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SECRETARIA-EXECUTIVA

R EVO G A D O PORTARIA N° 528/2016/SEI-MC

DE 04 DE MAIO DE 2016

Altera a Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014,
que estabelecem os procedimentos de gestao
de documentos, processos e arquivos pelo
Sistema Eletronico de Informacgdes.

O SECRETARIO EXECUTIVO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso de suas
atribuigoes, considerando o disposto na Portarias n° 126, de 12 de margo de 2014, que dispde sobre
a implantacdo e o funcionamento do processo eletronico no ambito do Ministério das
Comunicacgoes, resolve:

Art. 1° Alterar os arts. 2° e 3° da Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014, que estabelecem os
procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivos pelo Sistema Eletronico de
Informagdes, e redefine os incisos subsequentes mantendo-se a redagao:

X - Decreto n® 8.539, de 08 de outubro de 2015, dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

......................................................... " (NR)

X - documento - unidade de registro de informagdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza;

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

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um
documento nao digital, gerando uma fiel representagdao em codigo digital.

XXVII - processo administrativo eletronico - aquele em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletronico;

Art. 2° Alterar a Sec¢do II, do Capitulo II, e os artigos 4° e 9°, da Portaria n° 89, de 29 de abril de
2014, referente aos procedimentos de gestdo de documentos, processos € arquivos pelo Sistema
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com as seguintes alteragdes:
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“Secao II

Das Siglas, Simbolos e Abreviaturas

Proposta de Alteracao, Secao I1:

AAC Advanced Audio Coding

Autorun Execugdo Automatica

AVI Audio Video Interleave

BMP Formato Bitmap

BITMAP Device Independent Bitmap

CD Compact Disc

CEP Codigo de Enderecamento Postal

COI Comité de Organizagdo da Informagao

CPF Cadastro de Pessoa Fisica

CPROD Sistema de Controle de Processos e Documentos
CSvV Comma-Separated Values

DOU Diario Oficial da Unido

DVD Digital Versatile Disc

FLV Flash Video

GIF Graphics Interchange Format

ICP- Brasil |Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
[SO International Standards for Organization
JPEG Joint Photographic Expert Groups

JPG Formato JPEG

MC Ministério das Comunicagoes

MOV Arquivo de video do Quicktime Player

MP Ministério do Planejamento

MPEG Moving Picture Experts Group

MPG Melodi Grand Prix

MP3 MPEG 1 Layer 3

MP4 MPEG 4 Parte 14

NUP Numero Unico de Protocolo

OCR Optical Character Recognition

ODP Ocean Drilling Program

ODS Planilha Eletronica em formato aberto

PDF Portable Document Format

Pen Drive Memoria USB Flash Drive

PNG Portable Network Graphics

PPT Portable Document Format (MS Powerpoint 97-2003)
PPTX Arquivo de Apresentagdo do MS Powerpoint
RAR Arquivo compactado (Roshal ARchive)
SEI Sistema Eletronico de Informacgodes

SIC Servico de Informagdes ao Cidadao
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SISG Sistema de Servicos Gerais

TC-TCU Tomada de Contas TCU

TCU Tribunal de Contas da Uniao

TIFF Tagged Image File Format

TV Televisado

USB Conexao de hardware periférico Universal Serial Bus

VOB Video Object

WAV Waveform Audio Format

WMA Windows Media Audio

WMV Windows Media Video

XLS Arquivo de planilha do MS Excel 97-2003

XLSX Arquivo de planilha do MS Excel

ZIP Arquivo Compactado (formato PKZIP)
MATE A%

I - receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e tramitar os
documentos de origem externa recebidos em meio fisico no ambito do MC;

Il - dar a correta destinagdo aos documentos que nao sejam classificados
automaticamente pelo sistema de peticionamento eletronico." (NR)

§ 2° O credenciamento esta condicionado a aceitagdo das condigdes regulamentares
que disciplinam o SEI e ao correto envio da documentagao solicitada pelo sistema de cadastro, e
tem como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso indevido das agdes efetuadas, as
quais sao passiveis de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

§ 3° O credenciamento de usuario externo serd indeferido nos casos de
descumprimento de prazos ou de ndo atendimento a exigéncias de apresentacdo de documentagao
obrigatéria ou complementar.

§ 4° Excepcionalmente, enquanto nao apreciada a sua solicitagdo de credenciamento
ou em caso de impossibilidade comprovada de sua realizagdo, o usuario externo podera encaminhar
documentos em meio fisico, nos termos do inciso IX, Art. 58.” (NR)

Art. 3° Acrescentar o art. 10 a Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014, e redefinir as numeragdes
subsequentes:

"Art. 10. O Ministério das Comunicagdes disponibilizara aos usuarios externos as
ferramentas necessarias para a concessdo de procuracdes eletronicas, por meio do Sistema de
Cadastro e Peticionamento Eletronico do SEI.

§ 1° O disposto no caput ndo se aplica as hipdteses de que trata o art. 58.
§ 2° As procuragdes concedidas em meio fisico continuardo validas até a outorga de

procuragdes em meio eletronico ou a revogacao ou cessacao do respectivo mandato, devendo
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acompanhar os documentos enviados no ato do peticionamento.

§ 3° As procuragdes eletronicas concedidas por meio do Sistema de Cadastro e
Peticionamento Eletronico do SEI terdo validade restrita ao ambito do Ministério das
Comunicagdes, € ndo conferirdo quaisquer poderes ao outorgado fora dessa esfera.

§ 4° Sao considerados validos e vinculam o Outorgante, para todos os efeitos legais,
os atos praticados pelo Outorgado em razdo dos poderes conferidos por meio de procuragdo
eletronica, inclusive no caso de substabelecimento.

§ 5° O Ministério das Comunicagdes podera, de oficio, invalidar ou cancelar
qualquer Procuracao Eletronica caso seja identificado fato ou evento que justifique este ato." (NR)

Art. 4° Alterar os artigos 10, 11, 17, 20, 21, 23 e 24 da Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014, que
passam a vigorar com as seguintes alteragdes e renumeragoes:

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo considerados
coOpia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizagdo de copia autenticada em cartorio
serdo considerados copia autenticada administrativamente.

§ 4° Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia simples terdo valor de
copia simples.” (NR)

"ATE 120

Paragrafo unico. No SEI, os processos serdo concluidos ou fechados pelo setor
responsavel." (NR)

"ATE 18, e

Paréagrafo tnico. (Revogado)" (NR)

CATE 21, i

IIT - Serd admitida a inser¢dao no SEI de documentos externos em formatos:
a) Arquivos de video: MP4, AVI, WMV, FLV, MPG, MPEG, MOV ¢ VOB;
b) Arquivos de dudio: MP3, WMA, AAC e WAYV;

c¢) Arquivos de planilha eletronica: XLS, XLSX e ODS;

d) Arquivos de apresentacao: PPT, PPTX e ODP;

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

f) Arquivos do tipo Autorun, desde que sejam incluidos nos formatos: ISO, RAR e
ZIP; e

g) Outros formatos: CSV.
§ 1° Os formatos admitidos para inser¢do no SEI que ndo figurem na lista de
extensOes permitidas pela unidade de Tecnologia da Informacdo deste Ministério somente poderao

ser salvos na rede corporativa do oOrgdo mediante autorizagdo expressa, acompanhada de
justificativa.

https://sei.mc.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1163747&infra_sistema=10000... 4/9



01/06/2016 : SEI/ MC - 0954333 - Portaria ::

§ 2° No caso de impossibilidade de envio de arquivo por peticionamento eletronico
em razdo de este exceder a capacidade maxima de carregamento indicada no sistema, o usuario
devera efetuar a entrega ou envio em CD, DVD, ou Pen Drive, ao Protocolo Geral, nos termos do
inciso IX, Art. 58.

§ 3° Os atos processuais deverdo ser realizados em meio eletronico, exceto nas
situacdes em que este procedimento for invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 4° Na hipdtese do § 3°, o usudrio externo deverd solicitar autorizacdo do setor
responsavel para peticionar em meio fisico, mediante comprovagdo de indisponibilidade do
sistema, respeitados os tramites para envio de documentacdo ao Ministério.

§ 5° Os arquivos enviados a este Ministério devem ser previamente tratados com
reconhecimento 6tico de caracteres - OCR.

§ 6° O Comité Gestor do SEI, por meio de resolugdo, podera definir, como excegoes,
novos formatos de documentos.

Parédgrafo tnico. (Revogado)" (NR)

"Art. 22. Todos os documentos remetidos ao MC, independentemente da sua forma
de entrega, quando enviados em meio fisico nos termos do Art. 58, serdo encaminhados ao
Protocolo Geral para registro.

§ 2° Os documentos recebidos na forma do art. 21, sempre que nao referenciados
com um numero de protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais sera
atribuido um NUP.

......................................................... " (NR)

“Art. 24. O documento recebido em meio fisico, nos termos do art. 22, sera
digitalizado e capturado no sistema de acordo com sua especificidade.

§ 3° A digitalizacdo e a inser¢do de documentos no processo eletronico poderdo ser
efetuadas por servidores e empregados em exercicio no Ministério das Comunica¢des ou por
prestadores de servico terceirizado.

§ 4° Salvo na hipdtese de indicio fundado de irregularidade, fica dispensada a
autenticagao dos documentos digitalizados na forma do § 3°.” (NR)

“Art. 25. A digitalizagdo de que trata o art. 24 sera efetuada no ato do protocolo,
podendo a unidade responsavel:

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

IT - determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de
copia simples, hipdtese em que o protocolo atestard a conferéncia da copia com o original,
devolverd o documento original imediatamente ao interessado e descartard a copia simples apos a
sua digitalizagao.

§ 1° os documentos em papel recebidos que sejam coOpias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apos realizada a sua digitalizagdo,
nos termos art. 24.

§ 2° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizagao podera ser efetuada em até cinco dias Uteis.

§ 3° Devolvidos os documentos originais na forma do caput ou do § 2°, o interessado
devera preserva-los até o término dos trimites processuais, ressalvados os casos regidos por
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legislagdo especifica.
§ 4° Os originais dos documentos digitalizados, na hipétese do §2°, serdo destinados

ao Arquivo Geral e ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na
tabela de temporalidade de documentos de arquivo do MC." (NR)

Art. 5° Acrescentar o art. 26 a Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014, ¢ redefinir as numeragdes
subsequentes:

"Art. 26. O interessado podera enviar eletronicamente, através do sistema de
peticionamento eletronico, documentos digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislacao civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cdpia
simples e o interessado devera preserva-los até o término do processo administrativo, ressalvados
os casos regidos por legislacao especifica.

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

§ 4° Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacao
motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificacdo do
documento objeto de controvérsia.

§ 5° A administracdo poderd exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de
rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitalizado no ambito
dos orgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado." (NR)

Art. 6° Alterar os artigos 32, 42, 45, 46, 47, 51, 53 e 54 da Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014,
que passam a vigorar com as seguintes alteragdes e renumeragoes:
CATE 34, e

Paragrafo tnico. O desentranhamento serd motivado e registrado em termo
especifico a ser juntado ao processo” (NR)

CATE 44

§ 1°§ 1° O uso da assinatura digital ¢ obrigatdrio para assinatura de atos de contetido
decisorio ou destinados a publico externo ao MC, adotando-se nos demais casos a modalidade de
assinatura cadastrada, por meio de nome de usuario e senha.

§ 2° (Revogado)

"Art. 47. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico
poderao ser visualizados por todos os usudrios internos e colaboradores, sendo franqueado o acesso
aos usuarios externos mediante solicitagdo de vista processual.

§ 1° (Revogado)
§ 2° (Revogado)" (NR)
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§ 1° Quando tramitado para um setor especifico, o acesso imediato ao processo
restrito no SEI ficard limitado aos usuarios daquele setor.

§ 2° O disposto no § 1° ndo impede a disponibilizacdao ou a tramitagdo do processo
para consulta dos demais usudrios internos, mediante solicitagdo simples.

§ 3° O acesso a documento preparatorio ou informagao nele contida, utilizados como
fundamento de tomada de decisdao ou de ato administrativo, sera assegurado a partir da edicdo do
ato ou decisao.

Parédgrafo tnico (Revogado)" (NR)

"Art. 49. Serdo classificados com grau de sigilo os documentos submetidos
temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a
seguranga da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

§ 1° O acesso aos documentos classificados como sigilosos serd limitado a usuarios
com credencial de acesso.

§ 2° Todo processo sigiloso em tramite no Ministério das Comunicagdes devera
possuir 2 (duas) credenciais de acesso, sendo a primeira submetida ao Gestor de Seguranga e
Credenciamento e a segunda concedida ao usuario devidamente habilitado.

§ 3° A habilitacdo referida no §2° estd condicionada ao preenchimento e assinatura
do Termo de Compromisso de Manuten¢ao do Sigilo.

Parédgrafo tnico. Revogado" (NR)
"ATE 53. e

Paragrafo unico. E de responsabilidade da autoridade competente do antigo setor
solicitar a exclusao dos acessos do usuario realocado para outro setor.” (NR)

"Art. 55. Todas as comunicacdes de atos processuais nos procedimentos em tramite
no Ministério das Comunicagdes serdo efetuadas por meio eletronico, com excecao das hipdteses
previstas no art. 58 desta Portaria.

§ 1° Usuarios externos, com processos administrativos correntes no Orgao cujo
ultimo tramite seja anterior a entrada em vigor do SEI-MC, serdo oficiados, quando da ocorréncia
de novo tramite, pela unidade administrativa competente para efetuar o credenciamento de acesso
no prazo de até trinta dias, sob pena de arquivamento do respectivo processo.

§ 2° A continuidade da comunicagdo por meio fisico, s6 sera admitida quando tratar
de ato processual de inequivoco interesse do Ministério das Comunicagdes, ou na impossibilidade
de ser realizada por meio eletronico." (NR)

"Art. 56. As unidades administrativas do Ministério das Comunicacoes deverao
efetuar:

Art. 7° Acrescentar o art. 58 a Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014, e redefinir as numeragoes
subsequentes:

"Art. 58. Somente serdo recebidos no Ministério das Comunicag¢des em meio fisico,
documentos provenientes de ou relativos a:

I - acdes judiciais, nas quais o Ministério das Comunicagdes figure como parte ou
interessado;
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I - organismos internacionais, 6rgaos e entidades publicos, exceto entidades
vinculadas ao Ministério das Comunicagdes;

IIT - forcas-tarefa para regularizagdao de Retransmissoras de TV;
IV - programas de inclusao digital;
V - relacionamento com aposentados e pensionistas;

VI - registro de denuncias andnimas junto a Ouvidoria do Ministério das
Comunicacoes;

VII - radiodifusdo comunitaria;

VIII - processos de Apuracao de Infracdo, inclusive aqueles em que figure, como
parte ou interessada, entidade que nao possua vinculo com o Ministério;

IX - documentos acompanhados de autorizacao para Peticionamento em Meio Fisico
concedida pela Ouvidoria do Ministério das Comunicagoes; e

X - indisponibilidade do meio eletronico, devidamente comprovada, cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo tnico. Os documentos de que trata este artigo serdo digitalizados na forma
prevista nos arts. 23 e 24 desta Portaria." (NR)

Art. 8° Alterar o art. 56 da Portaria n° 89, de 29 de abril de 2014, que passa a vigorar com as
seguintes alteracdes e renumeragao:

“Art. 59. As duvidas e casos omissos desta Portaria serdo dirimidos pelo Comité
Gestor do SEI por meio de:

I - portarias, nos casos em que necessite alteragao, retificagdo ou alteracdo desta
Portaria;

IT - resolugdes, nos casos em que necessite complementacdo de procedimentos; ou

IIT - informativos, nos casos relativos aos habitos de utilizagdo do SEI por seus
usuarios.” (NR)

C“ATE 60, Lo, ” (NR)

Art. 9° Ficam revogadas as Portarias n° 688, de 11 de agosto de 2014, n® 4.124, de 30 de dezembro de
2014, n°® 790, de 12 de fevereiro de 2015 e n°® 2764, de 30 de junho de 2015.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Jose Pontes Ibiapina, Secretario
Executivo, em 04/05/2016, as 14:09, conforme art. 3°, I1I, "b", da Portaria MC 89/2014.
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