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SECAO 1 - Atos Normativos
PORTARIA FUNARTE N° 352, DE 18 DE MAIO DE 2021

Institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como o sistema oficial de gestao
de processos e documentos da Fundagao Nacional de Artes, e da outras providéncias

O Presidente da Fundagéo Nacional de Artes - FUNARTE, nomeado pela Portaria n° 356, de 19
de abril de 2021, publicada no D.O.U. 20 de abril de 2021, no uso das atribui¢cdes que |lhe confere
o inciso V artigo 14, do Estatuto aprovado pelo Decreto n° 5.037 de 07/04/2004, publicado no
D.O.U. de 08/04/2004; resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria institui o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl como o sistema oficial de
gestao de processos e documentos da Fundac&o Nacional de Artes - FUNARTE.

Art. 2° Sao objetivos e diretrizes do SEI:

| - assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade da agcdo governamental, promovendo a adequagao
entre meios, a¢des, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacido de meios eletrdnicos para a realizagado dos processos administrativos
com segurancga, transparéncia e economicidade;

il - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de processos;



IV - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacao e comunicagao;
V - facilitar o acesso as informacgdes e as instancias administrativas;
VI - simplificar o atendimento prestado aos usuarios do servigo publico; e

VIl - corroborar com 0s novos principios constitucionais da imparcialidade, transparéncia,
inovagao, unidade, coordenacgao, boa governanga publica e subsidiariedade.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta Portaria considera-se:

| — assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo
inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

Il - certificado digital: forma de identificagao do usuario emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP-Brasil; ou

usuario e senha: forma de identificagao do usuario, mediante prévio cadastramento de acesso;

lll— autenticacdo: processo pelo qual se confere autenticidade a documento, independentemente
de sua natureza;

IV — autenticidade: propriedade pela qual se assegura que a informagao foi produzida, expedida,
modificada ou destruida por uma determinada pessoa natural, equipamento, sistema, érgéo ou
entidade;

V — autuagao: ato de reunir e ordenar os documentos, visando a formacao de processo;

V|- despacho: forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma acao
administrativa ou firma decisées em documentos ou processos, podendo ser informativos ou
decisorios;

VIl - digitalizagao: processo de conversao de um documento fisico para o formato digital, por meio
de dispositivo apropriado;

VIl — documento: unidade de registro de informacdes, independente do formato, do suporte ou
natureza;

IX — documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido) — independente do
formato, do suporte ou natureza -, no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou
resultado de tal atividade, e repetido para agao ou referéncia;

X — documento digitalizado: documento eletrénico obtido a partir da conversdo de um documento
originalmente fisico, gerando uma fiel representagcao em caédigo digital;

Xl - documento nato-digital: documento produzido originalmente em meio eletrénico;

Xl — documento cancelado: documento nato-digital ou digitalizado anulado por nao fazer parte do
objeto do processo, que tenha sido inserido indevidamente, ou cujo conteudo passou a ser
registrado em suporte fisico por conter informacao passivel de classificacao de acordo com os



arts. 23 e 24 da Lei n°12.527, de 18 de novembro de 2011;

Xl - informacgao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, relativa
a intimidade, vida privada, honra e imagem;

XV — informacéo classificada: informacgao sigilosa em poder dos 6rgaos e entidades publicas,
observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou do
Estado, a qual é classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada conforme procedimentos
especificos de classificagdo estabelecidos na legislagao vigente;

XV - informacgéo sigilosa: informagao submetida temporariamente a restrigdo de acesso publico
em razao de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade ou do Estado, e aquelas
abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo;

XVI- interessado: pessoa natural ou pessoa juridica, que faz parte de processo administrativo,
ativa ou passivamente;

XVII - nivel de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrénicos no SEl,
categorizados em publico, restrito ou sigiloso. Essa categorizagao disponibilizada pelo sistema
nao diz respeito a classificacdo da informacgao prevista na Lei n° 12.527, de 2011;

XVIII - numero unico de protocolo - NUP: padrao oficial de numeracgao utilizado para controle dos
documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos 6rgéos e entidades da
administragao publica federal;

XIX - original: primeiro documento completo e efetivo;

XX - perfil de acesso: pacote de funcionalidades disponiveis para utilizacao pelo usuario interno
em unidades do SEI;

XXI - permissao: associagao de usuario interno do SEl ao perfil e a unidade na qual ele realizara
suas funcdes;

XXII - peticionamento eletrénico: médulo do SEI que permite ao usuario externo encaminhar
requerimentos, peticées e outros documentos a FUNARTE, bem como assinar documentos,
receber oficios e notificacoes;

XXIIl - processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agao
administrativa ou judicial;

XXV - processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais séo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico;

XXV - repositorio arquivistico digital: ambiente de preservacéao e acesso aos documentos
arquivisticos digitais pelo tempo que for necessario;

XXVI- Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI: software de processo eletrénico desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao - TRF42 e cedido gratuitamente para as instituicoes
publicas;

XXVII- Termo de Classificagcado da Informacao - TCI: formulario que formaliza a decisédo de
classificacao, desclassificagao ou reducao do prazo de sigilo de informacao classificada de
acordo com a Lei n®12.527, de 2011;

XXVIII - tramitagdo: movimentagao do documento desde a sua produg&o ou recebimento até o
cumprimento de sua fungdo administrativa;

XXIX - unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes



da estrutura organizacional da FUNARTE;

XXX - usuario externo: pessoa natural, atuando em nome préprio ou como representante de
pessoa juridica, com a finalidade de acessar ou atuar em processos eletrénicos do SEI, que ndo
se enquadre como usuario interno;

XXXI - usuario interno: servidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio na FUNARTE
qgue tenha acesso, de forma autorizada, para atuar em processos eletrénicos do SEI; e

XXXII - lei geral de protegao de dados - LGPD, de acordo com a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto
de 2018

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 4° Compete a Coordenagao Geral de Planejamento e Administragdo — CGPA:

| - designar equipe de servidores da FUNARTE para realizar a gestao do SEI;

Il - Instalar e manter Central de Digitalizagdo com a finalidade de atender as necessidades de
digitalizacdo de processos e documentos avulsos, com vistas a sua conversao para processo
eletrénico no SEI;

il - zelar pela continua adequacao do SEl a legislacdo de gestdo documental, as necessidades da
FUNARTE e aos padrbes de uso e evolugdes definidos no ambito do projeto Processo Eletrénico
Nacional - PEN;

IV - acompanhar a adequada utilizagado do SElI, zelando pela qualidade das informacgdes nele
contidas;

V - apoiar a promogéao de capacitacao, suporte técnico-operacional e orientacdo aos usuarios
quanto a utilizacdo do SEI; e

VI - propor revisdes das normas afetas ao processo eletrénico.
Art. 5° Compete a Diviséo de Servigos Gerais — DSG:

| - coordenar as atividades de arquivamento e desarquivamento dos processos e documentos
fisicos, de origem interna e externa a FUNARTE, que forem digitalizados e incluidos no SEI;

Il - receber, conferir, digitalizar, registrar, e tramitar os documentos de origem externa recebidos no
ambito da FUNARTE;

il - realizar remessa de documentos fisicamente, quando nao for possivel a tramitacao eletrénica;
e

IV - receber todos os documentos enviados eletronicamente, por meio de peticionamento
eletrénico, e informar ao remetente o NUP.

§ 1° Até que seja implementado o médulo de peticionamento eletrénico no SEIFUNARTE, a
remessa de documentos por destinatario externo sera efetivada em suporte fisico.

§ 2° Até que a infraestrutura de remessa de processos e documentos eletronicos entre drgaos
publicos seja disponibilizada pelo Poder Executivo Federal, a remessa de documentos a



destinatario externo sera efetivada em suporte fisico.

Art. 6° Compete a Coordenacao de Recursos Humanos — CRH :

|- coordenar as agdes de capacitagao relacionadas ao SEI; e

Il - publicar o Boletim de Pessoal e Servigo na pagina de publicagdes do SEI.
Art. 7° Compete a Equipe de Gestao do SELI:

| - coordenar e promover a gestdo das funcionalidades de administragao do SEl e do Sistema de
Permissodes - SIP, de acordo com as permissoes;

Il - incluir e excluir usuarios e as permissdes de acesso a usuarios do SEI, solicitadas pelos
gestores das unidades;

Il - receber, avaliar e encaminhar ao Ministério do Turismo as solicitagdes de melhorias sugeridas
pelos usuarios do SEI;

IV — solicitar ao Ministério do Turismo, quando necessario, a manutencao e atualizacdo do
Sistema;

V -insercao de novos modelos de documentos no SELI

CAPITULO V
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 8° Qualquer servidor publico, terceirizado, estagiario ou empregado publico em exercicio na
FUNARTE pode ser habilitado como usuario interno para utilizar o SEI.

§ 1°Um usuario interno podera estar associado a mais de uma unidade de exercicio, de acordo
com as atividades desenvolvidas no 6rgao.

§ 2° E de responsabilidade de cada unidade o gerenciamento e controle dos usuérios internos
que possuem acesso as suas respectivas caixas no SEL.

Art. 9° O perfil de acesso dos usuarios internos do SEI definira o nivel de acesso e as autorizagdes
de uso no sistema no que se refere ao cadastro e tramitacéo de processos, bem como a geragao
e assinatura de documentos.

§ 1° Todos os servidores efetivos e comissionados terdo autorizagdo para cadastro e tramitagao
de processos e para a geragao e assinatura de documentos.

§ 2° Os perfis de usuarios colaboradores n&o estardo autorizados a assinar documentos no
ambito do SEI.

CAPITULO V
DO PROCESSO ELETRONICO



Art. 10° Todos os documentos no ambito do SEI FUNARTE integrarao processos eletrénicos.

§ 1° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos eletronicos no SEl serao
considerados originais para todos os efeitos legais, conforme estabelece o Decreto n°8.539, de 8
de outubro de 2015.

§ 2° Os documentos arquivisticos digitalizados juntados aos processos eletrénicos no SElterdo a
mesma forga probante dos originais, conforme estabelece o Decreto n° 8.539, de 08 de outubro
de 2015.

Art. 11 O processo eletrénico no SEl deve ser criado e mantido pelos usuarios de forma a permitir
sua eficiente localizagéo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,
observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;

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

Il - observar a publicidade das informag¢des como preceito geral e o sigilo como excegéo; e

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

Art. 12 O SEldeve ser utilizado para produzir, editar, assinar, tramitar, receber, concluir e
processos.

Art. 13 Os documentos produzidos no ambito do SElterao sua autoria e integridade asseguradas
mediante a utilizacdo de assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

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

Il - identificacdo de usuario por login e senha;

§ 1° A utilizagado de assinatura eletrénica importa aceitagdo das normas sobre o assunto pelo
usuario, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.

§ 2° A senha de acesso ao SEl e o certificado digital sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

CAPITULO VI
DA MIGRACAO DOS PROCESSOS DIGITAIS PARA O SEI

Art. 14 Os processos digitais de que trata esse capitulo sao todos aqueles produzidos no periodo
de11 de fevereiro de 2021 — conforme Portaria Funarte n° 341 de 11/02/2021 — a 09 de maio de
2021.

Art. 15 A migragao dos processos digitais sera feita pelo protocolo na Divisao de Servigos Gerais
apos estudo realizado para levantamento de todos os documentos digitais produzidos nos
processos, observadas as seguintes orientagdes:

| - Devera ser informado no SElo mesmo numero NUP do processo digital;



Il - A documentagao do referido processo devera ser incluida em sua totalidade no sistema no
momento de sua criacéo; e

il - Devera ser incluida na arvore do processo, imediatamente apos os documentos do processo
digital, o “Termo de Abertura de Processo Digital Anterior ao SEI".

Art. 16 A unidade que detém um processo digital em andamento e queira ja migra-lo para o
sistema podera realizar a operagao, observado o disposto no art. 15, incisos |, lle lIl.

Art. 17 Os processos arquivados também serdo migrados para o sistema para efeitos de
consultas futuras. Nesses casos, apos a inclusdo dos documentos e do “Termo de Abertura de
Processo Digital Anterior ao SEI’, o processo devera ser concluido.

CAPITULO VI
DA MIGRACAO DOS PROCESSOS FiSICOS

Art. 18 A migracao dos processos fisicos sera definida a posteriori através das tratativas junto ao
Ministério do Turismo.

Art. 19 A unidade que detém processo fisico em andamento e queira dar continuidade ao mesmo
no SEI, podera migra-lo para o sistema observadas as seguintes orientagoes:

| - Devera ser informado no SElo mesmo numero NUP do processo fisico;

II- Se o processo fisico estiver integralmente digitalizado, em arquivo unico ou fracionado, a
documentacao devera ser incluida no sistema de forma completa e imediatamente apds, devera
ser incluido na arvore do processo o termo “Abertura de Processo Hibrido Digitalizado”,
devidamente preenchido e assinado;

lIl— Se o processo fisico nao estiver digitalizado, na arvore do processo devera constar como
primeiro documento o termo “Abertura de Processo Hibrido Nao Digitalizado”, devidamente
preenchido e assinado.

§ 1° A unidade que efetuar a criagao do processo fisico no sistema, apds proceder conforme
inciso llouinciso lll, devera informar ao protocolo na Divisdo de Servigcos Gerais para receber
termo especiffico a ser incluido no processo fisico e orientacdo de tramitacado da documentacgao
fisica;

§ 2° Nao podera haver insercédo de documentos do processo fisico de forma parcial, somente
poderao ocorrer 0s procedimentos previstos no inciso ll e lIl.

Art. 20 Processos fisicos arquivados nao serao migrados para o SELI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo com
esta Portaria, restituindo-os as unidades que os encaminharam visando a retificacao.



Art. 22 O uso inadequado do SElfica sujeito a apuragéo de responsabilidade, na forma da
legislagao em vigor.

Art. 23 O Orgao Gestor do SEI FUNARTE podera expedir instrucdes complementares ao disposto
nesta Portaria.

Art. 24 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

TAMOIO ATHAYDE MARCONDES
Presidente

JORGE FELIPE DE LEMOS MAGALHAES

Coordenador de Recursos Humanos substituto
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