
gestao do Sistema Eletronico de Informagdo -SEI.

§ 12 O gestor do SEl sera designado pelo Diretor do DPGI.

§ 22 A critério do gestor do SEl, os assuntos referentes a adequacdo da gestao documental
e revisOes da legislacdo afeta serdo tratadas por meio de Grupo de Trabalho com servidores do DPGI e da
CGSIM.

§ 32 Cabe ao gestor do SEl autorizar a realizacdo de auditoria, por meio da abertura
de chamado, em a¢des realizadas por usudrios no SEI.

Art. 92 As unidades que compdem o Ibram, bem como aos seus respectivos dirigentes
compete:

| - orientar os usudrios no ambito do setor sobre a utilizacdo do SEl;

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

Il - definir o perfil dos usudrios do setor;

IV - monitorar a operacionalizagdo do sistema, bem como propor medidas corretivas
necessarias; e

V - propor a regulamentacdo de procedimentos a serem observados no ambito do
processo eletronico.

CAPITULO llI

DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Art. 10. O perfil de acesso dos usudrios do SEI definira o nivel de acesso e as autorizagdes
de uso no sistema no que se refere ao cadastro e tramitacdo de processos, bem como a geracao e
assinatura de documentos.

| - os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar processos, assim como gerar e assinar
documentos no ambito do SEI, de acordo com o seu perfil de acesso; e

Il - os usuarios terceirizados ndo estardo autorizados a assinar documentos no ambito do
SEI.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de cadastro de usudarios internos no SEI deverd ser solicitada
por meio de abertura de chamado no sistema de Suporte Técnico, pela chefia imediata do usudrio.
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CAPITULO IV
DO CREDENCIAMENTO PARA USUARIOS EXTERNOS

Art. 11. Os usuarios externos, mediante credenciamento, poderao:
| - encaminhar requerimentos, peticdes e documentos;

Il - acompanhar o tramite de processos;

Il - receber oficios e notificacbes; e

IV - solicitar vistas.

§ 12 O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e podera ser
autorizado a partir de solicitacdo efetuada no sitio eletronico do lbram.

§ 22 A autorizagdao do credenciamento de usudrio externo e a consequente liberagao dos
servicos disponiveis no SEl dependem de prévia aprovagdo por parte do Ibram, a qual serd concedida
somente apods o encaminhamento da documentacdo indicada no Anexo | (Pessoa Fisica) e no Anexo Il
(Pessoa Juridica).

§ 32 O credenciamento esta condicionado a aceitacdo das condi¢des regulamentares que
disciplinam o SEl e tem como consequéncia a responsabilidade do usudrio pelo uso indevido das a¢des
efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

§ 42 A solicitacdo de credenciamento de usuario externo sera indeferida nos casos de
descumprimento de prazos ou de n3o atendimento das exigéncias de apresentacdao de documentacao
obrigatdria ou complementar.

§ 52 Excepcionalmente, enquanto ndao apreciada a sua solicitacdo de credenciamento, o
usuario externo podera encaminhar documentos em meio fisico.

§ 62 O credenciamento serd realizado pelo autorizador credenciado ou seu substituto
conforme indicado em processo interno de descentralizacao, ou pelos protocolos quando se tratar de
peticionamento em novo processo.

§ 72 O autorizador credenciado ou o seu substituto ird receber, incluir e autenticar os
documentos no SEI por meio da criagdo do processo de “Gestdo da Informacdo: Cadastro de Usuario
Externo no SEI”.

CAPITULO V
DO PROCESSO ELETRONICO

Secao |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 12. Todos os documentos no ambito do SEl integrardo os autos dos processos
eletronicos.

| - os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos autos dos processos eletrénicos
no SEl, na forma estabelecida nesta Portaria, serdo considerados originais para todos os efeitos legais,
apos reconhecimento eletrénico do servidor responsavel;

II- os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos autos dos processos eletronicos
no SEl, na forma estabelecida nesta Portaria, terdo a mesma forca probante dos originais, apds
reconhecimento eletrénico do servidor responsdvel, em conformidade com o disposto na legisla¢do
pertinente;
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lll - o processo eletrénico no SEI deve ser criado e mantido pelos usuarios de forma a
permitir sua eficiente localizagao e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,
observados os seguintes requisitos:

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

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

c) permitir a vinculagdo entre processos;
d) observar a publicidade das informagGes como preceito geral e o sigilo como excec¢do; e

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

Paragrafo unico. No SEl, os processos serdo concluidos ou encerrados pelo setor
responsavel pelo processo.

Secao Il
Da Produg¢dao de Documentos

Art. 13. Todo documento oficial produzido no ambito do Ibram devera ser elaborado por
meio do editor de textos do SEI, observando o seguinte:

| - documentos gerados no SEl receberao Numero SEl e, quando aplicavel, niumero do
documento;

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

Il - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta, seja por parte de
instancias gerenciais 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 os responsaveis.

§ 192 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 no § 19, as alteragdes necessarias podem ser feitas
durante toda a fase de minuta pelos responsdveis pelo documento.

§ 32 As assinaturas de elaboradores e demais responsdveis na hierarquia do 6rgao emissor
do documento sé serdo apostas na versao definitiva para encaminhamento, superada, portanto, a fase de
minuta.

§ 42 Quando o documento a ser elaborado exigir formatacdo incompativel com o editor de
textos, no momento de sua captura para o SEl devera ser utilizado o formato PDF.

§ 52 O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEl de documentos
externos sera definido em ato préprio da CTINF.

§ 62 Os documentos arquivisticos digitais de audio e de video devem ser gravados em
formato que sera definido em ato préprio da CTINF, que garanta o menor tamanho e a melhor qualidade
de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma a cada arquivo ndo ultrapassar o limite de
que trata o § 52.
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§ 72 Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite
de que trata o § 52 devem ser mantidos em midia digital, a qual deverd ser identificada com o NUmero
SEl relativo ao termo de guarda de midia inserido nos autos do processo correspondente.

§ 82 A midia a que refere o § 72 serd encaminhada para a area responsavel pelo processo
correspondente para anadlise e posterior envio para o arquivo central ou setorial, conforme o caso.

Art. 14. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de produc¢do dos documentos no
SEl para questdes urgentes que ndo possam esperar o restabelecimento do sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, podendo receber numeragdo manual
sequencial proviséria e, quando do retorno da disponibilidade do sistema, devem ser imediatamente
digitalizados e juntados aos autos do respectivo processo pela area que estiver de posse do documento
fisico.

Art. 15. A inclusdo de novos modelos ou tipologias documentais no SEl devera ser
encaminhada para analise prévia, por meio de abertura de chamado no sistema de Suporte Técnico.

Art. 16. A numeracdo de atos normativos no SEI deverd observar a legislacdo vigente.

Secao lli
Da Recep¢ao de Documentos, Captura para o SEl e Digitalizacao de Documentos
Art. 17. O lbram recebera documentos:
| - por meio fisico; e
Il - por meio eletronico.

Art. 18. A juntada de documentos aos autos dos processos eletrénicos observara os
seguintes procedimentos:

| - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverdao ser
carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo protocolo antes de sua
digitalizacdo e juntada;

Il - imediatamente a seguir, devera ser realizada a digitalizacdo e juntada aos autos
do processo, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital, com a
indicacdo da real data do documento no campo préprio;

Il - a digitalizacdo de documentos e dos autos dos processos em suporte fisico devera ser
efetivada em formato PDF e com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes
ou durante sua inclusdo no SEl;

IV - os documentos e os autos dos processos em suporte fisico serdo remetidos ao arquivo
setorial ou acondicionados no protocolo, conforme o caso, apdés o procedimento de conferéncia e
autenticacdo de suas digitalizacdes no SEl, seguido do registro do numero SEl no original,
preferencialmente em sua capa ou folha inicial;

V - os originais dos documentos digitalizados serdo armazenados no protocolo central e
transferidos ao arquivo central somente apds cumprimento dos prazos de guarda definidos na tabela de
temporalidade e destinagao de documentos de arquivo do Ibram; e

VI - os documentos que contenham informacdes sigilosas deverdo ser registrados no SEl
com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacdo
pertinente e inserido no sistema somente apds a autorizacao da autoridade competente.

§ 12 Serdo autuados como novos processos no SEl os documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico pelo protocolo que ndo possuam referéncia expressa a nimero de processo
ja existente no SEl ou se refiram a processo ou documento em suporte fisico ainda ndo convertidos para
processo eletronico.

8/17



7/26/2021 SEI/IBRAM - 1321356 - Portaria

§ 22 Nos casos de restricdao técnica ou de grande volume de documentos, devidamente
justificados, a digitalizacdo de autos 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 lbram.

§ 32 No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo
protocolo com indicacdo de informacdo sigilosa, o servico de protocolo os encaminhard a drea
competente sem violagdao do respectivo envelope, devendo a inclusdao no SEI ser realizada pela unidade
destinataria no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis.

§ 42 Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo protocolizados
no SEl com NUP préprio do Ibram, exceto se ja possuirem NUP, quando deverdo ser digitalizados e
incluidos no SElI com seu NUP de origem.

§ 52 Aplica-se aos documentos recebidos o disposto nos §52 a §82 do art. 13 desta
Portaria.

Art. 19. Todos os documentos e autos de processos em suporte fisico, de procedéncia
interna ou externa, ao serem digitalizados, devem ser imediatamente submetidos a procedimento de
conferéncia e autenticacdo, conforme a solicitacdo do SEl.

Paragrafo Unico. Somente apds a autenticacdo de que trata o caput, os documentos
digitalizados poderdo tramitar por meio do SEl.

Art. 20. Nao deverdo ser inseridos no SEl, exceto nos casos em que tais documentos
venham a se tornar pegas processuais:

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

Il - correspondéncias pessoais.

Art. 21. Todos os documentos remetidos ao Ibram, independentemente da sua forma de
entrega, serdo encaminhados as unidades de Protocolo para registro.

§ 12 Havendo indicios de violacdo, as unidades de Protocolo deverdo registrar o fato no ato
do recebimento e comunicar imediatamente a autoridade competente.

§ 22 Os documentos recebidos na forma do caput, sempre que ndo referenciados com um
nuimero de protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais sera atribuido um
NUP.

§ 32 Os documentos com mais de duzentas paginas serdao fragmentados em mais de um
arquivo eletrénico no momento de sua digitalizacao.

§ 42 A digitalizacdo e a inser¢do de documentos nos autos do processo eletrénico poderdo
ser efetuadas por servidores e colaboradores em exercicio no lbram.

§ 592 Salvo na hipdtese de indicio fundado de irregularidade, fica dispensada a autenticacdao
dos documentos digitalizados na forma do § 42.

Secao IV
Da Tramitagao
Art. 22. A movimentacao interna de processos respeitara as especificidades do lbram.

Art. 23. Em caso de erro na movimentacdo de processo eletronico, a area de destino
promoverd imediatamente:

| - a sua devolucao ao remetente; ou
Il - 0 seu envio para drea competente.

Art. 24. A manutengdo do processo aberto em mais de uma unidade somente deverd
ocorrer em caso de trabalho colaborativo, no qual seja admitida a manifestagdo simultdnea em
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expedientes administrativos autbnomos entre si, caso em que a tramitacdo do processo serd dispensavel.

Secao V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexac¢ao de Processos

Art. 25. O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos com o objetivo de complementar informagdes, dispensando a juntada por
anexagao.

Art. 26. O sobrestamento de processo é sempre tempordrio e deve ser precedido de
determinacao formal constante dos préprios autos do processo sobrestado ou de seu anexo ou apenso.

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

§ 22 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitacao.

Art. 27. 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 ndo se confunde com o sobrestamento ou
anexacado, nao havendo vinculagdo entre suas tramita¢des, que continuam a ocorrer normalmente e de
forma auténoma.

Art. 28. A anexacdo e a apensac¢do de processos sao obrigatdrias quando identificadas as
condic¢des do art. 22, inciso |, devendo ser motivado o seu eventual retardamento.

Art. 29. A anexacdo e a apensacdo de processos devera ser sempre realizada no SEl, ainda
que o processo principal ndo tenha sido inserido no sistema, devendo a drea competente proceder a sua
digitalizacdo para em seguida realizar a unido dos processos.

§ 12 O procedimento descrito no caput obedecera ao disposto no art. 43 desta portaria.

§ 292 No SEl a acdo de apensacdo se da pela funcionalidade Relacionamentos do Processo.

Secdo VI
Da Classificagcdao Arquivistica
Art. 30. Todos os processos do SEl serdo classificados com base no Cddigo de Classificacao

de Documentos de Arquivo do lbram para area-fim e no Cédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo da Administragao Publica do Conselho Nacional de Arquivos.

Art. 31. Os tipos de processos no SEI possuem Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo automaticamente vinculado, definidos segundo a legislacdo pertinente, passivel de alteracao
apenas por usuarios com perfil especifico.

Paragrafo Unico. A inclusdo de tipos de processos no SEI devera ser solicitada por meio de
abertura de chamado no sistema de Suporte Técnico.

Secao VIl
Do Arquivamento

Art. 32. Os autos dos processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos
de guarda, conforme definido em tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo e em
procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:
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| - o arquivamento dos documentos serd realizado de forma légica, iniciando-se a
contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua
conclusdo diretamente no sistema;

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

Il - os autos dos processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico e
os documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda
dos autos do processo eletronico correspondente;

IV - a tabela de temporalidade de documentos de arquivo s sera efetivamente aplicada no
sistema para fins de gestdo arquivistica quando as funcionalidades para a Gestdo Documental forem
implementadas no SEl; e

V - os autos dos processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento
de preservagdo de forma a nao haver perda ou corrupc¢do da integridade das informagdes.

Secao VIII
Da Exclusao, do Cancelamento e da Nulidade de Documentos

Art. 33. O usudrio pode excluir documentos que ainda ndo tenham se estabilizado como
oficiais, segundo ferramentas proéprias do SEI.

Paragrafo Unico. O documento excluido deixa de ser exibido na relagao de documentos do
processo e ndo poderd ser recuperado.

Art. 34. Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados por determinagao formal
do Presidente do lbram, do Chefe de Gabinete do Ibram, dos Diretores dos Departamentos, dos
Coordenadores-Gerais, do Procurador Federal lotado no Ibram, dos Chefes das Representacdes Regionais,
dos Diretores dos Museus ou Coordenadores das unidades do Ibram.

§12 A determinacdo de que trata o caput sera formalizada por termo de cancelamento de
documento, cujo nimero SEl e teor resumido devem constar do campo motivo para cancelamento do
documento no SEI.

§ 22 O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore de documentos do
processo, porém, torna-se inacessivel e apresenta marcacao propria de documento cancelado.

Art. 35. A anulacdo de documento oficial deve obedecer as normas estabelecidas na
legislacdo em vigor, sendo vedado cancelar no SEl o documento declarado nulo, tendo em vista sua
necessidade de acesso para fins de instrucdo processual subsequente.

Secdo IX
Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 36. As solicitacOes de pedido de vistas serao dirigidas a Ouvidoria, por meio eletrénico
ou presencial.

§ 12 As disponibilizacdes de acesso devem obedecer a legislagdo pertinente ao acesso a
informacdo, bem como as disposi¢cdes da Politica de Seguranca da Informacao do lbram.

§ 22 Atendidos os requisitos formais, a Ouvidoria encaminhard o pedido de vistas para
analise do setor competente.

Art. 37. Os pedidos de vistas no ambito do SEl serdo analisados pelas unidades
responsdveis conforme disposto em regimento.
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Art. 38. Os pedidos de vistas no ambito do SEl serdo analisados pelo usuario da unidade
regimentalmente responsdvel pelo processo.

Paragrafo Unico. E vedado conceder acesso externo, por prazo superior a 10 (dez) dias,
para fins de vistas de autos de processo.

CAPITULO VI

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 39. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEl terdo garantia
de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica nas seguintes
modalidades:

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

Il - assinatura cadastrada, mediante /ogin do usuario.

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

§ 22 O uso da assinatura digital é obrigatorio para a autenticacdo de documentos
digitalizados, adotando-se para os demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

§ 32 A autenticidade de documentos gerados no SEl pode ser verificada em endereco do
Ibram na internet indicado na tarja de assinatura e declaracdo de autenticidade no préprio documento,
com uso de um cddigo verificador e do cédigo CRC.

§ 42 E permitido ao usudrio utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil adquirido por
meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as disposicOes desta Portaria, ndo
sendo cabivel, em qualquer hipétese, o ressarcimento pelo Ibram dos custos havidos.

Art. 40. A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitacdo das normas
regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuario por sua utilizagdo indevida.

CAPITULO VII

DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 41. Os procedimentos relativos a disponibilizacao, a classificacdo, ao tratamento e a
gestdo da informacdo de natureza restrita e sigilosa, no ambito do Ibram, obedecerdo as disposicoes
contidas em legislacdo especifica.

Art. 42. Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis
de acesso:

| - publico, com acesso garantido a qualquer cidadao;
Il - restrito, quando se tratar de informacao sigilosa ndo classificada; e

Il - sigiloso, quando se tratar de informacdo sigilosa classificada, por ser imprescindivel a
seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei n? 12.527, de 2011, passivel
de classificacdo nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado.

§ 12 Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagao da hipotese legal aplicavel.
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§ 22 O responsavel pelo processo eletrénico deverd, segundo legislacdo aplicavel, definir
ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando o acesso, especialmente
qguando ndo mais subsistir a situacdao de fato ou de direito que justifique a atribui¢cdo de nivel de acesso
restrito ou sigiloso.

§ 32 A atribuicdo de nivel de acesso restrito deve ser efetivada de oficio diretamente pelo
usudrio interno que primeiramente tenha identificado a informacdo sigilosa ou, mediante solicitagcdao do
interessado para tratamento sigiloso de seus dados e informacdes sujeita a confirmacdo por decisdo
devidamente fundamentada em despacho decisoério de autoridade competente.

§ 42 Até que o despacho de que trata o § 32 seja expedido, o usudrio que receber a
solicitacdo deve imediatamente informar o seu teor a autoridade competente e, temporariamente
atribuir nivel de acesso restrito, com vistas a salvaguardar a informacado possivelmente sigilosa.

§ 52 A atribuicdo de nivel de acesso sigiloso a qualquer documento ou processo somente
serd realizada apds a lavratura de termo de classificagdo sigilosa pela autoridade competente pela
classificagdo na forma do inciso Ill do caput.

Art. 43. Os autos de processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico
poderdo ser visualizados por todos os usudrios internos e colaboradores, sendo franqueado o acesso aos
usudrios externos mediante solicitagdo de vista processual.

§ 12 Quando tramitado para um setor especifico, o acesso imediato aos autos do processo
no SEl ficara limitado aos usudrios daquele setor.

§ 22 O disposto no § 12 ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitacdo do processo para
consulta dos demais usuadrios internos, mediante solicitacdo simples.

Art. 44. Sera classificado como restrito o acesso:
| - a documentos preparatérios; e
Il - a informacdes pessoais.

Paragrafo Unico. O acesso a documento preparatério ou informacdo nele contida,
utilizados como fundamento de tomada de decisdao ou de ato administrativo, sera assegurado a partir da
assinatura do ato ou da decisao.

Art. 45. Serao classificados como sigilosos os documentos submetidos temporariamente a
restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado e aquelas abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.

Paragrafo Unico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos serd limitado aos
usuarios com credencial de acesso.

CAPITULO VI

DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 46. O SEl estard disponivel no Ibram com, no minimo, os seguintes perfis e
funcionalidades:

| - administrador: destinado a gerenciar o sistema e conceder acesso aos demais perfis;

Il - basico: destinado a criar, instruir e tramitar processos, bem como produzir e assinar
documentos; e

Il - basico sem assinatura: destinado a criar, instruir e tramitar processos e documentos.

Paragrafo Unico. Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a qualquer tempo,
de acordo com a necessidade de cada setor e usuario interno, mediante solicitacdo ao gestor do sistema,
desde que em consonancia com esta Portaria.
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Art. 47. Um usuario podera estar associado a mais de um setor no SEl, desde que a
autoridade competente do outro setor solicite sua inclusao.

Art. 48. A realocacdo de usudrio em novo setor implicard na perda de seus acessos
anteriores. Paragrafo Unico. E de responsabilidade da autoridade competente do novo setor solicitar
acesso compativel com as novas atribuicdes do usuario.

Art.49. Fica vedada a produgdo de novos documentos e abertura de novos processos por
meio diverso do SEI.

Paragrafo Unico. Os autos dos processos fisicos arquivados e ndo digitalizados poderao ser
desarquivados e tramitados para fins de mera consulta, devendo ser digitalizados e capturados para o SEl
caso haja a juntada de novos documentos aos autos do processo.

Secao |
Da Conversdo de Autos de Processo e Documento Avulso em Suporte Fisico para Eletronico

Art. 50. A conversdo de autos dos processos em suporte fisico para eletronico deve
obedecer as regras de digitalizacdo desta Portaria.

§ 12 A digitalizacdo de cada volume dos autos do processo devera iniciar com a imagem de
sua capa.

§ 22 Cada folha dos autos do processo deve ser digitalizada em frente e verso, ainda que o
verso da folha tenha recebido o carimbo "Em Branco" ou ndo apresente qualquer contetdo.

§ 32 Cada volume dos autos 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 Ordinatério de sigilo que trata do respectivo
intervalo.

§ 42 Os documentos de acesso restrito ou sigiloso ndo devem compor as cdpias
digitalizadas dos autos dos processos fisicos, devendo ser capturados para o SEl em arquivos apartados.

§ 52 O primeiro documento gerado no SEl, logo apds a captura dos arquivos originarios dos
autos do processo fisico, deve ser o termo de encerramento de tramite fisico, assinado pelo usuario
responsdvel pela conversao, no qual sera registrada a conversao do processo em suporte fisico para
eletrénico, conforme modelo disponibilizado indicando:

a) o numero do processo objeto da conversao e seu interessado;

b) a informacdo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte fisico da vedacdo
de qualquer juntada de novos documentos em suporte fisico e da continuidade de sua tramitacdo
somente por meio do SEI;

c) a informacdo do numero da folha em que se encerrou a tramitacdo do processo em
suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o comp0de;

d) a informacdo sobre os arquivos resultantes da sua digitalizacdo capturados no SEl,
devendo constar o nimero de arquivos referentes aos volumes, aos apartados sigilosos e ao contetdo
das midias;

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

§ 62 O processo objeto da conversdo para processo eletronico deve ser cadastrado no SEl
com seu NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos o mesmo
interessado e mesma data de autuac¢do do processo.

§ 79 Aplica-se a conversdo para processo eletronico o disposto nos §§ 52 a 82 do art.
13 desta Portaria.
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§ 82 Aplica-se aos procedimentos de conversdo para processo eletrénico o disposto na
secdo Il Capitulo V desta Portaria.

§ 92 Quando os autos do processo em suporte fisico possuirem apensos ou anexos, a sua
conversao sera realizada de forma individualizada, devendo os apensos, apds a conversao, ser anexados
aos autos do processo principal no SEIl, observado o disposto no art. 18 desta Portaria.

§ 102 Nos casos em que a apensac¢do dos processos originalmente em suporte fisico tratar
de juntada proviséria, poderd a drea responsdvel proceder a desapensacdo no SEl, substituindo-a pelo
relacionamento entre os processos, observado no inciso VI do Art. 18, Secdo Il desta Portaria desde que
nao mais subsistam os motivos que fundamentaram a apensacao.

Art. 51. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposicdes da secdo Il do Capitulo V desta
Portaria a conversdo de documentos avulsos controlados pelo SGI (Sistema de Gerenciamento de
Informacgdes) para processo eletronico no SEl, para fins de continuidade de seu tratamento
exclusivamente por meio do SEI.

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

§ 22 Em se tratando de documento avulso externo que ja possua NUP, o processo
eletrénico a ser aberto no SEI deve ser encaminhado ao Protocolo para ser cadastrado com o NUP ja
existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos o mesmo interessado e a
mesma data de autuac¢do do documento como sendo a data de autuac¢do do processo eletronico.

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

§ 42 No caso de documentos avulsos com anexos, caberd a autoridade responsavel por sua
inclusdo no SEI avaliar a ocorréncia da hipdtese do § 29, para cadastramento de processos autdnomos
para cada documento que possua NUP, sendo que os anexos que nao possuirem NUP préprio deverao ser
capturados para o SEl como anexos do documento avulso principal, na forma da secao Il Capitulo V.

Art. 52. Observados os procedimentos de conversao dispostos nesta Portaria, quaisquer
autos de processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser convertido para eletrénico
diretamente pelas dreas competentes devendo ser encaminhados ao Protocolo para registro eletrénico
no SEI.

§ 19 As areas competentes poderdo demandar apoio ao Protocolo, para a conversdao dos
autos dos processos em suporte fisico para eletronico, desde que os processos encaminhados estejam
em conformidade com esta Portaria.

§ 22 Em casos de desconformidade, os processos serdo devolvidos para a area
demandante.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. Todas as comunica¢des de atos processuais nos procedimentos em tramite no
Ibram serdo efetuadas por meio eletronico.

| - o uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da
legislacdo em vigor;

Il - os atos processuais praticados no SEl serdo considerados realizados no dia e hora do
respectivo registro eletronico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagdo processual aplicavel; e

Il - processos e documentos que estiverem em desacordo com esta Portaria, devem ser
restituidos as unidades de origem para os devidos ajustes, especialmente aqueles em suporte fisico.
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Art. 54. Os usuarios ainda ndo cadastrados no SEl serdo oficiados pela unidade
administrativa competente para efetuar o credenciamento de acesso no prazo de até trinta dias, sob
pena de arquivamento dos respectivos autos do processo administrativo.

Art. 55. A continuidade da comunicagdo por meio fisico so serd admitida quando tratar de
ato processual de inequivoco interesse do lbram ou na impossibilidade de ser realizada por meio
eletrénico.

Art. 56. A partir das datas de implantacdo , as unidades administrativas do Ibram deverdao
efetuar:

| - a autuacdo de novos processos, exclusivamente, em meio eletrénico; e

Il - a digitalizacdo dos autos dos processos em tramite, apds a implementacdo do SEl, no
momento da primeira movimentacao realizada ou quando inseridos ou gerados novos documentos.

Art. 57. Fica vedada a tramitacdo de documentos ou processos por qualquer outro meio
diferente do SEI, salvo os autos de processos ainda nao digitalizados.

Art. 58. Na hipétese de autos de processo fisico digitalizado e inserido no SEl, o processo
permanecerd com o mesmo NUP. Os documentos e processos, se encerrados os motivos pelos quais
foram produzidos, deverdao ser finalizados e, apds cumprimento dos prazos definidos em tabela de
temporalidade e destinacao de documentos do Ibram, transferidos ao Arquivo.

Art. 59. As duvidas e casos omissos desta Portaria serdo dirimidos pelas unidades
competentes ou pelo Presidente do Instituto.

Art. 60. Ficam revogados os seguintes atos normativos:
| - Portaria n? 268, de 06 de setembro de 2011.

Il - Portaria n? 157, de 15 de maio de 2017.

Il - Portaria n? 280, de 21 de agosto de 2017.

Art. 61. A presente Portaria entra em vigor em 2 de agosto de 2021.

eil Documento assinado eletronicamente por Alexandre Cesar Avelino Feitosa, Presidente do Instituto
_;-i'mm: l'ﬁ] Brasileiro de Museus, Substituto(a), em 19/07/2021, as 14:47, conforme horario oficial de Brasilia,
eletrbnica com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO |

CREDENCIAMENTO PESSOA FiSICA

1. Carteira de identidade - RG e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; e

2. Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade.

ANEXO Il

CREDENCIAMENTO PESSOA JURIDICA
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Carteira de identidade - RG e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

Ato constitutivo e suas altera¢des, devidamente registrado;

Ato de nomeacgdo ou eleicao de dirigentes, devidamente registrado;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ; e

Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade.

Referéncia: Processo n2 01415.002764/2017-87
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