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PORTARIA N° 6, DE 8 DE JANEIRO DE 2021

Consolidacdo das normas de
gestdo de documentos e
arquivos da Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior.

O PRESIDENTE DA COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR - CAPES, no uso das atribuicdes que lhe séo
conferidas pelo inciso Il e IX do artigo 26, do Estatuto aprovado pelo Decreto
n° 8.977, de 30 de janeiro de 2017, resolve:

Art. 1° Esta Portaria consolida a disciplina normativa da gestdo de
documentos e arquivos da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior - CAPES.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS
Art. 2° SGo objetivos da gestdo de documentos e arquivos na CAPES:

| - garantir a producdo, manutencdo e preservacdo de
documentos arquivisticos confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis;

Il - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e
arquivo desenvolvidas pelas unidades da CAPES;

lll - favorecer a economia, eficiéncia, eficacia e transparéncia das
acoes administrativas;

IV - assegurar a protecdo da documentacdo arquivistica da CAPES,
visando preservar a memoria e apoiar d administracdo, histdria e cultura;

V - garantir o acesso aos arquivos e ds informacodes neles contidas,
de forma dagil e segura, resguardados os aspectos de sigilo e as restricoes

legais.
CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secado |
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Das Definicoes
Art. 3° Para fins desta Portaria sdo adotadas as seguintes definicoes:

| - anexacdo de processos: unido definitiva de um ou mais processos
a um outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a um
mesmo interessado e que tfratem do mesmo assunto;

Il - arquivo cenfral: arquivo de documentos intermedidrios e
permanentes que forem ou ndo objeto de digitalizacdo e captura para o SEl;

Il - arquivo setorial: arquivo de documentos correntes nos setores de
trabalho que forem ou ndo objeto de digitalizacdo e captura para o SEl até
sua transferéncia para o Arquivo Cenftral, conforme Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos ou instrucdo estabelecida no Manual de
Transferéncia de Arquivos da CAPES;

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

V - avaliacdo de documentos de arquivo: processo de andlise de
documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo,
de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos;

VI - captura para o SEl: conjunto de operacdes que visam ao
registro, a classificacdo, & atribuicdo de informacdes estruturadas e
codificadas e a anexacdo de documento arquivistico digital no SEl;

VIl - credencial de acesso SEl: credencial gerada no dmbito do SEl,
que permite ao usudrio atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso;

VIl - credenciaomento de acesso: habilitacdo de interessado para
uso do SEl, apds aprovacdo de cadastro e andlise da documentacdo, nos
termos desta Portaria;

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

X - codigo de classificacdo de documentos de arquivo ou plano de
classificacdo de documentos de arquivo: instrumento de trabalho utilizado
para classificar por assunto/funcdo todo e qualguer documento produzido ou
recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
funcdo ou objeto, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as
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tarefas arquivisticas relacionadas 4 avaliacdo, selecdo, eliminacdo,
tfransferéncia, recolhimenfto e acesso a esses documentos;

Xl - detentor do processo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o
processo estd aberto e passivel de insercdo de novos documentos;

Xl - documento arquivistico ou documento de arquivo: aquele
produzido e recebido por 6rgdos e entfidades da Administracdo PUblica
Federal, em decorréncia do exercicio de funcodes e atividades especificas,
qualguer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos;

Xlll - documento arquivistico digital: € o documento arquivistico
armazenado sob a forma eletrébnica e codificado em digitos bindrios,
podendo ser:

a) nato digital: produzido e finalizado originaricamente em meio
eletrénico; e,

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

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

XV - documento externo: documento arquivistico digital de origem
externa ao SEl, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema,
independentemente de ser nato digital ou digitalizado e de ter sido produzido
na CAPES ou por ela recebido;

XVI - documento gerado: documento arquivistico nato digital
produzido diretfamente no SEI;

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

XVIIl - documento permanente: documento arquivistico de valor
histérico, probatdrio e informativo que deve ser definitivamente preservado;

XIX - gestdo de documentos e arquivos: conjunto de procedimentos
e operacoes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arqguivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente; assim como a
interacdo desses procedimentos e operacoes, visando a eficiéncia e eficdcia
administrativa. Sdo incluidas, ainda, as normas relacionadas ad administracdo
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de arquivos e as técnicas de descricdo, preservacdo, organizacdo e difusdo
do arquivo permanente da CAPES;

XX - informacdo sigilosa: submetida temporariamente 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, & qual € atribuido grau de sigilo
reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lein® 12.527,
de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012;
e,

b) ndo classificada: informacdes pessoais e aquelas ndo
imprescindiveis para a seguranca da sociedade e do Estado abrangidas pelas
demais hipodteses legais de sigilo, que necessitam ter seu acesso restrito, em
funcdo de outras disposicoes legais;

XXI - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios a
processos e documentos no SEl, quanto a informacdo neles contida, segundo
as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a fodos os usudrios;

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

c) sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de
Acesso SEl sobre o processo;

XXIl - NUmero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico que
identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido,
conforme normatizacdo especifica do Poder Executivo Federal;

XXl - nUmero SEl: cddigo numérico sequencial, proprio do SEH,
gerado automaticamente para identificar Unica e individualmente cada
documento denfro do sistema;

XXIV - nUmero do documento: cdédigo numérico sequencial
aplicado a determinadas espécies/tipos documentais para controle de
producdo;

XXV - peticionamento eletrénico: envio, diretamente por usudrio
externo previamente credenciado, de documentos digitais, visando a formar
NOVO Processo oU a compor processo ja existente, por meio de formuldrio
especifico disponibilizado diretamente no SEl ou em sistemas integrados;
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XXVI - politica arquivistica: conjunto de diretrizes, premissas e regras
gerais que garantam o cumprimento dos objetivos da gestdo de documentos
e arquivos;

XXVIlI - processo principal: processo que, pela natureza de sua
matéria, poderd exigir a anexacdo de um OuU Mmais Processos como
complemento ao seu andamento ou decisdo;

XXIII - programa de gestdo arquivistica de documentos: insfrumento
de planejamento com objetivos, metas e estratégias de implantacdo,
divulgacdo e acompanhamento relacionados ¢ conducdo dos projetos e
servicos de Gestdo de Documentos;

XXIX - relacionamento de processos: funcionalidade do SEI que
permite a criacdo de links de acesso entre processos que possuem alguma
vinculagdo entre si, conforme definicdo dos usudrios;

XXX - selecdo: separacdo dos documentos de valor permanente
daqueles passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente
estabelecidos em Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

XXXI - sobrestamento de processo: interrupcdo formal tempordria
do seu andamento, em razdo de determinacdo existente no proprio processo,
em outro; ou no fluxo processual;

XXXII - tabela de temporalidade e destinacdo de documentos:
instrumento de trabalho utilizado para identificar os prazos e condicdes de
guarda e a destinacdo dos documentos de arquivo, em conformidade com
o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo;

XXX - unidade: designacdo genérica que corresponde a cada
uma das divisdes e subdivisdes da estrutura organizacional ou unidades
necessdarias ao funcionamento do fluxo processual no dmbito da CAPES;

XXXIV - usudrio externo: pessoa fisica externa a CAPES que,
mediante credenciamento prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEl;

XXXV - usudrio interno: todo servidor, colaborador e estagidrio ativo
da CAPES com cadastro na rede e devido credenciamento no SEl.

CAPITULO Il
DA POLITICA ARQUIVISTICA
Secdol |

Do Objeto e da Operacionalizacdo
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Art. 4° A Politica Arquivistica da CAPES € um conjunto de direftrizes,
premissas e regras gerais que tem como objetivos garantir o disposto no artigo
2°.

Art. 5° A operacionalizacdo da Politica Arquivistica dar-se-a por
meio do Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos.

Pardgrafo Unico. O Programa de Gestdo Arquivistica de
Documentos consiste em um instrumento de planejamento com objetivos,
metas e estratégias de implantacdo, divulgacdo e acompanhamento
relacionados  conducdo dos projetos e servicos de Gestdo de Documentos.

Art. 6° O Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos fratard,
entre outros, de:

| - definicdo dos tipos de documentos que devem ser produzidos No
admbito das atividades da CAPES e das informacdes que devem conter;

Il - definicdo da forma desses documentos;
Il - andlise e revisdo do fluxo dos documentos;

IV - definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de
protocolo e de arquivamento dos documentos;

V - definicGo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para
acesso e fransmissdo dos documentos;

VI - elaboracdo e/ou revisGo de manuais € normativos sobre gestdo
de documentos.

Art. 7° O Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos serd
constanfemente monitorado e avaliado quanto a consecucdo dos objetivos;

Art. 8° O Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos serd
atualizado a cada 2 (dois) anos;

Pardgrafo Unico. Em caso de necessidade, o Programa de Gestdo
Arquivistica de Documentos serd atualizado em prazo inferior ao estabelecido
Nno caput.

Art. 9° Serd criada Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da CAPES, com as seguintes competéncias:

| - elaborar o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, que sdo instrumentos
técnicos de gestdo relativos as atividades-fim e submeté-los & aprovacdo do
Arquivo Nacional;
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Il - aplicar e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das
atividades-meio da administracdo publica federal e das atividades-fim
aprovada pelo Arquivo Nacional;

Il - orientar as unidades administrativas na andlise, avaliacdo e
selecdo do conjunto de documentos produzidos e acumulados pela CAPES,
tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e
a eliminacdo dos documentos destituidos de valor;

IV - analisar os conjuntos de documentos para a definicGo de sua
destinacdo final, apds a desclassificacdo quanto ao grau de sigilo; e

V - submeter as listagens de eliminacdo de documentos para
aprovacado do Presidente da CAPES.

Pardgrafo Unico. A ComissGo Permanente de Avaliacdo de
Documentos serd instituida por meio de Portaria da Presidéncia da CAPES,
sendo presidida pela chefia da unidade responsavel pela gestdo de
documentos na CAPES.

Secao ll
Das Responsabilidades

Art. 10 Compete ao Presidente e aos Diretores apoiar aimplantacdo
da Politica Arquivistica da CAPES, alocando os recursos necessarios para o seu
alcance e promovendo o envolvimento de todos no Programa de Gestdo
Arquivistica de Documentos.

Art. 11 Compete aos gestores das unidades, chefias imediatas e
grupos de trabalho garantir que os membros de suas equipes produzam,
mantenham e utilizem documentos, de acordo com o Programa de Gestdo
Arquivistica de Documentos.

Art. 12 Compete aos servidores, empregados publicos e
colaboradores observar as orientacdes estabelecidas pelo Programa de
Gestdo Arquivistica de Documentos.

Art. 13 Compete a Diretoria de Gestdo o planejamento, a
coordenacdo da implantacdo, o monitoramento e a avaliacdo do Programa
de Gestdo Arquivistica de Documentos.

Art. 14 Compete a Coordenacdo de Gestdo de Documentos a
disseminacdo das técnicas e da cultura arquivistica.

CAPITULO IV
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DO SISTEMA OFICIAL DE GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
Secdo |
Do Objeto

Art. 15. O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) € o sistema oficial
de gestdo de processos administrativos e documentos arquivisticos digitais
utilizado pela CAPES.

Secao |l
Das Competéncias

Art. 16. Compete a Coordenacdo de Gestdo de Documentos a
implementacdo e gestdo operacional do SEl.

Pardgrafo Unico. Apds a implantacdo, a Coordenacdo de Gestdo
de Documentos serd responsdvel pela gestdo do SEI e terd as seguintes
atribuicoes:

| - zelar pela continua adequacgdo do SEl d legislacdo de gestdo de
documentos, as necessidades da CAPES e aos padrdes de uso e evolucdo
definidos no &mbito do projeto Processo Eletronico Nacional;

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

Il - apoiar a promocdo de capacitacdo, suporte técnico-
operacional e orientacdo aos usudrios quanto a utilizacdo do SEl; e

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.
Art. 17. Compete ao Servico de Protocolo e Expedicdo (SPE):

| - a execucdo das atividades de protocolo definidas em norma
propria da Administracdo Publica Federal e Regimento Interno;

Il - a digitalizacdo e autenticacdo de documentos em suporte ndo
eletrbnico recebidos pela CAPES;

Il - expedicdo de documentos em suporte ndo eletrébnico da
CAPES.

Pardgrafo Unico. A remessa de documentos a destinatdrio externo
serd efetivada por meio de correspondéncia em papel nos casos em que hd
a necessidade de confirmacdo de recebimento (Aviso de Recebimento - AR)
e nos demais casos julgados imprescindiveis pelas unidades.
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Art. 18. Compete as demais unidades da CAPES a gestdo dos
arquivos setoriais em seus respectivos dmbitos, inclusive aqueles recebidos em
caixas de correio eletrbnico, estando, no exercicio dessa atividade,
subordinadas tecnicamente a Coordenacdo de Gestdo de Documentos.

§ 1° Os documentos correntes podem ser mantidos
temporariamente no arquivo setorial, para fins de conferéncia com o original
caso necessario, podendo ser enviados para o Arquivo Central, conforme
Tabela de Temporalidade de Documentos ou instrucdo estabelecida no
Manual de Transferéncia de Arquivos da CAPES.

§ 2° Os documentos recebidos pelas unidades diretamente em suas
caixas de correio eletrénico deverdo ser salvos, contendo a mensagem de
correio e 0s respectivos anexos, e juntados aos seus respectivos processos no
SEI.

§ 3° Cabe & unidade elaboradora dos documentos a serem
expedidos em papel proceder sua impressdo e realizar demais procedimentos
ordinatdrios antes do envio ao SPE.

§ 4° Os processos em tfr@mite em suporte ndo eletrénico deverdo ser
encaminhados para o Servico de Digitalizacdo para realizacdo da conversdo,
conforme os procedimentos previstos nesta Portaria.

Art. 19. Compete a Coordenacdo de Gestdo de Documentos
manter o Servico de Digitalizacdo com a finalidade de atender as
necessidades de digitalizacdo de processos em tramite, com vistas a sua
conversdo para processo eletronico no SEl.

Art. 20. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacdo:
| - garantir a disponibilidade operacional e a interconexdo do SEl;

Il - prover suporte técnico e monitoramento para a solucdo SEI,
excluidas a execucdo de alteracdes do codigo-fonte do SEl e a prestacdo de
suporte técnico relativo a questdoes de operacdo, uso e administracdo do
sistema;

Il - implementar e manter politicas de Seguranca da Informacdo
referentes ao SEI;

IV - analisar e implantar as atualizacdes de versdes disponibilizadas
e aprovadas pelo Ministério da Economia, referentes ao SEI;

V - anadlisar a utilizacdo e o desempenho da solucdo SEl,
identificando os problemas e promovendo as correcdées no ambiente
operacional;
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VI - zelar pela integridade e resguardo de informacdes do SEl;
VIl - manter o ambiente acessivel.

Secao lll

Dos Usudrios

Subsecdo |

Das Disposicoes Gerais

Art. 21. O SEl é disponivel para usudrios internos e externos.

Art. 22. Os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar processos,
bem como gerar e assinar documentos no dmbito do SEl, de acordo com a
previsdo legal e suas competéncias funcionais.

Pardgrafo Unico. Em razdo da natureza do servico, algumas
funcionalidades do SEl sdo de acesso exclusivo para usudrios internos.

Art. 23. O acesso ao SEl pelos usudrios externos serd precedido de
aprovacdo no processo de credenciamento e realizado mediante a
utilizacdo de senha de seguranca, nos limites e condicdoes estabelecidos nesta
Portaria.

Subsecado ll
Do Processo de Credenciamento dos Usudrios Externos

Art. 24. O credenciamento para usudrio externo € ato pessoal,
infransferivel e indelegdvel e dar-se-& a partir de solicitacdo de cadastro
efetuada por meio de formuldrio eletrénico disponivel em pdgina propria no
Portal da CAPES na Internet.

§ 1° O credenciamento estd condicionado & aceitacdo, pelo
interessado, das regras que disciplinaom o uso do SEI e tem como
consequéncia a responsabilizacdo do usudrio externo pelas acdes efetuadas,
as quais sao passiveis de apuracdo nas esferas administrativa, civil e penal.

§ 2° A CAPES poderd aceitar, para efeitos de credenciamento de
usudrios externos, os cadastros existentes em plataformas oficiais do governo
federal destinadas a identificacdo digital dos cidaddos.

Art. 25. No caso de pessoa juridica, o credenciamento serd feito por
pessoa fisica investida dos devidos poderes de representacdo, sujeitos G
verificacdo documental pela drea técnica.
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Art. 26. Apds o preenchimento do cadastro, o interessado deve
apresentar pessoalmente na CAPES os seguintes documentos:

| - Termo de Declaracdo de Concordéncia e Veracidade assinado
(Anexo 1);

Il - copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no
qual conste CPF juntamente com o original para fins de autenticacdo
administrativa.

§ 1° Alternativamente, as cépias autenticadas dos documentos de
que tratam o inciso Il e o Termo de Declaracdo de Concorddncia e
Veracidade com reconhecimento de firma em cartério, poderdo ser:

a) entregues por terceiro;

b) enviados pelo servico postal a Coordenacdo de Gestdo de
Documentos da CAPES (Setor Bancdrio Norte - SBN, Quadra 2, Bloco L, Lote 06,
Edificio CAPES - CEP: 70040-031 - Brasilia, DF);

Cc) enviados para o e-mail sei@capes.gov.br, em formato PDF e
assinado digitalmente utilizando-se de Certificado Digital ICP-Brasil, ficando
dispensado o envio dos documentos de que fratam o inciso Il do caput deste
arfigo.

§ 2° No caso de enfrega pelo servico postal, a CAPES poderd
requisitar, a qualquer tempo, a apresentacdo do documento original, fixando
prazo para cumprimento.

§ 3° No caso de servidores publicos federais, os gestores de recursos
humanos ou as respectivas unidades superiores podem apresentar,
individualmente ou em lote, informacdes de credenciomento por
comunicacdo oficial a CAPES, juntamente com os respectivos Termos de
Declaracdo de Concorddncia e Veracidade assinados, ficando dispensados
de apresentar os documentos de que tratam o inciso Il do caput deste artigo
e o reconhecimento de firma do referido Termo.

§ 4° No caso dos estrangeiros, o documento de identificacdo de
que frata o inciso Il do caput deste artigo deverd conter o nimero do
passaporte ou do Registro Nacional de Estrangeiros (RNE).

§ 5° Os documentos e a assinatura do Termo de Declaracdo de
Concorddncia e Veracidade de que tratam o § 4° deverdo ser devidamente
apostilados, quando oriundos de paises signatdrios da Convencdo de Haia,
nos termos do Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016.
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§ 6° Quando oriundos de paises ndo signatdrios da Convencdo
mencionada no § 5°, para que possam produzir efeitos legais no Brasil, os
documentos deverdo ser submetidos ao processo de legalizacdo junto s
reparticoes Consulares do Brasil no exterior, bem como aos demais
procedimentos legais, nos termos dos artigos 129 e 148 da Lei n° 6.015, de 31
de dezembro de 1973 e do Decreto n° 8.742, de 4 de maio de 2016.

Art. 27. Verificada a correspondéncia enfre os dados cadastrados e
a documentacdo encaminhada, a CAPES credenciard o usudrio externo para
acesso ao SEl, em até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do dia seguinte
a data de recebimento da documentacdo.

Subsecao
Das Responsabilidades
Art. 28. E de responsabilidade do usudrio externo:

| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formuldrio
elefronico de peticionamento e os constantes do documento enviado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e a anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;

Il - a confeccdo dos documentos digitais em conformidade com os
requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao
tamanho dos arquivos tfransmitidos eletronicamente;

IV - a conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio do peticionamento eletrénico até que decaia
o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados a CAPES para qualquer fipo de
conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletrébnico de protocolo, do
recebimento dos documentos transmitidos elefronicamente;

VI - areadlizacdo dos atos e das comunicacdes processuais entre a
CAPES e o usudrio ou a entidade porventura representada, preferencialmente
por meio eletrénico;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico
se consideram readlizados no dia e na hora do recebimento pelo SE,
considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos

SEPN Quadra 516, Conj D, Lote 09
Edificio Via Universitas — 4° Andar ® (61) 3533-5050 L4 anec.org.br
CEP 70.770-524, Brasilia-DF



Associagdo Nacional de %

Educagao Catélica do Brasil

Juntos pela Educacado Catdlica

e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo;

VIIl - a consulta periddica ao SEl ou ao sistema por meio do qual
efetivou o peticionamento elefrénico, a fim de verificar o recebimento de
comunicados. Caso ndo seja efetfuada a consulta, esta serd considerada
realizada 15 dias apds a data da disponibilizacdo do documento pela CAPES;

IX - as condicdes de sua rede de comunicacdo, O acesso a seu
provedor de internet e a configuracdo do computador utilizado nas
transmissoes eletrénicas;

X - a observé@ncia dos periodos de manutencdo programada, que
serd readlizada, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sdbados ds 22
horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou
qualgquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

§ 1° Arealizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEl da CAPES
e a entrega do Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade (anexo
| desta portaria) importard na aceitacdo de todos os termos e condicdes que
regem o processo eletrénico, conforme previsto no Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como vdlida a
assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as
quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e
administrativa.

§ 2° O usudrio externo deverd respeitar eventual sigilo e restricdo
que recaia sobre documentos e processos constantes do SEl, nos termos da
legislacdo vigente, sob pena de responsabilizacdo nas esferas civil, penal e
administrativa.

Art. 29. E de responsabilidade da CAPES:

| - credenciar o interessado para acesso ao SEl, apds verificada a
correspondéncia enfre os dados cadastrados e a documentacdo
encaminhada;

Il - arquivar os documentos de que fratam o artigo 26 desta Portaria;

Il - dar suporte aos usudrios externos devidamente credenciados
para a utilizacdo adequada do sistema.

Subsecdo IV

Dos Direitos de Acesso dos Usudrios Externos
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Art. 30. Os usudrios externos, apds o credenciamento, poderdo:
| - visualizar processos disponibilizados pelas unidades da CAPES;
Il - assinar elefronicamente documentos produzidos no SEl;

lIl - peticionar eletronicamente.

Pardagrafo unico. O disposto neste artigo poderd se dar por meio de
sistemas intfegrados ao SEl.

Secdo IV
Do Peticionamento Eletronico e Prazos

Art. 31. O peticionamento eletrénico poderd ser utilizado por pessoa
natural em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa fisica
ou juridica que figure como parte ou interessada em processo administrativo
no dmbito da CAPES.

Art. 32. O controle dos representantes das pessoas juridicas ou
procuradores deverd ser feito pelas unidades responsdveis pelos processos
administrativos.

Art. 33. Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitais,
que terdo valor de copias simples, por meio de peticionamento elefrénico.

§ 1° A apresentacdo dos originais serd necessdria somente quando
a regulamentacdo ou a lei expressamente o exigir ou quando houver duvida
a respeito de sua autenticidade pelas dreas técnicas da CAPES.

§ 2° A CAPES poderd exigir, a qualguer tempo, a exibicdo, no prazo
de 5 (cinco) dias, do original do documento digitalizado no dmbito da CAPES
ou enviado por usudrio externo por meio de peticionamento eletrénico.

§ 3° A notificacdo do usudrio externo a respeito da integridade do
documento digital, mediante adulteracdo ou fraude, dard inicio a diligéncia
para a verificacdo do documento objeto da controvérsia.

§ 4° O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do
caput sdo de responsabilidade do usudrio externo, o qual responderd por
eventuais adulteracdes ou fraudes, nos termos da legislacdo civil, penal e
administrativa.

Art. 34, O peticionamento eletrbnico serd registrado
automaticamente pelo SEl, o qual fornecerd recibo eletrénico de protocolo
contendo pelo menos os seguintes dados:

| - nUmero do processo correspondente;
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Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nUmeros de
protocolo;

[l - data e hordrio do recebimento dos documentos; e
IV - identificacdo do signatdrio da peticdo.

Art. 35. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo
seja tecnicamente invidvel, assim como os documentos nato-digitais em
formato originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado
pelo sistema deverdo ser apresentados fisicamente ao Protocolo da CAPES no
prazo de 10 (dez) dias contados do envio da peticdo eletronica que deveria
encaminhd-los, independentemente de manifestacdo da CAPES.

§ 1° A peficdo a que se refere o caput deverd indicar
expressamente os documentos que serdo apresentados em data posterior.

§ 2° Os prazos processuais e administrativos fixados em lei para
formalizacdo do ato e juntada de documentos, ainda que menores, terdo
prevaléncia em relacdo ao prazo disposto no caput deste artigo.

Art. 36. A CAPES poderd exigir, caso o usudrio externo tenha sido
devidamente credenciado, a utilizacdo exclusiva do sistema SElI para a
assinatura e peticionamento de documentos.

Secdo V

Do Processo Eletronico
Subsecdo |
Disposicoes Gerais

Art. 37. Todos os documentos no Gmbito do SEl integrardo processos
eletrénicos.

§ 1° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados cos
processos eletronicos no SEl, na forma estabelecida nesta Portaria, serdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos
processos eletronicos no SEl, na forma estabelecida nesta Portaria, terdo a
mesma forca probante dos originais.

Art. 38. O processo eletronico no SEl deve ser criado e mantido pelos
usudrios de forma a permitir sua eficiente localizacdo e controle, mediante o
preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os seguintes
requisitos:
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| - ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos,
salvo os processos em suporte ndo eletrbnico ja existentes que forem
digitalizados e convertidos em processo eletrénico;

Il - permitir a vinculacdo entre processos;

IV - observar a publicidade das informacdes como preceito geral e
o sigilo como excecdo; e

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente
atribuido, quanto d informacdo neles contida, como publico, restrito ou
sigiloso, ou alterado sempre que necessdrio, ampliando ou limitando o acesso.

Subsecao ll
Da Producdo de Documentos

Art. 39. Todo documento oficial produzido no dmbito da CAPES
deverd ser elaborado por meio do editor de textos do SEl, observando o
seguinte:

| - documentos gerados no SEI receberdo NUmero SEl e, quando
aplicavel, NUmero do Documento;

Il - qualquer usudrio interno poderd elaborar documentos, bem
como assinar aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas
proprias;

lll - documentos que demandem andlise preliminar de sua minuta,
seja por parte da Procuradoria Federal junto & CAPES ou para fins de Consulta
Inferna ou Consulta Publica, devem ser formalizados por meio de tipo de
documento proprio (Edital-Minuta, Portaria-Minuta, Convénio-Minuta etc.),
que ndo se confunde com o documento final a ser posteriormente formalizado
(Edital, Portaria, Convénio etc.).

§ 1° Na hipdtese do documento a ser elaborado exigir formatacdo
incompativel com o editor de textos, no momento de sua captura para o SEl
deve ser utilizado o formato PDF.

§ 2° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para
o SEl de documentos externos serd definido pela Coordenacdo de Gestdo de
Documentos.

§ 3° Os documentos arquivisticos digitais de dudio e video devem
ser gravados em formato de compressdo que garanta o menor tamanho de
arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma a cada arquivo

SEPN Quadra 516, Conj D, Lote 09
Edificio Via Universitas — 4° Andar ® (61) 3533-5050 L4 anec.org.br
CEP 70.770-524, Brasilia-DF



:";, Associagdo Nacional de l.
3 y Educagéao Catélica do Brasil

Juntos pela Educacado Catdlica

ndo ultrapassar o limite definido pela Coordenacdo de Gestdo de
Documentos.

§ 4° Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que
ultfrapassarem o limite definido pela Coordenacdo de Gestdo de Documentos
devem ser mantidos em midia digital, a qual deverad ser identificada com o
NUmero SEl relativo ao Termo de Guarda de Midia inserido no processo
correspondente.

§ 5° A midia a que refere o § 4° serd encaminhada para a drea
responsdvel pelo processo correspondente para andlise e posterior envio para
o Arquivo Cenftral, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos ou
instrucdo estabelecida no Manual de Transferéncia de Arquivos da CAPES.

Art. 40. Em caso de impossibilidade técnica momentdnea de
producdo dos documentos no SEl, para questdoes urgentes que NnAo possam
esperar o reestabelecimento do sistema, estes podem ser produzidos em
suporte ndo eletrbnico e assinados de proprio punho, podendo receber
numeracdo manual sequencial proviséria e, quando do retorno da
disponibiidade do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e
capturados para o SEl.

Subsecao
Da Recepcdo de Documentos, Captura para o SEl e Digitalizacdo

Art. 41. Os documentos a serem capturados para o SEl observardo
0s seguintes procedimentos:

| - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
ndo eletrdnico deverdo ser carimbados ou efiquetados com registro da data
de recebimento pelo Servico de Protocolo e Expedicdo (SPE) antes de
digitalizados e capturados para o SEl;

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

Il - arealizacdo do procedimento de digitalizacdo de documentos
e processos em suporte ndo eletrénico deverd ser efetivada em formato PDF,
com gqualidade minima de 300dpi e com processamento de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR), antes ou durante sua captura para o SEl;

IV - para documentos e processos em suporte ndo eletrdnico em
trdmite na CAPES, apds a digitalizacdo e captura para o SEl, deverd ser
anotado seu NUmero SEI no canto superior direito da primeira pdgina do
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documento ou na capa de cada volume do processo, remetendo-o
imediatamente para procedimento de conferéncia e autenficacdo por
servidor publico, que, apds, devolverd a via fisica para a unidade
demandante;

V - para documentos e processos em suporte ndo elefrénico que
forem recepcionados pela Secdo de Protocolo e Expedicdo de pessoas
externas O CAPES, apds a digitalizacdo e captura para o SEl, deverd ser
anotado seu NUmero SEI no canto superior direito da primeira pdgina do
documento ou na capa de cada volume do processo, remetendo-o
imediatamente para procedimento de conferéncia e autenticacdo por
servidor publico, que, apds, o reterd para encaminhamento ao Arquivo
Central;

§ 1° - 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.

§ 2° Serdo autuados como novos processos No SEI os documentos
de procedéncia externa recebidos em suporte ndo eletrénico pela Secdo de
Protocolo e Expedicdo que ndo possuam referéncia expressa a numero de
processo ja existente no SEl ou se refiram a processo ou documento em papel
ainda ndo convertidos para processo eletréonico.

§ 3° A digitalizacdo de processos ou documentos de procedéncia
externa recebidos em suporte ndo eletrénico deverd ser efetuada em até dois
dias Uteis, contados da data de sua entrega a CAPES, salvo nos casos de
restricdo técnica ou de grande volume de documentos, devidamente
justificados, hipdtese na qual poderd ser efetuada em até cinco dias Uteis.

§ 4° Processos de procedéncia externa recebidos em suporte ndo
eletrénico serdo protocolizados no SEI com NUP préprio da CAPES, exceto se
j& possuirem NUP, quando deverdo ser digitalizados e capturados para o SEl
mantendo seu NUP de origem.

§ 5° Aplica-se aos documentos recebidos o disposto nos §§ 2° ao 5°
do art. 39 desta Portaria.

Art. 42. Todos 0s documentos e processos em suporte ndo
eletrbnico, de procedéncia interna ou externa, que forem digitalizados devem
ser imediatamente submetidos a procedimento de conferéncia e
autenticacdo no SEl por servidor publico, por meio de sua assinatura eletrénica
com emprego de certificado digital emitido no dmbito da Infraestrutura de
Chaves PUblicas Brasileira (ICP-Brasil).
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§ 1° Somente apds a autenticacdo de que frata o caput os
documentos digitalizados poderdo tramitar por meio do SEI.

§ 2° A digitalizacdo de processos € afividade exclusiva do Servico
de Digitalizacdo.

Art. 43. NGo deverdo ser objeto de digitalizacdo nem captura para
o SEl, exceto nos casos em que venham a se tornar pecas processuais, 0s
seguintes documentos:

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

Il - correspondéncias pessodais.
Subsecado IV
Da Tramitacdo

Art. 44. Em caso de erro na movimentacdo de processo eletronico,
a drea de destino promoverd imediatamente:

| - asua devolucdo ao remetente; ou
Il - 0 seu envio para a drea competente.

Art. 45. Poderdo ser criadas no SElI unidades fora da estrutura
organizacional da CAPES, desde que sejam correspondentes a atividades de
comissdes, comités, grupos de trabalho ou outros colegiados instituidos por ato
normativo; ou que sejam vinculadas a uma unidade administrativa, para
recebimento e trdmite correspondentes a atividades que gerem demandas
expressivas de movimentacdo de processos.

Art. 46. A solicitacdo de criacdo de unidades no SElI deve ser
formalizada & Diretoria de Gestdo pelos dirigentes das diretorias ou
representantes das comissdes, comités, grupos de trabalho ou outros
colegiados.

Subsecdo V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacdo

Art. 47. O sobrestamento de processo serd tempordrio e deve ser
precedido de determinacdo formal e motivada no préprio processo ou de
outro que determine o sobrestamento.

§ 1° 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 SEl.
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§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir
o motivo que o defterminou ou quando for determinada a refomada de sua
regular tramita¢cdo.

Art. 48. O relacionamento de processos serd efetivado quando
houver a necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar
a recuperacdo de informacgoes.

Paragrafo Unico. O relacionamento de processos ndo se confunde
com a anexacdo, ndo havendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que
confinuam a ocorrer normalmente e de forma individual.

Art. 49. Deve ocorrer a anexacdo de processos quando
pertencerem a um mesmo interessado, fratarem do mesmo assunto, inclusive
de modo complementar, e, por isso, devam ser analisados e decididos de
forma conjunta.

Art. 50. O desfazimento da anexacdo de processos poderd ser
realizado excepcionalmente, por meio de solicitacdo a Coordenacdo de
Gestdo de Documentos, fundamentada em despacho assinado por
autoridade competente no dmbito do processo principal.

Subsecdo VI
Do Arquivamento

Art. 51. Os processos eletrénicos serdo mantidos até que cumpram
seus prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos
em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

| - o arquivamento dos documentos serd realizado de forma logica,
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; e

Il - os processos e documentos em suporte ndo eletrdnico
convertidos para eletrdnico e os documentos recebidos em suporte ndo
eletrbnico no curso do processo cumprirdo 0 mesmo prazo de guarda do
processo elefronico correspondente.

Art. 52. Os processos eletrénicos deverdo receber tfratamento de
preservacdo de forma a ndo haver perda ou corrupcdo da integridade das
informacaoes.
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§ 1° A Diretoria de Tecnologia da Informacdo em parceria com a
Diretoria de Gestdo desenvolverd e implementard Politica de Seguranca e
Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais para preservacdo e
recuperacdo desses documentos.

§ 2° A Politica de Seguranca e Preservacdo de Documentos
Arquivisticos Digitais observard o disposto na Politica de Seguranca da
Informacdo da CAPES.

Subsecdo VI
Da Exclusdo de Documentos

Art. 53. O usudrio interno pode excluir documentos que ainda ndo
tenham se estabilizado como oficiais e completos.

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

Secdo VI
Da assinatura Eletronica

Art. 54. Os documentos eletrbnicos produzidos e geridos no dmbito
do SEl terGo 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-Braisil); e

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do
usuario.

§ 1° As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e
infransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° O uso da assinatura digital € obrigatdrio para a autenticacdo
de documentos digitalizados, em conformidade com o art. 42 desta Portaria,
adotando-se para os demais casos a modalidade de assinatura cadastrada.

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser
verificada em endereco da CAPES na Internet indicado na tarja de assinatura
e declaracdo de autenticidade no proprio documento, com uso dos Codigo
Verificador e Codigo CRC.

§ 4° E permitido ao usudrio interno utilizar certificado digital emitido
pela ICP-Brasil adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas
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compativeis com as disposicoes desta Portaria, ndo sendo cabivel, em
qualquer hipoétese, o ressarcimento pela CAPES dos custos havidos.

Art. 55. A assinatura eletrébnica de documentos importa na
aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade
do usudrio por sua utilizacdo indevida.

Secdo VI
Dos Niveis de Acesso

Art. 56. Os processos e documentos incluidos no SEI devem
obedecer aos niveis de acesso publico, restrito ou sigiloso.

§ 1° Os processos e documentos no SEl devem, em regra, ter nivel
de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da
hipotese legal aplicavel.

§ 2° O detentor do processo eletrénico deverd, de oficio, segundo
legislacdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
necessdrio, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando ndo
mais subsistir a situacdo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de
nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

§ 3° 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 solicitacdo do administrado para
tratamento sigiloso de seus dados e informacdes. Quando a solicitacdo advir
do administrado, a atribuicdo do nivel de acesso restrito estard sujeita a
confirmacdo por decisdo devidamente fundamentada em Despacho
Decisoério do fitular da unidade responsdvel pelo processo.

§ 4° O wusudrio interno que atribuir nivel de acesso Restrito a
processos ou documentos deverd informar imediatamente ao ftitular da
unidade responsdvel pelo processo para deliberacdo sobre a atribuicdo do
sigilo.

Art. 57. O nivel de acesso Sigiloso somente deve ser atribuido ao
processo quando contenha informacdo sigilosa ndo classificada que deva,
temporariamente, ter seu acesso limitado aos usudrios internos que possuam
Credencial de Acesso SEl sobre o correspondente processo.

§ 1° Independente da aftribuicdo do nivel de acesso Sigiloso ao
processo, cada documento deve ter seu nivel de acesso atribuido como
PUblico ou Restrito segundo seu conteudo.
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§ 2° As dreas responsdveis devem solicitar & Coordenacdo de
Gestdo de Documentos, alteracdo no cadastro do tipo de processo para
passar a permitir nivel de acesso Sigiloso.

§ 3° Regulamento dispord sobre as hipdteses nas quais o nivel de
acesso Sigiloso devera ser utilizado.

Art. 58. Os documentos preparatérios e as informacdes neles
contidas poderdo ter nivel de acesso Restrito, segundo a hipdtese legal
correspondente, até a conclusdo do ato ou decisdo subsequente, momento
a partir do qual é obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de acesso para
Publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo sobre os
correspondentes documentos.

Art. 59. O acesso, a divulgacdo, o credenciamento de seguranca
de pessoas naturais e o tratamento de informacdo sigilosa classificada em
qualguer grau de sigilo deverdo seguir os procedimentos dispostos na
legislacdo pertinente em vigor.

Secao Vi

Da Conversdo de Processo e Documento Avulso em Suporte NGo
Eletrénico para Processo Eletrénico

Art. 60. A conversdo de processos em suporte ndo eletrénico para
eletrbnico deve obedecer aos seguintes procedimentos:

| - o processo em papel deve estar instruido e ser digitalizado em
conformidade com o disposto na legislacdo afeta ainstrucdo documentalem
suporte ndo eletrénico e nesta Portaria;

Il - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente d face
frontal da capa e as imagens subsequentes correspondentes ao restante das
folhas;

Il - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente
em frente e verso, exceto nos casos em que o verso da folha tenha recebido
o carimbo "Em Branco" ou ndo apresente informacado;

IV - cada volume do processo deve ter seu proprio representante
digital, correspondente as suas folhas;

V - caso o processo possua midia fisicamente juntada, seu
conteldo deve ser compactado, preferencialmente, em um Unico arquivo de
formato padrdo ZIP e capturado para o SEl;
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VI - o inteiro teor do processo em papel e seus arquivos devem ser
capturados para o SEl na seguinte ordem:

a) arquivos PDFs resultantes da digitalizacdo de cada volume do
processo; e

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

VIl - o primeiro documento gerado no SEl, logo apds a captura dos
arquivos de que trata o inciso VI, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite
Fisico, assinado pelo usudrio responsdavel pela conversdo, no qual serd
registrada a conversdo do processo em suporte ndo eletrbnico para
eletrbnico, conforme modelo a ser disponibilizado pela Coordenacdo de
Gestado de Documentos.

§ 1° O processo objeto da conversdo para processo eletronico deve
ser cadastrado no SEI com seu NUP ja existente, incluindo o correspondente
Digito Verificador (DV), e mantidos o mesmo interessado e data de autuacdo
do processo.

§ 2° Aplica-se a conversdo para processo elefrénico o disposto nos
§§ 2° ao 5° do art. 39, nos incisos lll, IV, V e no § 1° do art. 41 e no art. 42 desta
Portaria.

§ 3° Os processos convertidos para o formato eletrdnico serdo
devolvidos as unidades demandantes para transferéncia ao Arquivo Central,
conforme Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos ou
instrucdo estabelecida no Manual de Transferéncia de Arquivos da CAPES.

§ 4° Nos casos em que a juntada dos processos originalmente em
suporte ndo elefrbnico seja por apensacdo, 0s processos devem ser
convertidos de forma individual, devendo, apds a conversdo, proceder Ao
relacionamento entre os processos, observado o art. 48 desta Portaria.

§ 5° Nas situacdes que se julgar inconveniente ou inoportuna a
digitalizacdo de processos com muitos volumes, poderd ser criado no SEl um
processo que receberd o numero Unico de protocolo do processo existente,
formando assim um processo hibrido. O processo fisico ndo receberd mais
documentos, devendo ser realizadas todas as acdes na versdo digital do
processo.

§ 6° Os processos hibridos serdo abertos pela Coordenacdo de
Gestdo de Documentos, mediante solicitacdo por e-mail para
cgd@capes.gov.br.
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Art. 61. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposicoes do art. 60
desta Portaria & conversdo de documentos avulsos controlados pelo Sistema
de Protocolo e Arquivo (SPArq) para processo eletronico no SEl, para fins de
continuidade de seu fratamento exclusivamente por meio do SEl.

§ 1°Somente serdo digitalizadas as faces das folhas de documentos
avulsos que possuam conteudo.

§ 2° Em se tratando de documento avulso externo & CAPES que ja
possua NUP, o processo eletronico a ser aberto no SElI deve ser cadastrado
com o NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e
mantidos 0 mesmo interessado e data de autuacdo do documento como
sendo a data de autuacdo do processo eletrénico.

§ 3° Em se tratando de documento avulso interno, ou seja, que ndo
possua NUP, o processo eletrbnico a ser aberto no SEI deve seguir a
numeracdo automadtica do sistema.

§ 4° Caso o documento avulso possua anexos, deve-se abrir um
processo elefrénico para cada documento que possua NUP, conforme o
disposto no § 2° deste artigo, ou abrir processo com niUmero automaticamente
gerado pelo SEl para o documento principal protocolado com nUmero interno
da CAPES, sendo que os demais documentos do conjunto protocolizados com
nUmero interno devem ser capturados para o SEIl em arquivos separados
dentro do mesmo processo, procedendo-se as devidas anexacdes de
processos em conformidade com o art. 49 desta Portaria.

§ 5° O documento avulso convertido em PDF deverd ser
autenticado por meio de funcdo propria no SEI ou por meio de outro
documento com tal finalidade, constando na drvore do processo.

Art. 62. Qualguer documento avulso em suporte ndo eletrénico
pode ser convertido para elefrénico diretfamente pelas dreas competentes,
observados os procedimentos de conversdo dispostos nesta Portaria.

Secdo IX
Outras Disposicoes

Art. 63. Os atos processuais praticados no SEl serdo considerados
realizados no dia e hora da respectiva assinatura eletrbnica e/ou registro
eletrénico, conforme hordrio oficial de Brasilia e legislacdo processual
aplicavel.

Art. 64. As unidades devem recusar processos e documentos que
estiverem em desacordo com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os
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encaminharam, especialmente aqueles em suporte ndo eletrénico, quando
deveriam ter sido remetidos pelo SEl.

Art. 65. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de
responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 66. A utilizacdo do SPArqg passou a ser restrita aos procedimentos
devidos a transferéncia do Arquivo Central de processos e documentos em
suporte ndo eletrbnico e para o controle do fransito dos processos para o
Servico de Digitalizacdo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 67. Ficam revogadas, por consolidacdo, as seguintes normas:

| - Portaria GAB/CAPES n° 46, de 6 de maio de 2009, publicada no
Boletim de Servico da CAPES, Especial N° 1, Maio de 2009, pdgs. 2-4;

Il - Portaria GAB/CAPES n° 01, de 4 de janeiro de 2016, publicada no
Boletim de Servico da CAPES N° 1, Janeiro de 2016, pdgs. 2-18;

Il - Portaria GAB/CAPES n° 134, de 6 de julho de 2017, publicada no
Boletim de Servico da CAPES N° 7, Julho de 2017, pags. 2-4;

IV - Portaria GAB/CAPES n° 266, de 23 de dezembro de 2019,
publicada no Didrio Oficial da Unido, Secdo 1, de 30 de dezembro de 2019, p.
938-940;

Art. 68. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

BENEDITO GUIMARAES AGUIAR NETO
ANEXO

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Nome Completo do Usudrio:

Se brasileiro, documento de Identidade: | CPF:

Se estrangeiro, n° do passaporte ou RNE:

E-mail: Telefone:

Endereco de Domicilio:

Cidade/UF: Pais: CEP:

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI da CAPES e
a enfrega deste documento importard na aceitacdo de todos os termos e

e —— e e
e ——
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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
vdlida a assinatura eletrébnica na modalidade cadastrada (login e senha),
tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acoes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil,
penal e administrafiva. Ainda, declaro que sdo de minha exclusiva
responsabilidade:

| - O sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegacdo de uso indevido;

Il - A conformidade entre os dados informados no formuldrio
eletrénico de peticionamento e os constantes do documento enviado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e a anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;

Il - A confeccdo dos documentos digitais em conformidade com os
requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao
tamanho dos arquivos transmitidos eletfronicamente;

IV - A conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio do peticionamento eletrénico até que decaia
o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que,

caso solicitado, sejam apresentados a CAPES para qualquer tipo de
conferéncia;

V - A verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do
recebimento dos documentos tfransmitidos eletronicamente;

VI - A redlizacdo dos atos e das comunicacoes processuais entre a
CAPES e o usudrio ou a entidade porventura representada, preferencialmente
por meio eletrénico;

VIl - A observancia de que os atos processuais em meio eletrénico
se consideram readlizados no dia e na hora do recebimento pelo SEH,
considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos
e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo;

VIIl - A consulta periddica ao SEl ou ao sistema por meio do qual
efetivou o peticionamneto eletréonico, a fim de verificar o recebimento de
comunicados. Caso ndo seja efetuada a consulta, esta serd considerada
realizada 15 dias apods a data da disponibilizacdo do documento pela CAPES;
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IX - As condicdes da minha rede de comunicacdo, 0 acesso a meu
provedor de internet e a configuracdo do computador utilizado nas
transmissdes eletronicas;

X - A observancia dos periodos de manutencdo programada, que
serd realizada, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sdbados as 22
horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou
qualguer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

, de de

Assinatura do Usudrio

Para que o cadastro seja aprovado, o Usudrio deve apresentar  CAPES o
presente Termo, juntamente com os seus documentos de identificacdo. A
documentacdo deve ser entregue por meio de uma das seguintes formas:
) Documentos apresentados pessoalmente na CAPES: Termo de
Declaracdo de Concorddncia e Veracidade assinado, juntamente com os
originais e copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no
qual conste CPF, para fins de autenticacdo administrativa

11 Documentos entregues por terceiros na CAPES ou enviados pelos Correios:
Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade assinado com
reconhecimento de firma em cartério, juntamente com as copias
autenticadas de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual
conste CPF do Usudrio. No caso de envio pelos Correios, encaminhar para
Coordenacdo de Gestdo de Documentos da CAPES (Setor Bancdario Norte -
SBN, Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio CAPES - CEP: 70040-031 - Brasilia, DF).

11 Documentos enviados por e-mail: Termo de Declaracdo de
Concorddncia e Veracidade em formato PDF, assinado digitalmente,
utilizando-se de Certificado Digital ICP-Brasil. Encaminhar para o e-mail
sei@capes.gov.br. Nesse caso, sdo dispensadas as copias dos documentos
de identificacdo.

Obs. 1: Servidores pUblicos federais ficam isentos da responsabilidade de
apresentar seus documentos pessoais, sendo exigido apenas o presente
Termo assinado, desde que as

respectivas informacoes de seu credenciamento sejam apresentadas pelo
gestor de recursos humanos ou superior hierdrquico de seu 6rgdo, em
comunicacgdo oficial d CAPES, podendo ser realizada em lote.
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Obs. 2: No caso dos estrangeiros, independentemente da forma de envio, o
presente Termo (original) deverd ser assinado e entregue a CAPES
juntamente com a copia de um documento de identificacdo que conste o
numero do passaporte ou do Registro Nacional de Estrangeiros (RNE). A
assinatura do Termo e o documento de identificacdo devem estar

devidamente apostilados, quando oriundos de paises signatdrios da
Convencdo de Haia, nos termos do Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de
2016. Quando oriundos de paises ndo signatdrios, os referidos documentos
deverdo ser submetidos ao processo de legalizacdo junto as reparticoes
Consulares do Brasil no exterior, bem como aos demais procedimentos
legais, nos termos dos artigos 129 e 148 da Lein® 6.015, de 31 de dezembro
de 1973 e do Decreto n° 8.742, de 4 de maio de 2016.

Este conteUdo ndo substitui o publicado na versdo certificada.

(D.O.U de 11/01/2021, n® 6, Secdo 1, p.24)

SEPN Quadra 516, Conj D, Lote 09
Edificio Via Universitas — 4° Andar ® (61) 3533-5050 L4 anec.org.br
CEP 70.770-524, Brasilia-DF



