Boletim de Servico em 15/04/2019
D.O.U. de 15/04/2019, Secéo Segédo 1,

Pagina 65
8493931 08000.004396/2017-22

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

PORTARIA SE N2 954, DE 10 DE ABRIL DE 2019

Aprova a Norma de Uso do Sistema
Eletronico de Informacdes — SEl, de que
trata a Portaria n? 331, de 10 de abril de
2019, do Ministério da Justica e Seguranca
Publica.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBIdCA
uso das atribui¢cGes conferidas pelo art. 61, inciso IV, do Decreto n2 9.662, de 12 de janeiro de 2019,
pelo art. 15 da Portaria n? 331, de 10 de abril de 2019, e pela Portaria n? 888, de 26 de maio de 2014,
ambas do Ministério da Justica e Segurancga Publica,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a Norma de Uso do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEl, instituido
por meio da Portaria n2 331, de 10 de abril de 2019, do Ministério da Justica e Seguranga Publica, na
forma do Anexo a esta Portaria.

Art. 22 Caberd a Coordenacdo-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais, da
Subsecretaria de Administracdo da Secretaria-Executiva exercer a fun¢do de unidade gestora do SEI.

Art. 32 As propostas de revisdo das normas referentes ao processo eletrénico serdo
submetidas ao Comité de Governangca Administrativa do Ministério, previamente a aprovacdo da
autoridade competente para a sua publicac¢ao.

Art. 42 O uso inadequado do SEl sujeitard o responsavel as sancbes civis,
administrativas e criminais, na medida de sua responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 52 Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo-Geral de Gestdo
Documental e Servicos Gerais da Subsecretaria de Administracdo da Secretaria-Executiva do Ministério
da Justica e Seguranga Publica.

Art. 62 Ficam revogadas:

| - a Portaria n? 1.623, de 19 de agosto de 2011, da Secretaria-Executiva
do Ministério da Justica e Seguranca Publica;

Il - a Portaria n2 1.246, de 31 de dezembro de 2014, da Secretaria-Executiva do
Ministério da Justica e Seguranca Publica;

I - a Portaria n? 41, de 20 de janeiro de 2015, da Secretaria-Executiva do
Ministério da Justica e Seguranca Publica; e

Vv - a Portaria n? 610, de 11 de maio de 2016, da Secretaria-Executiva da



Ministério da Justica e Seguranga Publica.

Art. 72 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

LUIZ PONTEL DE SOUZA
Secretario-Executivo
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ANEXO |
NORMA DE USO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

1. FINALIDADE

1.1. Definir instrucbes complementares para as rotinas e procedimentos relativos ao
processo eletronico, estabelecer regras e diretrizes para a gestdo de documentos em meio fisico, para
o tratamento de informacdo sigilosa classificada, para o cadastro de usuarios externos, para o
peticionamento eletronico e para o boletim de servico eletronico.

2. CONCEITUACAO
2.1. Para fins desta Norma, considera-se:
2.2. Arquivo setorial: arquivo de documentos correntes que forem objeto de digitalizacdo e

captura para o SEl nas unidades administrativas do Ministério da Justica e Segurancga Publica;

2.3. Arquivo central: unidade responsavel por executar as atividades de arquivo
intermedidrio do Ministério da Justica e Seguranca Publica;

2.4. Arquivo intermediario: conjunto de documentos e/ou processos sob custddia do Arquivo
Central do Ministério da Justica e Seguranca Publica;

2.5. Autenticacdo: atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma copia
reproduz fielmente o original, de acordo com as normas legais de validagdo;

2.6. Captura para o SEl: conjunto de operacdes as quais visam ao registro, a classificacdo, a
atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar,
compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo;

2.7. Documento arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, em decorréncia do exercicio de fungbes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos;

2.8. Documento em fase corrente: documento armazenado nos arquivos setoriais das
unidades administrativas e que constituem objeto de consulta frequente;

2.9. Documento digital: é o documento arquivistico armazenado sob a forma eletronica e
codificado em digitos binarios, podendo ser:


http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://justica.gov.br/Acesso/sistema-eletronico-de-informacoes-sei

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico; e

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

2.10. Documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ndo
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido
produzido no Ministério da Justica e Seguranga Publica ou por ele recebido;

2.11. Documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de Analises, Votos, Pareceres e Informes;

2.12. Meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trdfego de documentos e
arquivos digitais;

2.13. Nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no SEl,
guanto a informacdo neles contida;

2.14. Numero 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;

2.15. Processo eletronico: conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrénico;

2.16. Suporte: material no qual sdo registradas as informacdes;

2.17. Suporte fisico: material no qual sdo registradas as informacdes e que ndo necessitam
de equipamentos eletrénicos para sua leitura;

2.18. Unidade administrativa: unidade do Ministério da Justica e Seguranca Publica que
detém competéncia legal e regimental para exercer suas atribui¢des;

2.19. Unidades de fluxo de trabalho: unidades informais criadas abaixo de unidades
administrativas para facilitar a organizacao do fluxo de trabalho;

2.20. Unidade gestora: unidade responsdvel por fazer a administracdo, parametrizacdo e
suporte técnico do SEl;

2.21. Usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa ao Ministério da Justica e Seguranca
Publica que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos
processuais em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa
natural; e

2.22. Usuario interno: qualquer pessoa que, mesmo transitoriamente, exerca, no Ministério
da Justica e Seguranca Publica, cargo, emprego ou fungdo publica.

3. DAS ATRIBUICOES DAS AREAS

3.1. Caberd a Coordenacdo-Geral de Gestdao Documental e Servigos Gerais, da Subsecretaria
de Administracdo da Secretaria-Executiva, como unidade gestora do SEI:

a) prestar assisténcia técnica, orientacdo e treinamento aos usuarios para utilizacdo
do SEI;

b) propor revisGes das normas técnicas referentes ao processo eletrénico no ambito
do Ministério da Justica e Seguranga Publica;

c) orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de gestio de
documentos a partir do sistema;

d) promover a racionalizacdo da producdo documental em parceria com as demais
unidades administrativas do Ministério da Justica e Seguranca Publica;



e) realizar estudos, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao da Secretaria-Executiva, para o aperfeicoamento do sistema;

f) receber, conferir, digitalizar, registrar, autenticar e tramitar os documentos de
origem externa recebidos no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica,
informando ao remetente seu Numero Unico de Protocolo - NUP;

g) autorizar a transferéncia de documentos e processos fisicos ao Arquivo Central;

h) arquivar, custodiar, preservar e manter organizados os documentos e processos
fisicos recebidos, possibilitando a pesquisa desses documentos quando solicitados
pelas unidades administrativas do érgao;

i) realizar a remessa de documentos fisicos quando ndo for possivel a tramitacdo
eletrénica ou quando formalmente solicitado pelas unidades administrativas do
orgao;

j) receber e expedir correspondéncias;

k) controlar o acesso de usudrios internos e externos ao sistema SEI;

) manter o manual do SEl atualizado e disponivel aos usudrios internos e
externos do Ministério da Justica e Seguranca Publica; e

m) auxiliar a Diretoria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo na realizagdo de
auditorias no SEl, mediante solicitagdes oriundas de Processos Administrativos
Disciplinares ou solicitacdo formal pelo titular da unidade administrativa, com as
respectivas justificativas.

Caberd a Diretoria de Tecnologia da Informa¢do e Comunicagao:

a) fornecer suporte tecnoldgico as unidades administrativas que utilizam o SEI;

b) garantir a infraestrutura, realizar manutencdes e atualizacdes para o pleno
funcionamento do sistema;

c) gerir o banco de dados do SEl e zelar pela sua integridade;

d) promover a preservacdo, a fidedignidade e a autenticidade dos arquivos digitais
registrados no banco de dados do SEl;

e) desenvolver e implementar, em parceria com a Coordenac¢do-Geral de Gestdo
Documental e Servicos Gerais, a Politica de Preservacdao de Documentos Arquivisticos
Digitais de acordo com o disposto na Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunicacdes do Ministério da Justica e Seguranca Publica;

f) realizar auditorias no sistema mediante solicitagdes oriundas de Processos
Administrativos Disciplinares ou solicitacdo formal pelo titular da unidade
administrativa, com as respectivas justificativas;

g) fornecer a sustentagdo necessaria para o pleno funcionamento do sistema; e

h) desenvolver e implementar mecanismos de interoperabilidade de outros sistemas
com o SEI.

Caberd as unidades administrativas do Ministério da Justica e Seguranca Publica:

a) elaborar documentos no SEl;
b) contribuir para o processo de aperfeicoamento da gestdo de documentos;

c) verificar se os registros e as movimentacdes de processos no ambito da sua
unidade estao sendo efetuados de forma adequada;

d) conferir, no ato do recebimento, as informa¢cGes e os arquivos digitais dos
registros oriundos da Divisdao de Protocolo, da Coordenacao de Documentacdo e



3.4.

4.
4.1.

Informacdo da Coordenacdo-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais da
Subsecretaria de Administracdao da Secretaria-Executiva, e do Sistema de
Peticionamento Eletronico;

e) revisar o nivel de acesso Restrito decorrente de protocolizacdo de documento de
procedéncia externa;

f) revisar o nivel de acesso Restrito de Documento Preparatério, apds a decisdo
subsequente;

g) revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso;

h) solicitar o acesso aos usuarios do SEl na respectiva unidade;

i) comunicar de imediato a Coordenacdo-Geral de Gestdo Documental e Servigos
Gerais as alteracdes dos usudrios do SEI referentes a exoneracdo, dispensa,
mudanca de setor, dispensa de estagidrio ou de terceirizado;

j) propor a Coordenacdo-Geral de Gestdao Documental e Servigos Gerais a criacdo de
novos tipos de processos, documentos e modelos de documentos especificos de sua
area para serem inseridos no SEI;

k) organizar e preservar os documentos fisicos, em fase corrente, mantidos
temporariamente nos respectivos arquivos setoriais, para fins de conferéncia com o
original, caso necessario; e

[) inserir no SElI documentos recebidos diretamente nas unidades administrativas
devido a restricGes de acesso.

Os usuarios internos do SEIl deverao:

a) registrar no sistema todos os documentos produzidos ou recebidos, no ambito de
suas unidades;

b) manter a cautela necessaria ao utilizar o SEI, para evitar que pessoas nao
autorizadas tenham acesso as suas informacodes;

c) encerrar a sessao de uso do SEl sempre que se ausentar do computador, com o
intuito de impossibilitar o uso indevido das informacdes por pessoas nao autorizadas;

d) responder por consequéncia decorrente de a¢cdes ou omissdes que possam colocar
em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha
particular ou das transag¢des que esteja habilitado a fazer;

e) manter o sigilo da senha de uso pessoal, sob pena de responsabilizagdo, no caso
de utilizacao indevida; e

f) impedir o acesso indevido a informacao restrita ou sigilosa.

DO PROCESSO ELETRONICO

Os documentos arquivisticos produzidos ou recebidos pelo Ministério da Justica e

Seguranca Publica integrardo processos eletrénicos, no ambito do SEI.

4.1.1.

Os documentos externos nato-digitais, origindrios de outros sistemas governamentais,

serdo considerados originais para todos efeitos legais.

4.1.2.

Os documentos externos resultantes da digitalizacdo de documentos originais em

suporte fisico serdo considerados cépias autenticadas administrativamente.

4.1.3.

Os documentos externos resultantes da digitalizacdo de cdpias de documentos em

suporte fisico serdo considerados cépias simples.



4.1.4. Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitalizados por meio de
peticionamento eletronico, que serdo considerados cépias simples, para todos os efeitos legais.

4.1.5. A apresentacdo dos originais dos documentos digitalizados pelos usudrios externos sera
necessaria apenas quando a regulamentagdo ou a lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses
previstas nos itens 4.1.7 e 4.1.8.

4.1.6. O teor e a integridade dos documentos digitalizados mencionados no item 4.1.4, sdo de
responsabilidade do usudrio externo, que respondera de acordo com a legislagdo civil, penal e
administrativa por eventuais adultera¢des ou fraudes.

4.1.7. Impugnada a integridade do documento digital, mediante alega¢dao motivada e
fundamentada de adulteracdao ou de fraude, no prazo de até cinco dias, dara conhecimento do fato a
autoridade competente para adogcao das providéncias administrativas, civis e penais cabiveis.

4.1.8. O Ministério da Justica e Seguranca Publica podera exigir, a seu critério, até que acabe
seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do documento original em papel, no
ambito do drgdo, ou enviado por usudrio externo, por meio de peticionamento eletronico,
determinando o prazo de cinco dias para sua apresentacao.

5. DA PRODUGAO DE DOCUMENTOS

5.1. Os documentos oficiais produzidos no dambito do Ministério da Justica e Seguranca
Publica deverdo ser criados por meio do editor de textos do SEl, exceto quando:

a) tal medida for tecnicamente invidvel;

b) o documento oficial contenha elemento cuja formatacdo seja incompativel com o
editor de textos do SEI;

c) houver indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo; ou

d) existir previsdo de exce¢do em instrumento normativo proprio.

5.1.1. No caso das excecdes previstas no item 5.1, os atos processuais poderdao ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, assinados de proprio punho, podendo receber
numerag¢ao manual sequencial proviséria, e, quando do retorno da disponibilidade do sistema, devem
ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEl e arquivados em local apropriado, devendo
justificar o ocorrido por meio de Certidao assinada por servidor ou autoridade competente.

5.2. Ao capturar documentos externos para o SEl, devera ser utilizado formato PDF/A -
Portable Document Format/Archive.

5.2.1. A Coordenacao-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais e a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo definirdo o limite do tamanho individual de arquivos
capturados para o SEl como documentos externos.

5.2.2. Os documentos arquivisticos digitais de audio e video serdo gravados em formato de
compressdo, que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo sua inteligibilidade, a fim
de garantir que os arquivos nao ultrapassem o limite de que trata o item 5.2.1.

5.2.3. Deverd ser evitada a replicacdo de registros ja existentes a fim de ndo sobrecarregar
0 banco de dados do sistema.

5.2.4. A remissao a documentos e processos deve ser feita por meio das fungdes "Link SEI" ou
"Relacionamentos do Processo".

5.2.5. Os documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite
de que trata o item 5.2.1 serdo mantidos em midia digital, identificada no processo com tipo de
documento especifico e arquivada na unidade responsdvel pelo processo correspondente, para
posterior transferéncia ao Arquivo Central.



6. DA RECEPGAO DE DOCUMENTOS, DA CAPTURA PARA O SEI E DA DIGITALIZAGAO

6.1. Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo capturados
para o SEl observando os seguintes procedimentos:

a) verificar se o documento é destinado ao Ministério da Justica e Seguranga Publica,
se o involucro encontra-se integro e se sera objeto de digitalizacdo para o SEl;

b) averiguar se o documento recebido é original, copia autenticada em cartério ou
cépia simples;

c) identificar se o documento é oficial ou particular, ostensivo ou sigiloso, ordinario
ou urgente, fazendo a separacdo conforme especificagdes para que sejam adotados
os procedimentos especificos;

d) verificar se o documento recebido ja possui NUP de outro érgdo do Poder
Executivo Federal;

e) registrar o documento no SEI, anotando no canto superior direito da primeira
pagina o seu numero de registro no SEl e o NUP;

f) digitalizar o suporte fisico em sua integralidade, gerando uma fiel representacao
digital em formato PDF com resolugdo minima de 300 (trezentos) dpi,
preferencialmente em tons de cinza e com processamento de Reconhecimento
Optico de Caracteres - OCR;

g) capturar o arquivo digital resultante da digitaliza¢cdo para o SEl, informando a data
de producdo do documento e a identificacdo adequada do nivel de acesso a
informacdo, em conformidade com o disposto na legislacdo pertinente;

h) conferir e autenticar no SEl o arquivo digital resultante da digitalizacdo. Este
procedimento deve ser feito por servidor publico, por meio de sua assinatura digital
com emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil, que procederd ao arquivamento da via fisica no
arquivo setorial ou no Arquivo Central; e

i) tramitar o processo para a unidade de destino por meio do SEI.

6.1.1. Em caso de indisponibilidade do sistema, os documentos recebidos serdo carimbados
com a data e hora de recebimento pelo Ministério da Justica e Seguranca Publica.

6.1.2. Serdo autuados como novos processos no SEl os documentos avulsos de procedéncia
externa que ndao possuam referéncia expressa ao numero de processo ja existente ou se refiram a
processo ou documento fisico ainda ndo convertidos para processo eletronico.

6.1.3. Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo protocolizados no
SEl com NUP préprio do Ministério da Justica e Seguranca Publica, exceto se jd possuirem, quando
deverdo ser digitalizados e capturados para o SEl mantendo o NUP do drgdo ou entidade do Poder
Executivo Federal de origem.

6.1.4. O documento, avulso ou processo, recebido de érgdo ou entidade ndo integrante da
Administracdo Publica Federal receberda um NUP e a identificacdo de origem, se houver, serd mantida
como referéncia;

6.1.5. Nos casos de restricio técnica ou de grande volume de documentos, devidamente
justificados, a digitalizagdo de processos ou documentos de procedéncia externa recebidos em
suporte fisico podera ser efetuada em até cinco dias Uteis, contados da data de seu recebimento no
Ministério da Justica e Seguranca Publica.

6.1.6. As correspondéncias e os documentos externos recebidos pela Divisao de Protocolo, da
Coordenacdao de Documentacdo e Informacdo da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos e



Servicos Gerais da Subsecretaria de Administracdo da Secretaria-Executiva, serdo abertos e
capturados para o SEI, ressalvados aqueles que sejam sigilosos.

6.1.7. Nos casos em que for impossivel ou invidvel a digitalizacdo devido as caracteristicas
intrinsecas do suporte ou mau estado de conservacdo do documento e quando se tratar de documento
digital superiores a capacidade de carregamento do SEI, serd possivel a tramitagdo em suporte fisico
do original ou a guarda para consulta na unidade responsavel pelo cadastramento.

6.1.8. Os documentos mencionados no item 6.1.7 deverdo ser informados nos respectivos
processos mediante despacho, no local onde deveriam ser inseridos no SEl, o qual deve registrar se o
documento estad sendo tramitado fisicamente ou armazenado para consulta.

6.2. Os documentos de procedéncia interna em suporte fisico serdo capturados para o SEI
observando a sequéncia dos procedimentos:

a) verificar se o documento a ser digitalizado possui ou ndo registro no sistema
MJDoc;

b) digitalizar o suporte fisico em sua integralidade, gerando uma fiel representacdo
digital em formato PDF/A, com resolugdio minima de 300 (trezentos) dpi,
preferencialmente em tons de cinza e com processamento de Reconhecimento
Optico de Caracteres - OCR;

c) capturar o arquivo digital resultante da digitalizacdo para o SEIl, informando a
indicacdo da real data do documento e a identificacdo adequada do nivel de acesso a
informacdo, em conformidade com o disposto na legislacdo pertinente;

d) conferir e autenticar no SEl o arquivo digital resultante da digitalizacdo. Este
procedimento deverd ser feito por servidor publico, por meio de sua assinatura digital
com emprego de certificado digital emitido no ambito da ICP-Brasil. A documentacdo
fisica ficard sob a custdédia da unidade responsavel pelo registro que procederd
posteriormente a transferéncia ao Arquivo Central;

e) inserir o relatério completo de tramite do sistema MJDoc em formato PDF, quando
se tratar de documento anteriormente registrado por aquele sistema; e

f) tramitar processo para a unidade de destino por meio do SEl.

6.2.1. Em se tratando de documento avulso interno, que ndao possua NUP, o processo
eletronico a ser aberto no SEI deve seguir a numeracao automatica do sistema.

6.3. Nao deverdo ser objeto de digitalizacgao nem capturados para o SEI, exceto nos casos
em que tais documentos venham a se tornar pegas processuais:

a) jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo
caracterizem documentos arquivisticos; e

b) correspondéncias pessoais.

6.3.1. As correspondéncias e encomendas de cardter particular ndo serdo consideradas
documentos arquivisticos e, portanto, ndo serdo recebidas pelo Ministério da Justica e Seguranca
Publica.

6.3.2. Documentos que possuam indicacdo de classificacdo da informacdo nos graus de
RESERVADO, SECRETO e ULTRASSECRETO, conforme estabelecido no art. 25 do Decreto n? 7.724, de
16 de maio de 2012, ndo serdo capturados para o SEl em nenhuma circunstancia.

7. DA CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO PARA DIGITAL

7.1. A conversdao de processos em suporte fisico para eletronico obedecera aos seguintes
procedimentos:

a) instruir e digitalizar o processo fisico de acordo com o disposto nesta Norma e os



normativos referentes de gestdo documental em suporte fisico;

b) digitalizar a frente e o verso das folhas do processo, ainda que o verso da folha
tenha recebido o carimbo “Em Branco”, por ndo apresentar conteudo;

c) cada volume do processo deverd ser digitalizado separadamente, assim terd seu
proprio representante digital;

d) caso o processo possua midia fisicamente juntada, seu contetdo serd compactado
em um Unico arquivo e capturado para o SEl;

e) em se tratando de processos que ja possuem registro no sistema MJDoc, deve-se
inserir o relatério completo do registro do processo do sistema MJDoc em formato
PDF, apds os arquivos resultantes da digitalizacdo;

f) o inteiro teor do processo fisico e seus arquivos serdo transferidos para o SEl na
seguinte ordem:

| - arquivos PDF/As da digitalizacdo das partes publicas de cada volume do
processo;

Il - arquivos de midia porventura existentes, na sequéncia em que foram
juntados no processo em suporte fisico, independente da indicacdo do nivel de
acesso; e

Il - arquivo PDF do relatério completo do sistema MJDoc.

g) o primeiro documento gerado no SEl, logo apds a captura dos arquivos de que
trata o subitem "f", do item 7.1, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
assinado pelo servidor responsavel pela conversao, indicando:

| - o numero do processo objeto da conversdo e seu interessado;

Il - a informacdo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte fisico,
sendo vedada qualquer juntada fisica de novos documentos, para, a partir de
entdo, ter continuidade de sua tramitagdo somente por meio do SEl;

Il - 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 compoe;

IV - a informacdo sobre os arquivos resultantes da sua digitalizacdo capturados
para o SEl, devendo constar o nimero de arquivos referentes aos volumes, aos
apartados sigilosos e ao contelido das midias;

V - a unidade responsavel pela conversio; e
VI - a data na qual se deu a conclusdo do procedimento de conversao.

h) o Termo de Encerramento de Tramite Fisico devera ser impresso e inserido
também no processo fisico, antes de seu arquivamento.

7.1.1. O processo objeto da conversdao para processo eletronico deve ser cadastrado no SEl
com seu Numero Unico de Protocolo - NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador,
e mantendo o mesmo interessado e data de autuacdo do processo.

7.1.2. Os processos convertidos para o formato eletrénico deverao ser arquivados nos setores
com a atribuicdo de arquivo setorial das unidades administrativas, onde aguardardo a sua
transferéncia ao Arquivo Central.

7.1.3. Os processos apensados fisicamente devem ser capturados de forma individual,
devendo, apds a conversao, proceder ao relacionamento entre os processos no SEI.

7.2. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser convertido para
eletronico diretamente pelas unidades administrativas competentes, observando os procedimentos de



conversdo dispostos nesta Norma.

7.2.1. As unidades administrativas poderdao demandar apoio a Divisdo de Protocolo, para a
conversdo de processos em suporte fisico para eletrénico, desde que os processos encaminhados
estejam em conformidade com o disposto na normatizacdo afeta a instrucdo processual em suporte
fisico e nesta Norma.

7.3. Em casos de desconformidade, os processos serdo devolvidos para a area demandante.
8. DA ASSINATURA ELETRONICA
8.1. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEl terdo garantia de

integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletrénica nas seguintes
modalidades:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a ICP-Brasil; e

b) assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

8.1.1. As assinaturas digitais e cadastradas sdao de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

). DA MOVIMENTAGAO E DO ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

9.1. Os registros de entrada e saida de processos no ambito das unidades administrativas
deverao ser realizados por meio do SEI.

9.1.1. Os processos de interesse particular dos servidores e de cardter unilateral poderdo ser
tramitados diretamente para a unidade destinataria.

9.1.2. A tramitacdo de processos no SEl deverd ser realizada exclusivamente por meio da
funcdo “Enviar Processo”, ndo sendo permitido o uso de recursos substitutivos como o envio de
documento por correio eletrénico.

9.2. Em caso de erro na movimentac¢do de processo eletronico, a drea de destino promovera
imediatamente:

a) o seu adequado direcionamento; ou,
b) a sua devolucdo ao remetente.

9.3. Poderdo ser criadas no SEl unidades de fluxo de trabalho para recebimento e tramite,
correspondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimenta¢cdao de processos, as
quais devem ser vinculadas a uma unidade administrativa.

9.3.1. As unidades referidas no caput receberdao o NUP da unidade administrativa a qual sdo
vinculadas.
9.3.2. Os dirigentes dos gabinetes dos érgdaos deverdao formalizar solicitagdes de criagdo de

unidades de fluxo de trabalho a Coordenac¢do de Documentacdo e Informacdo da Coordenacdo-Geral
de Gestao Documental e Servicos Gerais da Subsecretaria de Administracao da Secretaria-Executiva.

10. DO ENVIO E DA EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS PARA OUTROS ORGAOS

10.1. O envio de documentos oficiais para outros d&rgdos publicos serd feito
preferencialmente pela funcionalidade de envio externo de processo e em caso de insucesso ou
impossibilidade, deve-se optar pela disponibilizacdo de acesso externo ao processo a partir do SEl ou
e-mail, com a inser¢do da confirmacdo de recebimento, registrada nos andamentos do processo.

10.1.1. A expedicdo de documentos e processos em suporte fisico devera ser realizada pela



Divisdo de Protocolo, observando o disposto na Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de
2015, do Ministério da Justica e Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

10.2. O envio de documentos oficiais para pessoas fisicas e juridicas serd efetivado em meio
eletronico, ressalvadas as situagdes de:

a) inviabilidade técnica;

b) indisponibilidade do sistema em que o prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo; ou

c) excecgdo prevista em instrumento normativo proprio.

10.3. Os comprovantes de recebimento de documentos expedidos deverdo ser inseridos no
respectivo processo no SEl para eventual necessidade de verificacdo de entrega.

11. DO ENCERRAMENTO DO PROCESSO ELETRONICO E DO ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS FiSICOS

11.1. O encerramento do processo no SEl ocorrera nas seguintes situacgdes:
a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
c) por decisdo motivada de autoridade competente.

11.1.1. Havendo mais de um interessado, o fato descrito no subitem "b", do item 11.1, ndo
prejudicarad o prosseguimento do processo para os demais.

11.1.2. O processo devera ser concluido na unidade apds o cumprimento da acdo
administrativa pertinente.

11.1.3. Caso o0 processo nao seja concluido, o tempo que permanecer aberto
desnecessariamente na unidade serd computado como efetivo andamento para fins de estatistica no
SEI.

11.2. A reabertura de processo eletrénico, por expressa anuéncia da autoridade competente,
sera realizada quando houver necessidade de retomar ou dar continuidade a a¢do administrativa.

11.3. Os processos eletrbnicos serdo mantidos até que seus prazos de guarda sejam
cumpridos, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo.

11.3.1. A contagem de temporalidade do processo inicia-se quando todas as unidades, nas
quais o processo esteja aberto, indicarem sua conclusao no SEI.

11.3.2. Os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo
com o disposto na legislacdo pertinente.

11.3.3. Os processos e documentos em suporte fisico, convertidos para eletrGnico, e os
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda do
processo eletrénico correspondente.

11.3.4. A eliminacdo de processos eletronicos devera ser realizada pela Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos - CPAD e executada de acordo com os procedimentos definidos na
legislacdo arquivistica.

11.4. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacao de forma a manter a integridade das informacées.

11.5. Ressalvadas as hipoteses de devolugdao de documentos ao interessado, os documentos
e processos fisicos originais deverdo ser arquivados nos setores com a atribuicdo de arquivo setorial,
onde aguardardo a sua transferéncia ao Arquivo Central.



12. DA TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS FiSICOS AO ARQUIVO CENTRAL

12.1. Os documentos fisicos que se encontram nos arquivos setoriais ou tenham sido
recebidos nas unidades administrativas deverdo ser organizados para posterior envio por meio de
Transferéncia de Documentos ao Arquivo Central.

12.2. As unidades administrativas do Ministério da Justica e Seguranca Publica realizardo as
atividades técnicas de classificacdo, organizacdo, higienizacdo e acondicionamento em caixas-arquivo
de papeldo, que precedem a transferéncia dos documentos e/ou processos, respeitadas as normas
presentes na Portaria Interministerial n? 1.677, de 2015.

12.3. Os processos e documentos de cada caixa-arquivo deverdao ser listados em Guias de
Transferéncia de Arquivos, de acordo com modelo disponivel no SEI.

12.4. A Guia de Transferéncia de Arquivos correspondente a cada caixa-arquivo deverd ser
impressa e inserida na respectiva caixa, junto aos documentos a serem transferidos. Ressalvados os
casos em que os volumes de um mesmo processo ocupem mais de uma caixa-arquivo, quando a Guia
deverd descrever os volumes correspondentes a cada caixa.

12.5. Cabera a Coordenagdao-Geral de Gestao Documental e Servicos Gerais autorizar as
transferéncias de acordo com a disponibilidade de espaco para armazenamento no Arquivo Central.
ApOds autorizacdo, deverd ser agendada data e hora para transferéncia com o objetivo de racionalizar o
trabalho de recebimento dos arquivos.

12.6. Sera permitida apenas a transferéncia de documentos e processos originais, recebidos
ou produzidos pelo Ministério da Justica e Seguranca Publica em decorréncia de suas atividades,
qualquer que seja o seu suporte.

12.7. As unidades administrativas do Ministério da Justica e Seguranca Publica serdo
responsaveis pelo transporte dos documentos e processos.

12.8. Os técnicos do Arquivo Central realizardo a conferéncia dos documentos e processos
transferidos com o registro na Guia de Transferéncia de Arquivos.

12.9. A constatacdo de irregularidades ou inconsisténcias pelos técnicos do Arquivo Central
durante a conferéncia impedira o aceite e o recebimento dos documentos e processos transferidos, os
quais deverdo retornar as unidades administrativas para verificacOes e corre¢cdes necessarias; e

12.10. O aceite definitivo da transferéncia somente serd concluido apds a correcao de todas as
inconsisténcias apontadas.

13. DA DIGITALIZACAO, DA CONSULTA, DO EMPRESTIMO E DO DESARQUIVAMENTO DOS
DOCUMENTOS FiSICOS

13.1. Os documentos solicitados para consulta ou desarquivamento serdo digitalizados e
capturados para o SEl, ressalvados aqueles que tiverem algum impedimento ao acesso ou a sua
conversao digital.

13.2. A consulta aos documentos em meio fisico consiste nho acesso ao mesmo nhas
dependéncias do Arquivo Central.

13.3. A consulta devera ser previamente agendada e ocorrera na presenca de um funciondrio
no Arquivo Central.

13.4. O fornecimento de copia impressa para usudrio externo sera efetuado mediante
pagamento de Guia de Recolhimento da Uniao - GRU.

13.5. O desarquivamento consiste em retirar o documento ou processo em suporte fisico da
custddia do Arquivo Central e serd feito apenas para documentos e/ou processos que necessitem
tramitar fisicamente ou em condi¢Ges que seja tecnicamente impossivel a digitalizacao.

13.6. Os pedidos de digitalizacdo, consulta e desarquivamento devem ser feitos até as 17h,



apos este hordrio, serdo processados no dia Util seguinte.

14. DA CONTRATACAO DE SERVICOS TECNICOS ARQUIVISTICOS

14.1. A guarda dos documentos ou processos ¢é atividade exclusiva das unidades
administrativas do Ministério da Justica e Seguranca Publica, do Arquivo Central e do Arquivo
Nacional.

14.2. Todas as contratagdes de servicos de produgdao, uso, avaliagdo, arquivamento,
restauracdo, digitalizacdo e microfiimagem de documentos e processos, no ambito do Ministério da
Justica e Seguranca Publica, deverdo ter a anuéncia da Coordenacdo-Geral de Gestdo Documental e
Servigos Gerais.

14.3. O desenvolvimento de qualquer tipo de sistema informatizado que envolva
procedimentos de Gestdo Documental deverd ter a anuéncia técnica da Coordenac¢do-Geral de Gestao
Documental e Servicos Gerais e da Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgado.

15. DOS NiVEIS DE ACESSO
15.1. Os processos e documentos incluidos no SElI devem obedecer aos seguintes niveis de
acesso:

a) publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer interessado;

b) restrito, com acesso apenas as unidades por onde o processo tenha passado
durante sua tramitac¢do; e

c) sigiloso, com acesso apenas as pessoas com credencial de acesso ativa.

15.1.1. Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso Publico e,
excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com indicacdo da hipdtese legal aplicavel no ato da criagdo.

15.1.2. A unidade administrativa detentora do processo eletronico deverd, de oficio, segundo
legislacdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou
limitando seu acesso, especialmente quando nao mais subsistir a situacao de fato ou de direito que
justifique a atribuicdo de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

15.2. Os documentos preparatorios e informacgGes neles contidas deverdo ter nivel de acesso
restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou decisdo subsequente,
momento a partir do qual é obrigatdria a redefinicdo de seu nivel de acesso para publico, exceto se
incidir outra hipotese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

15.2.1. O disposto no item 15.2 ndo se aplica quando o documento preparatdrio for publicado
em decorréncia de sua consulta publica ou de outras hipoteses previstas em lei ou em
regulamentacdo especifica.

15.3. Os documentos cuja informacdo se enquadre em hipdteses legais que ndo se sujeitem
ao disposto no Decreto n? 7.724, de 16 maio de 2012, e cuja restricdo de acesso esteja prevista em
legislacdo especifica, devem ser produzidos e movimentados pelo SEl, conforme disposto nesta
Norma.

15.4. Unidades que por sua competéncia regimental, lidem com documentos que contenham
informacgdes restritas ou sigilosas, devem ficar apartadas na organizacdo das hierarquias de unidades
do sistema SEl, de tal forma que somente os usuarios formalmente lotados nelas, tenham acesso
permitido.

16. DO USUARIO EXTERNO

16.1. O cadastro como usudrio externo é um ato pessoal, intransferivel e indelegdvel, e sera



validado mediante a apresentac¢do do original dos documentos:
a) Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (Anexo Il); e

b) Documento de identificacdo civil no qual conste o nimero do Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF.

16.1.1. Alternativamente, os documentos de que trata o item 16.1 poderao:

a) ser entregues por terceiro, mediante a apresentacdo de procuracdo conferindo
poderes especificos para o ato;

b) enviados pelo Correio a Divisdo de Protocolo do Ministério da Justica e Seguranca
Publica (Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF,
CEP: 70064-900); e

c) enviados por e-mail, exigindo-se, no caso do Termo de Concordancia e Veracidade
gue esteja assinado com Certificado Digital ICP-Brasil valido.

16.1.2. O Ministério da Justica e Seguranca Publica poderd aceitar cadastros de usudrios
externos realizados em plataforma do governo federal de cadastro centralizado de identificacdo digital
dos cidadaos.

16.2. O cadastro como usudrio externo importard na aceitacdo de todos os termos e
condicbes que regem o processo eletrénico do Ministério da Justica e Seguranca Publica, conforme
previsto nesta Norma e demais normas aplicaveis, especialmente no Decreto n? 8539, de 8 de
outubro de 2015.

16.2.1. O resultado da andlise da documentagdo sera informado por mensagem eletronica.

16.2.2. O Suporte do SEI do Ministério da Justica e Seguranca Publica, apds o deferimento da
autorizacgao, incluird os documentos digitalizados em processo especifico.

16.2.3. O cadastro do usudrio externo serd excluido caso os documentos exigidos no item
16.1 ndo sejam apresentados no prazo maximo de sessenta dias corridos.

16.2.4. Caso haja identificacdo de indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usudrio
externo podera ter a liberacdo suspensa até a verificacao.

16.2.5. A alteracdo do e-mail cadastrado pelo usuario externo somente podera ser realizada
mediante a apresentacdo ou envio a Divisdo de Protocolo do Ministério da Justica e Seguranca Publica
da Solicitacdo de Alteracdo do e-mail Cadastrado (Anexo lll), disponivel no sitio eletronico do
Ministério da Justica e Seguranca Publica.

16.2.6. O usudrio externo jd registrado no SEl deverd enviar o Termo de Declaracdo de
Concordancia e Veracidade e os documentos complementares no prazo de sessenta dias apds a
publicacdao desta Norma, sob pena de suspensao do acesso.

16.3. O cadastro de representante como usudrio externo é:

a) obrigatdrio para fornecedores que tenham ou pretendam ter contrato de
fornecimento de bens ou servicos com o Ministério da Justica e Seguranca Publica,
ressalvados os casos de outros orgdos ou entidades publicas que possuam
regulamento especifico; e

b) opcional para os demais casos.

16.3.1. A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos e comunicacdes processuais do
Ministério da Justica e Seguranca Publica serdo realizadas no SEl, ndo sendo mais admitida a
protocolizacdo de documento por meio diverso, exceto em situacbes em que sejam tecnicamente
invidveis ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo ou outra excegao prevista em instrumento normativo proprio.

16.3.2. As pessoas juridicas deverdo indicar, por peticdo especifica, no maximo
cinco representantes cadastrados para o recebimento das intimag¢des que lhes poderdao ser dirigidas



até que seja implantada a funcionalidade de controle de representacdo das pessoas juridicas.

16.3.3. O controle dos representantes das pessoas juridicas ou procuradores devera ser feito
pelas unidades responsaveis pelos processos administrativos.

16.3.4. Ausente a indicacdo de que trata o item 16.3.2 o Ministério da Justica e Seguranca
Publica intimara a pessoa juridica por meio de quaisquer dos representantes que, em outros processos
fisicos ou eletrénicos, tenham comprovado poderes de representacao.

16.4. O cadastro de representante como usudrio externo permitira:
a) peticionar eletronicamente;
b) acompanhar os processos em que peticionar;

c) ser intimado eletronicamente quanto a atos processuais ou para apresentacdo de
informacdes ou documentos complementares; e

d) assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com o Ministério da Justica e Seguranca Publica.

16.4.1. O disposto no item 16.4 podera ocorrer por meio de sistemas integrados ao SEl.
16.5. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:
a) o sigilo da senha de acesso;

b) a conformidade entre os dados informados no formuldrio eletrénico de
peticionamento e o0s constantes do documento protocolizado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatdérios e anexa¢do dos documentos essenciais e
complementares;

c) informar o e-mail pessoal com o nome da pessoa cadastrada, considerando que o
e-mail constitui login para efetuar a assinatura eletronica de documentos publicos e,
por isso, trata-se de informacao de carater pessoal e intransferivel;

d) enviar documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo
sistema, no que se refere ao formato e tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

e) averiguar o recebimento de confirmagdo eletrénica do Ministério da Justica e
Seguranca Publica referentes aos documentos transmitidos eletronicamente;

f) observar que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no
dia e na hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os atos
praticados até as 23 (vinte e trés) horas, 59 (cinquenta e nove) minutos e 59
(cinquenta e nove) segundos do ultimo dia do prazo, conforme o horario oficial de
Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo;

g) realizar consultas periddicas ao SEl ou ao sistema por meio do qual foi efetivada o
peticionamento eletrénico, a fim de verificar recebimento de intimag¢des que contard
um prazo de quinze dias a partir da recepcdo da notificacdo para informacdes
adicionais;

h) zelar pela sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de Internet e a
configuracdo do computador utilizado nas transmissées eletrénicas; e

i) atentar para os relatdrios de interrupcdes de funcionamento previstos no item
17.8.4.

16.5.1. O nao cadastramento como usudrio externo, bem como eventual erro de transmissao ou
recepcdo de dados ndao imputdveis a falhas no SEl ou sistema integrado, ndo servirdo de isencdo para
descumprimento de obrigagdes e prazos.

16.5.2. O Ministério da Justica e Seguranca Publica podera exigir, a seu critério, até que decaia



o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado
enviado eletronicamente pelo interessado por peticao eletronica.

16.5.3. A efetivacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais entre o
Ministério da Justica e Seguranca Publica, o usuario ou a entidade porventura representada nao
admitirdo intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for
tecnicamente invidvel, ou em caso de indisponibilidade do sistema em que o prolongamento cause
dano relevante a celeridade do processo ou outra excecao prevista em instrumento normativo proprio.

17. DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

17.1. O peticionamento eletrénico serd registrado automaticamente pelo SEI, que fornecera
recibo eletronico de protocolo constando os seguintes dados:

a) o numero do processo correspondente;

b) lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
c) data e horario do recebimento da peticdo; e

d) identificacdo do signatario da peticdo.

17.2. Serdo aceitas as procuragdes eletrbnicas que contenham assinatura digital, nos termos
do subitem "a" do item 8.1, desta Norma ou as emitidas e assinadas no SEI.

17.3. Os documentos originais, em suporte fisico, cuja digitalizacdo seja tecnicamente
inviavel, e os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativeis ou de tamanho
superior ao suportado pelo sistema deverdo ser apresentados fisicamente ao Ministério da Justica e
Seguranca Publica, no prazo de dez dias Uteis, contados do envio da peticdo eletrénica do documento
principal.

17.3.1. A peticdo a que se refere o item 17.3 indicard expressamente os documentos que serdo
apresentados posteriormente.

17.3.2. O prazo disposto no item 17.3, para apresentacdo posterior do documento em meio
fisico, ndo exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, que deve ser cumprido
com o peticionamento dos demais documentos, especialmente do documento principal.

17.3.3. A definicdo de digitalizacdo tecnicamente invidvel de documentos em suporte fisico e
os formatos e tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdo informados em pagina
propria no Ministério da Justica e Seguranga Publica na Internet ou no préprio sistema, por meio do
qual for realizado o peticionamento.

17.3.4. Caso os documentos apresentados na forma do item 17.3 ndo observem as defini¢cOes
previstas no item 17.3.3, considerar-se-a cumprido o prazo processual na data de apresentacdo fisica
dos documentos a Divisdao de Protocolo do Ministério da Justi¢a e Seguranga Publica.

17.4. A utilizacdo de e-mail ou de outros instrumentos congéneres ndo sera admitida para
fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que regulamentos préprios de unidades do
Ministério da Justica e Seguranga Publica permitirem.

17.5. O SEl estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente, ressalvados
os periodos de indisponibilidade em razao de manutengado programada ou por motivos técnicos.

17.5.1. As manutengbes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia
na pagina do Ministério da Justica e Segurancga Publica na Internet ou no préprio sistema e realizadas,
preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos,
ou da O (zero) hora as 7 (sete) horas, nos demais dias da semana.

17.5.2. Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade quando for superior a 60
(sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 7 (sete) horas e as 23 (vinte e trés)
horas e 59 (cinquenta e nove) minutos.



17.6. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servicos ao publico
externo:

a) acesso ao formulario de cadastro de usuario externo;
b) consulta aos autos digitais; e
c) peticionamento eletrénico diretamente pelo SEl ou por meio de integracao.

17.6.1. Ndo caracterizard indisponibilidade as falhas de transmissdo de dados entre a estacdo
de trabalho do usuario externo e a rede de comunicagdo publica, assim como a impossibilidade
técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

17.7. A indisponibilidade a que se refere o item 17.5.2 desta Norma sera aferida por sistema
de monitoramento da area de tecnologia da informa¢ao do Ministério da Justica e Seguranga Publica,
gue promoverd registro em relatérios de interrupcdes de funcionamento a serem divulgados na pagina
do Ministério da Justica e Seguranca Publica na internet.

17.8. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora do
recebimento pelo sistema informatizado de gestao de processo administrativo eletrénico do 6rgdao ou
da entidade, o qual deverd fornecer recibo eletrénico de protocolo que os identifique.

17.8.1. Quando da necessidade de pratica de ato processual em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as 23
(vinte e trés) horas, 59 (cinquenta e nove) minutos e 59 (cinquenta e nove) segundos do ultimo dia do
prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

17.8.2. Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais,
municipais ou distritais.

17.8.3. A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para o
primeiro dia util seguinte a resolucdo do problema.

17.8.4. Constatada a indisponibilidade por motivo técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas
seguidas, a Secretaria-Executiva podera suspender o curso de todos 0s prazos processuais em ato que
sera publicado no Boletim de Servico Eletrénico e publicizado na pagina do Ministério da Justica e
Seguranca Publica na internet.

17.9. As intimacdes aos usuarios externos cadastrados na forma desta Norma, ou de pessoa
juridica por eles representada, serdo feitas por meio eletrénico e consideradas pessoais para todos os
efeitos legais.

17.9.1. Considerar-se-a realizada a intimac¢do no dia em que o usuario externo efetivar a
consulta eletronica ao teor do documento correspondente, conforme registrado no SEI.

17.9.2. Na hipdtese do item 17.9.1, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo Util, a
intimacdo serd considerada realizada no primeiro dia util seguinte.

17.9.3. As consultas mencionadas nos itens 17.9.1 e 17.9.2 deverdo ser feitas em até
quinze dias corridos, contados da data do envio da intimacdo, sob pena de se considerar
automaticamente realizadas na data do término desse prazo.

17.9.4. Em carater informativo, poderd ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica
comunicando o envio da intimagdo e a abertura automatica do prazo processual nos termos do item
17.9.3.

17.9.5. As intimacbes que viabilizem o acesso a integra do correspondente processo serdo
consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

17.9.6. Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrénico para a realizacdo da
intimacdo, esses atos processuais poderdo ser praticados em meio fisico.



18. DO BOLETIM DE SERVICO ELETRONICO E DA PUBLICAGAO DE DOCUMENTOS

18.1. O Boletim de Servico Eletrénico do SEI é o veiculo oficial para a publicacdo dos atos
oficiais de carater interno, bem como dos atos administrativos normativos de carater geral do
Ministério da Justica e Seguranca Publica, ressalvados aqueles cujas publicacGes decorrem de
disposicdo legal, os quais obrigatoriamente serdo publicados no Diario Oficial da Unido - DOU,
observado o Decreto n2 9.215, de 29 de novembro de 2017.

18.1.1. Com objetivo de manter uma ferramenta Unica de pesquisa e disponibilizacio de
publicacdes do Ministério da Justica e Seguranca Publica, os documentos publicados no DOU devem
ser inseridos no Boletim de Servico Eletronico, indicando em campos proprios a secdo, pagina e data
da publicacdo correspondente.

18.2. As unidades administrativas ficardo responsdveis pela gestdo e publicacdo de seus
respectivos atos administrativos oficiais no Boletim de Servigo Eletronico do SEI.

18.2.1. A autorizacdo e supervisao da publicacdo do Boletim de Servi¢o Eletronico do SEl, sera
da chefia da respectiva unidade administrativa.

18.2.2. O resumo da publicacdo deve ser preenchido, conforme o caso, com a integra da
ementa, o assunto e a sintese do teor do documento.

18.2.3. Para retificacdo ou republicacdo diante de incorrecdo na publicacdo original, deve ser
gerado documento por meio de funcionalidade prépria do SEl, relacionado a publicacdo anterior.

18.3. Ndo é possivel a publicacio de documentos externos por meio de veiculos de
publicacdo do SEI.

19. DISPOSICOES FINAIS

19.1. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo com
esta Norma, restituindo ao remetente.

19.2. O uso inadequado do SEI ficara sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da
legislagao em vigor.

ANEXO I
FORMULARIO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
TERMO DE DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

NOME COMPLETO E SEM
ABREVIATURAS:

REGISTRO GERAL

CPF:
(IDENTIDADE):

TELEFONE(S) COM

E-MAIL: DDD:




ENDERECO RESIDENCIAL: BAIRRO:

CIDADE/UF: CEP:

DECLARO que sao de minha exclusiva responsabilidade:

| - o sigilo da senha de acesso ao Sistema Eletronico de Informacdes - SEl, ndo sendo cabivel, em
hipotese alguma, a alegacdo de uso indevido;

Il -a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e os
constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e a
anexac¢do dos documentos essenciais e complementares;

lll-a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema referentes ao formato e tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

IV - a conservacdo dos documentos originais em papel referentes aos digitalizados enviados por meio
de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracdo Publica de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Ministério da Justica e
Seguranca Publica para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o Ministério da
Justica e Seguranga Publica, o usudrio ou a entidade porventura representada nao sendo admitidas
intima¢do ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente invidvel
ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo ou outra excec¢do prevista em instrumento normativo proprio;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na
hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 (vinte e trés)
horas, 59 (cinquenta e nove) minutos e 59 (cinquenta e nove) segundos do Ultimo dia do prazo,
considerando sempre o horario oficial de Brasilia/DF, independente do fuso horario em que se encontre
0 usuario externo;

VIII - a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento eletronico,
afim de verificar o recebimento de intimagdes, considerando as realizadas na data em que efetuar sua
consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias corridos apds a data de sua expedicao;

IX - as condi¢Bes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de Internet e a configuracdo do
computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e

X - a observancia dos periodos de manuten¢do programada, que serdo realizadas, preferencialmente,
no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da O (zero) hora as
7 (sete) horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

* A realizacdo do cadastro como usuario externo no SElI do Ministério da Justica e Seguranca Publica e a
entrega deste documento implicard na aceitagdao de todos os termos e condicdes que regem o processo
eletronico, conforme previsto no Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis,
admitindo como vélida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das ac¢Oes efetuadas, as quais serdo passiveis de
apuracgao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

* Para que este cadastro seja analisado e, se for o caso, aprovado, o usudrio deverd apresentar
pessoalmente na Divisdo de Protocolo, do Ministério da Justica e Seguranca Publica, (Esplanada dos
Ministérios, Bloco T, Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP: 70064-900) os seguintes documentos:



e O original do presente Termo assinado; e

e QOriginal e copias do Documento de Identificacdao Civil com Foto e Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF,
ou qualquer outro documento de identidade que conste CPF.

Atencao: Alternativamente, os documentos poderao:

a) ser entregues por terceiro, mediante a apresentacdo de procuracao conferindo poderes especificos
para o ato;

b) enviados pelo Correio a Divisdo de Protocolo do Ministério da Justica e Seguranca Publica (Esplanada
dos Ministérios, Bloco T, Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP: 70064-900); e

c) enviados por e-mail, exigindo-se, no caso do Termo de Concordancia e Veracidade que
esteja assinado com Certificado Digital ICP-Brasil véalido.

de

Cidade / UF Dia Més Ano

Assinatura do Usuario

ANEXO 1l
FORMULARIO DE SOLICITAGCAO DE ALTERAGAO DO E-MAIL CADASTRADO

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
SOLICITACAO DE ALTERACAO DO E-MAIL CADASTRADO
CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES - SEI

NOME COMPLETO E
SEM ABREVIATURAS:

REGISTRO GERAL

PF:
(IDENTIDADE): ¢

SOLICITO A ALTERAGAO DO E-MAIL INFORMADO EM MEU CADASTRO DE USUARIO EXTERNO
JUNTO AO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA.

E-MAIL ANTERIOR: NOVO E-MAIL:

MOTIVO:

Para que esta solicitacdo seja analisada e, se for o caso, aprovada, o usuario deverd apresenta-la
pessoalmente na Divisdo de Protocolo, do Ministério da Justica e Seguranga Publica, (Esplanada dos
Ministérios, Bloco T, Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP: 70064-900).



Atengdo: Alternativamente, os documentos poderdo:

a) ser entregues por terceiro, mediante a apresentacdo de procuracdo conferindo poderes especificos
para o ato;

b) enviados pelo Correio a Divisdo de Protocolo do Ministério da Justica e Seguranga Publica (Esplanada
dos Ministérios, Bloco T, Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP: 70064-900); e

c) enviados por e-mail, exigindo-se, no caso do Termo de Concorddncia e Veracidade que esteja
assinado com Certificado Digital ICP-Brasil valido.

de

Cidade / UF Dia Més Ano

Assinatura do Usudrio
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