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FUNARTE PORTARIA N2 651, DE 27 DE SETEMBRO DE 2024

Regulamento do Processo Eletrénico, e do sistema de suporte a
gestao documental, Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, no
ambito da Fundacao Nacional de Artes - Funarte

A Presidenta da Fundacao Nacional de Artes - Funarte, nomeada pela Portaria
da Casa Civil n® 1.506, de 06 de fevereiro de 2023, publicada no D.O.U. 07 de
fevereiro de 2023, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso VIII, do artigo 19, do
Estatuto da Fundacao Nacional de Artes - Funarte, aprovado pelo Decreto n® 11.240,
de 18 de outubro de 2022, publicado no D.O.U. de 19 de outubro de 2022;

CONSIDERANDO o Decreto n? 8.539/2015, que dispde acerca do uso do meio



eletrbnico para a realizacdo de processo administrativo no ambito dos érgaos e
entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;
CONSIDERANDO a Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo
Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216
da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n? 12.682, de 09 de julho de 2012, que dispbde sobre a
elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;
CONSIDERANDO a Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677, de 07 de outubro de
2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos érgaos e entidades da Administracao Publica Federal;
CONSIDERANDO a necessidade de migracao do SEl da Funarte que atualmente
encontra-se sob modelo Multiérgaos e hospedado na infraestrutura tecnolégica do
Ministério do Turismo (MTur) para o modelo Uniérgao e para hospedagem na
infraestrutura tecnolégica do Ministério da Cultura (MinC);

CONSIDERANDO a necessidade de adocao das melhores praticas de gestao eficiente
e com foco no cidadao;

CONSIDERANDO a busca pela efetiva aplicacao dos principios da publicidade, da
eficiéncia e da economicidade, conforme consubstanciado no art. 37 da Constituicao
da Republica Federativa do Brasil de 1988.

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Portaria institui o Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) Funarte como o
sistema informatizado oficial para a producao, uso e tramitacao dos processos
administrativos em meio eletréonico no ambito da Fundacao em seu modelo Unidérgao e
com hospedagem na infraestrutura tecnolégica e guarda compartilhada da
documentacao arquivistica produzida no SEl junto ao Ministério da Cultura (MinC).

Art. 22 A presente Portaria estabelece procedimentos bdasicos para a utilizacao,
funcionamento e gestao do SEl-Funarte.

Art. 32 As diretrizes estabelecidas nesta Portaria deverao ser observadas e aplicadas
em todas as Unidades Administrativas da Funarte.

Art. 42 E obrigatéria a utilizacdo do SEl-Funarte Unica e exclusivamente para a
producao, uso e tramitacao de processos administrativos e os documentos que o
componham, exceto quando:

| - tal medida for tecnicamente inviavel;

I - ndo seja possivel produzir determinados documentos que contenham



especificidades que sejam incompativeis com o editor de textos do SEl-Funarte;

Il - ocorrer indisponibilidade prolongada do meio eletrbnico, que cause danos
relevantes a celeridade do processo.

Art. 52 Para o processo administrativo eletrénico ficam dispensados os seguintes
procedimentos, que sao necessarios ao processo nao digital: encapar, produzir
volumes, numerar folhas/paginas, carimbar e apor etiquetas.

§1° Quando necesséario imprimir o processo administrativo eletronico, essa impressao
terd o status de cépia.

§22 E de responsabilidade do usudrio interno a digitalizacdo e insercdo no SEl-Funarte
do documento fisico produzido durante a indisponibilidade do sistema, caso ocorra.
§32 Quando for o caso de documento recebido, este devera ser digitalizado e inserido
pelo usuario no SEI-Funarte posteriormente.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 62 O SEl-Funarte tem por objetivo geral construir uma infraestrutura publica de
documentos e processos administrativos em meio eletrbnico.

Art. 72 Sao objetivos especificos do SEI-Funarte:

| - modernizar os fluxos e o desempenho dos processos administrativos obtendo
ganhos em agilidade, eficiéncia, eficacia e produtividade;

Il - assegurar maior controle, padronizacao e celeridade na producao, uso e tramitacao
dos processos administrativos;

lll - promover transparéncia, disponibilizando informacdes, que nao tenham sido
classificadas com grau de sigilo, para a sociedade civil em tempo real;

IV - simplificar o atendimento prestado aos usuarios do servico publico;

V - reduzir gastos com insumos para a impressao de papéis;

VI - contribuir com a sustentabilidade ambiental mediante o uso adequado das
tecnologias da informacao e comunicacao;

VIl - consolidar processos de transformacao digital e de mudanca de cultura
institucional,

VIII - dar suporte a gestao de documentos arquivisticos;

IX - corroborar com o0s novos principios constitucionais da imparcialidade,

transparéncia, inovacao, unidade, coordenacao, boa governanca publica e
subsidiariedade.

CAPITULO llI
DAS DEFINICOES E CONCEITOS

Art. 82 Para fins deste regulamento considera-se:

| - arquivamento: guarda de um documento avulso ou processo, digital ou analdgico,
cuja tramitacao cessou, e se caracteriza pelo fim da acao administrativa que
determinou a producao do documento.

Il - assinatura digital: modalidade de assinatura eletrbnica que utiliza algoritmos de



criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento;
lll - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado
de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificacao do usudrio emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileiras - ICP-Brasil;
b) usuario e senha: forma de identificacao do usudrio, mediante prévio cadastramento
de acesso;

IV - autenticacao: processo pelo qual se confere autenticidade a documento,
independentemente de sua natureza;

V - autenticidade: propriedade pela qual se assegura que a informacao foi produzida,
expedida, modificada ou destruida por uma determinada pessoa natural,
equipamento, sistema, Org&o ou entidade;

VI - autuar: ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em Unidade
Protocolizadora, para que um processo possa ser formado;

VIl - captura de documento ou de processo administrativo: incorporacao de documento
nato-digital ou digitalizado por meio de registro, classificacao e arquivamento em
sistema eletronico;

VIIl - certificacao digital: atividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relacao Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacao, por meio da insercao
de um certificado digital por autoridade certificadora;

IX - classificacao arquivistica: Organizacao dos documentos arquivisticos de acordo
com um Plano de Classificacao de Documentos, analise e identificacdao do conteldo de
documentos arquivisticos usando um Plano de Classificacao como referéncia;

X - decisao administrativa: deliberacao do agente ou do Poder Publico para solucionar
atos ou fatos que lhes sao submetidos;

Xl - despacho: forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a
uma acao administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos;

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

XIll - documento: unidade de registro de informacdes, independente do formato, do
suporte ou natureza;

XIV - documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido) no curso
de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado dessa atividade e retido para
acao ou referéncia;

XV - documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

XVI - documento eletrénico: informacao registrada, codificada em forma analdgica ou
em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de equipamento eletrénico;

XVII - documento externo: todo documento originado fora do SEI, por exemplo,
documentos produzidos em outros sistemas ou originais em suporte papel, que serao
digitalizados e transformados em PDF OCR, para poderem tramitar no SEl;

XVIII - documento interno: documento produzido, modelado e assinado dentro da



plataforma de producao e edicao do SElI;

XIX - documento nato-digital: documento produzido originalmente em meio digital;

XX - gestao de documentos: conjunto de procedimentos e operacoes técnicas relativas
a producao, classificacao, avaliacdo, tramitacdao, uso, arquivamento e reproducao
racional e eficiente de arquivos;

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

XXIl - informacao classificada: informacao sigilosa em poder dos 6rgaos e entidades
publicas, observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranca da
sociedade ou do Estado, a qual é classificada como ultrassecreta, secreta ou
reservada conforme procedimentos especificos de classificacdo estabelecidos na
legislacao vigente;

XXl - informacdo sigilosa: informacao submetida temporariamente a restricao de
acesso publico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou
do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo;

XXIV - integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que nao
sofreram nenhum tipo de corrupcao ou alteracao nao autorizada nem documentada.;
XXV - interessado: pessoa natural ou pessoa juridica, que faz parte de processo
administrativo, ativa ou passivamente;

XXVl - metadados: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender ou preservar documentos digitais no tempo;

XXVIl - modelos e tipos de documentos: layout e metadado cadastrados previamente
utilizado para o cadastramento dos documentos internos inclusos no SEl;

XXVIII - migracao: Conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade
de os objetos digitais serem acessados face as mudancas tecnoldgicas. A migracao
consiste na transferéncia de um objeto digital:

a) de um suporte que esta se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado ou instavel
para um suporte mais novo (atualizacao);

b) de um formato para outro mais atual ou padronizado (conversao);

c) de uma plataforma computacional em vias de descontinuidade para uma outra
(conversao).

XXIX - nivel de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrénicos
no SEl, categorizados em publico, restrito ou sigiloso. Essa categorizacao
disponibilizada pelo sistema nao diz respeito a classificacao da informacdo prevista na
Lei n® 12.527, de 2011;

XXX - Nimero Unico de Protocolo - NUP: padrdo oficial de numeracao utilizado para
controle dos documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos érgaos
e entidades da administracao publica federal,;

XXXl - nUmero SElI: cédigo numérico sequencial, préprio do SEl, gerado
automaticamente para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do
sistema;

XXXII - original: primeiro documento completo e efetivo;

XXXl - parametrizacao: processo de configuracao do sistema de processo



administrativo eletrénico ou de médulo do sistema;

XXXIV - perfil de acesso: pacote de funcionalidades disponiveis para utilizacao pelo
usuario interno em Unidades do SEl;

XXXV - permissao: associacdao de usuario interno do SEI ao perfil e a Unidade na qual
ele realizard suas funcgoes;

XXXVI - peticionamento eletrénico: mdédulo do SElI que permite ao usuario externo
encaminhar requerimentos, peticdes e outros documentos a Funarte, bem como
assinar documentos, receber oficios e notificacdes;

XXXVII - preservacao digital: conjunto de acdes gerenciais e técnicas de controle de
riscos decorrentes das mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a
protecao das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais dos documentos digitais pelo
tempo necessario;

XXXVIIl - processo administrativo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no
decurso de uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade;

XXXIX - processo administrativo eletronico: processo iniciado com um documento
nato-digital ou digitalizado e que dispensa a realizacao de procedimentos formais
tipicos do processo em papel, como por exemplo, a utilizacdao de capa, etiquetas e
carimbos;

XL - protocolo digital: servico de protocolizacao eletrénica que possibilita ao particular,
como portador, entregar documentos enderecados a Administracao Publica estadual,
sem a necessidade de se deslocar fisicamente até uma Unidade de Protocolo ou enviar
correspondéncia postal;

XLl - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao;
XLIl - Sistema Eletronico de Informacdes - SEl: software de processo eletrénico
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao - TRF42 e cedido
gratuitamente para as instituicdes publicas;

XLIIl - sobrestamento de processo: interrupcao formal de seu andamento em razao de
determinacao existente no proprio processo ou em outro;

XLIV - tipologia processual: categoria atribuida a processos, a fim de agrupar aqueles
que tratam mesmo assunto e que apresentam classificacao de assuntos,
temporalidade para guarda especificas e niveis de acesso pré-definidos;

XXLV - tramitacao: movimentacao do documento desde a sua producao ou
recebimento até o cumprimento de sua funcao administrativa;

XLVI - Unidade Administrativa: designacao genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisbes da estrutura organizacional da Funarte;

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

XLVIII - usudrio interno: servidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio
na Funarte que tenha acesso, de forma autorizada, para atuar em processos
administrativos eletrénicos do SEl;



CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 92 Compete a Diretoria de Logistica, Orcamento e Administracao - DLOA:

| - designar equipe de servidores da Funarte para realizar a gestao do SEl;

Il - instalar e manter Central de Digitalizacdo com a finalidade de atender as
necessidades de digitalizacao de processos e documentos avulsos, com vistas a sua
conversao para processo eletrénico no SEl;

Il - acompanhar a adequada utilizacao do SEl, zelando pela qualidade das
informacodes nele contidas;

Art. 102 Compete ao Servico de Protocolo - SPO:

| - zelar pela continua adequacao do SEl a legislacdo de gestao documental, as
necessidades da Funarte e aos padrboes de uso e evolucdes definidos no ambito do
projeto Processo Eletronico Nacional - PEN;

Il - apoiar a promocao de capacitacao, suporte técnico-operacional e orientacao aos
usuarios quanto a utilizacao do SEl; e

lll - propor revisdes das normas afetas ao processo eletrénico.

IV - receber, conferir, digitalizar, registrar, e tramitar os processos administrativos que
por motivo justificado de retorno de tramite deverao ser convertidos para o ambiente
digital;

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

VI - realizar remessa de documentos fisicamente, quando nao for possivel a
tramitacao eletronica;

VIl - receber e destinar todos os documentos enviados eletronicamente, por meio de
peticionamento eletrénico, barramento e pelo Protocolo Digital, e informar ao
remetente o NUP;

VIII - coordenar e promover a gestao das funcionalidades de administracao do SEl e do
Sistema de Permissodes - SIP, de acordo com as permissoes;

IX - incluir e excluir usudrios e as permissdes de acesso a usuarios do SEl, solicitadas
pelos gestores das Unidades Administrativas;

X - incluir e excluir modelos de documentos e tipos de processos no SEl;

Xl - incluir e excluir Unidades Administrativas no SEl;

Xl - gerenciar o cadastro de Usuarios Externos;

Xl - abertura e autuacdo de processos administrativos no ambito do SEI, a partir de
demanda do usuario interno;

XIV - Arquivamento de processos administrativos, exclusivamente, no ambito do SEl;
XV - atuar como ponto focal junto ao Ministério da Cultura e ao Ministério de Gestao e
Inovacao em Servicos Publicos, quando necessario e em assuntos de sua competéncia
institucional;

XVI - propor a adocao de novos modulos no SEI-Funarte;

XVII - desenvolver e implementar, em parceria com a Coordenacao de Tecnologia da
Informacao e Conectividade - COTIC a Politica de Preservacao de Documentos



Arquivisticos Digitais no ambito do SEI-Funarte;

XVIII- atuar como unidade saneadora de ddvidas no que se refere as questdes
relacionadas a execucao de atividades de protocolo e gestdo documental no ambito
do SEl-Funarte;

XIX - Efetuar a migracao de processo administrativo eletrénico produzido no SEI-MTur
para o SEI-Funarte.

Art. 11 Compete a Coordenacado de Gestdo de Pessoas - COGEPE

| - coordenar as acdes de capacitacao relacionadas ao SEl;

Il - informar a SPO sempre que houver desligamento, transferéncia, aposentadoria ou
afastamentos de longo periodo de servidores do quadro da Funarte, para que os
mesmos tenham seus acessos no SEI-Funarte excluidos;

lll - informar a SPO sempre que houver mudanca de Unidade Administrativa de
servidores do quadro da Funarte, para que os mesmos tenham seus acessos no SEI-
Funarte alterados;

Art. 12 Compete a Coordenacao de Tecnologia da Informacao e Conectividade -
COTIC:

| - atuar como ponto focal junto ao Ministério da Cultura e ao Ministério de Gestao e
Inovacao em Servicos Publicos, quando necesséario e em assuntos de sua competéncia
institucional;

Il - analisar as necessidades de infraestrutura tecnolégica complementares ao uso do
SEl-Funarte;

lll - gerenciar as integracdes Unicas do aceso ao SEl - Funarte as demais contas da
Funarte

IV - emitir nova senha de acesso ao usuario quando necessario.

Art. 13 Compete ao usuario SEI-Funarte e/ou as Unidade Administrativas da Funarte:

| - incentivar o uso do sistema;

Il - acompanhar a utilizacao do sistema e os prazos definidos em legislacao vigente
para tramitacao, decisao e finalizacao dos processos;

lll - identificar possiveis inconsisténcias e reporta-las ao SPO;

IV - verificar se as movimentacdes de processos administrativos eletrénicos no ambito
da sua Unidade administrativa estao sendo efetuadas de forma adequada;

V - retornar processos a Unidade Administrativa demandante sempre que houver
inadequacdes e inconsisténcias no uso do SEI-Funarte;

VI - Encaminhar a instancia de gestdao documental os documentos por elas produzidos
e/ou recebidos em suporte papel, ja digitalizados e inseridos em processo
administrativo eletrbnico no SEI como documento externo, ficando proibida sua
eliminacao antes do cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos em legislacao
especifica e da submissao a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD);

VIl - disponibilizar ao usuario externo os acessos devidos a processos administrativos
de sua competéncia;



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

IX - solicitar o acesso aos novos usuarios do SEl-Funarte de sua respectiva Unidade
Administrativa, com a anuéncia do gestor da Unidade Administrativa;

X - propor ao SPO a criacao de novos tipos de processos e modelos de documentos
especificos de sua area para serem inseridos no SEl-Funarte;

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

XIl - manter o sigilo da senha de uso pessoal, sob pena de responsabilizacao, no caso
de utilizacao indevida;

XllI- impedir o acesso indevido a informacao restrita ou sigilosa;

XIV - Incluir Despacho de Arquivamento e enviar o processo administrativo eletrénico
ao SPO, quando da conclusao total do cumprimento do objeto para o qual motivou a
abertura do referido processo;

XV- cumprir as normas de uso do SEl-Funarte.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 14 Qualquer servidor publico, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio
na Funarte pode ser habilitado como usuario interno para utilizar o SEl-Funarte.

| - um usuario interno podera estar associado a mais de uma Unidade Administrativa
de exercicio, de acordo com as atividades desenvolvidas no érgao.

Il - € de responsabilidade de cada Unidade Administrativa o gerenciamento e controle
dos usudrios internos que possuem acesso as suas respectivas caixas no SEI-Funarte.

Art. 15 O perfil de acesso dos usudrios internos do SEI-Funarte definira o nivel de
acesso e as autorizacdes de uso no sistema no que se refere ao cadastro e tramitacao
de processos, bem como a geracao e assinatura de documentos.

| - todos os servidores efetivos e comissionados terao autorizacao para tramitacao de
processos e para a geracao e assinatura de documentos.

Il - os perfis de usuarios de colaboradores nao estarao autorizados a assinar
documentos no ambito do SEI-Funarte.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 16 Os documentos e processos administrativos eletrénicos pertencentes ao SElI-
Funarte devem obedecer aos seguintes niveis de acesso:

| - publico, com acesso garantido a qualquer interessado;

Il - restrito, quando se tratar de informacao cobertas por sigilo previsto em normativos
e cuja sensibilidade permita o acesso dos usuarios internos com permissdes nas
unidades pelas quais o processo tenha tramitado;



Il - sigiloso, quando se tratar de informacao cobertas por sigilo previsto em
normativos e cuja sensibilidade recomende forte restricdo do numero de usuarios
internos que possam conhecé-la.

§12 Os documentos e processos eletronicos no SEI-Funarte devem, em regra, ter nivel
de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com a indicacao da
hipétese legal aplicavel.

§22 A Unidade Administrativa detentora do processo eletronico deverd, de oficio e
segundo Legislacdao aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
necessario, ampliando ou limitando, especialmente, quando nao existir mais a
situacao de fato ou de direito que justifique a atribuicao de nivel de acesso restrito ou
sigiloso.

§32 A atribuicdao de nivel de acesso restrito mediante solicitacdo do usuario para
tratamento sigiloso de seus dados e informacdes deve ser efetivada por determinacao
devidamente fundamentada em Nota;

§4° os niveis de acesso no SEl-Funarte nao dizem respeito a classificacao da
informacao (reservado, secreto, ultrassecreto) previstas nos Arts. 23 e 24 da Lei n?
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacado - LAI). Os niveis de acesso referem-se ao
controle do tramite pelos usudrios internos e indicam o quanto a informacao pode
circular dentro da prépria Administracao Publica.

Art. 17 Os documentos utilizados em tomada de decisao ou em ato administrativo
poderao ter nivel de acesso "Restrito", segundo a hipétese legal correspondente, até a
conclusao do ato ou decisao subsequente, momento a partir do qual deverd ocorrer a
redefinicao de seu nivel de acesso para Publico, exceto se incidir outra hipétese legal
de sigilo sobre os correspondentes documentos;

Art. 18 A Lei de Acesso a Informacao (LAI) indica que o acesso é a regra e o sigilo é a
excecao. Portanto, A selecao dos niveis “Restrito” ou “Sigiloso” pelo usudrio precisa
ser motivada, com indicacao das hipdteses legais de sigilo ou protecao.

Art. 19 Em casos em que um pedido de acesso a informacdo precise ser atendido,
mesmo que o documento ou processo administrativo eletrénico ndao esteja indicado
como “Publico”, deve-se utilizar a funcionalidade “Enviar Correspondéncia Eletrénica”
para dar acesso a todo ou a parte do processo sem a necessidade de alterar o seu
nivel de acesso.

CAPITULO VI

DA ASSINATURA ELETRONICA
Art. 20 Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI-Funarte
terdo garantia de autoria, mediante utilizacao de Assinatura Eletrbnica.
Art. 21 As assinaturas sao de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade
do usudrio a guarda e sigilo de sua senha.
| - a utilizacao de assinatura eletrénica importa aceitacao das normas sobre o assunto
pelo usuario, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.
Art. 22 A autenticidade da assinatura digital dos documentos produzidos no SEI-
Funarte pode ser verificada em pagina prépria no sitio eletrénico da Funarte;



Art. 23 A assinatura eletrénica mediante login no SEI-Funarte serd considerada valida
na Instituicao para todos os efeitos legais e, portanto, importa na aceitacao das
normas regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usudrio por sua
utilizacao indevida.

CAPITULO VI
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS
Secao |
Da producao de documentos eletronicos

Art. 24 Os documentos criados e assinados eletronicamente no SEI-Funarte serao
considerados originais para todos os efeitos legais.
Art. 25 Todo documento oficial que componha um processo administrativo eletrénico
produzido pela Funarte devera ser elaborado no SEl-Funarte por meio do seu editor de
textos, observando-se:
| - documentos eletrénicos gerados no SEl-Funarte receberao numeracao especifica
automatica;
Il -os documentos produzidos no ambito do SEl-Funarte integram processos
administrativos eletronicos.
Il - qualquer servidor podera criar documentos, bem como assina-los e adiciona-los a
processo administrativo eletrénico, em conformidade com as normas vigentes;
Il - os documentos produzidos no SEI-Funarte deverao observar as normas de

padronizacdo de protocolo estabelecidas pela Portaria Interministerial MJ/MPOG n?
1.677/2015;

IV - documentos eletrénicos que demandem assinatura eletrénica de mais de um
usuario devem ser encaminhados somente apds a assinatura de todos os
responsaveis;

V - formularios de requisicbes oriundos de usudarios externos, como servidores
aposentados, poderao ser produzidos em suporte analdgico, digitalizados (em formato
PDF OCR e inseridos em processo administrativo eletronico como documento externo);
Art. 26 Em caso de impossibilidade técnica momentanea, e por questao de urgéncia,
os documentos que, componham processo administrativo eletronico, poderao ser
produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, recebendo numeracao
manual sequencial e, quando do restabelecimento do sistema, devem ser
imediatamente digitalizados e capturados para o SEl-Funarte e anexados ao devido
processo administrativo eletronico.

Paragrafo Unico. O documento original, em suporte papel, devera ser classificado e
armazenado adequadamente, pois precisara ser preservado pelo tempo determinado
pela Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo até que
cumpra os respectivos prazos precaucionais e prescricionais.

Art. 27 Os documentos serao considerados juntados ao processo no SEl-Funarte
quando:

| - se documento gerado no SEI-Funarte:

a) forem assinados eletronicamente;



b) o processo for tramitado ou o documento visualizado por algum usuario externo a
Unidade Administrativa que o inseriu; ou

c) algum servidor dé ciéncia no documento.

Il - se documento externo incluido no SEI-Funarte:

a) o processo for tramitado ou o documento visualizado por algum usudrio externo a
Unidade que o inseriu; ou

b) algum servidor dé ciéncia no documento.

Art. 28 Os documentos ndao juntados aos processos administrativo eletronico sao
considerados minutas, sem qualquer valor legal, podendo ser excluidos ou alterados
pela Unidade Administrativa que os gerou.

Art. 29 O documento em formato de midia digital cujo tamanho exceda o limite
permitido no SEl-Funarte podera ser identificado como midia digital vinculada ao
processo.

| - nos casos que sejam necessarios a existéncia de midia digital vinculada ao
processo, o usuario devera:

§ 12 Juntar ao processo eletronico Termo de Existéncia de Midia Digital Vinculada,
conforme modelo disponivel no sistema;

§ 22 Inserir no referido Termo informacdes referentes a localizagcdao exata da midia
digital e o setor responsavel pela sua guarda, bem como a descricao de seu conteudo.
Il - as alteracdes no local de guarda da midia digital serao informadas no respectivo
processo eletrénico.

Art. 30 Deverd ser evitada a replicacdo de registros ja existentes a fim de nao
sobrecarregar o banco de dados do sistema.

Art. 31 A remissao a documentos e processos deve ser feita por meio das funcdes
"Link SEI" ou "Relacionamentos do Processo". O relacionamento (associacao ou
vinculacao) de processos sera efetivado quando houver a necessidade de associar um
OuU mais processos entre si para facilitar a busca de informacdes. Esse procedimento
nao se caracteriza por juntada (apensacao ou anexacao).

Secao I
Da recepcao e digitalizacao de documentos para o SEI-Funarte

Art. 32 Os documentos em formato nao digital recebidos a serem digitalizados e
inseridos no SEI-Funarte observarao os seguintes procedimentos:
| - os documentos de procedéncia externa recebidos por meio fisico deverdao ser
digitalizados e inseridos no SEl-Funarte, em sua integralidade, de acordo com sua
especificidade, gerando uma fiel representacao;
Il - quando o documento for apresentado pelo interessado e sua guarda nao for de
responsabilidade da Funarte, deve-se proceder a digitalizacao imediata do documento
apresentado e devolvé-lo ao interessado;
lll - quando da impossibilidade de digitalizacao imediata, o Servico de Protocolo fara
uma coépia simples e dara a conferéncia da cépia com o documento original, efetuando
autenticacao administrativa, conforme Figura 30, da Portaria Interministerial n2
1.677/2015;



IV - o procedimento de digitalizacdo de documentos e processos fisicos devera ser
efetivado em formato PDF/A, preferencialmente compactado e com processamento de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);

V - documentos em formato nao digital recebidos que contenham informacdes
restritas ou sigilosas deverao ser registrados no SEl-Funarte com a sinalizacao do
adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacao pertinente;
VI -ao inserir um documento digitalizado no SEIl-Funarte, o campo ‘Tipo de
conferéncia’ deverd ser selecionado para informar se o documento utilizado como
referéncia é original, cOpia autenticada em cartério, cépia autenticada
administrativamente por servidor ou cdépia simples;

VIl - os documentos digitais resultantes da digitalizacao de cépias de documentos sao
considerados cOpias simples.

Art. 33 E obrigacdo da Unidade Administrativa conservar os documentos fisicos
originais, objetos da digitalizacao, que estiverem em seu poder, até que sejam
transferidos para o Arquivo da Funarte.

Art. 34 Administracdao Publica poderd exigir, justificadamente, antes do transcurso do
prazo para revisao dos préprios atos praticados no processo, a exibicao do original de
documentos constantes dos autos, apresentados para digitalizacao por ocasiao do
protocolo ou enviados eletronicamente pelo interessado.

CAPITULO IX
DOS PROCESSOS ELETRONICOS
Secao |
Da autuacao
Art. 35 A autuacao de processos é obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitacao
requerer analise, informacao, despacho, parecer ou decisdo administrativa dos érgaos
e entidades da Administracdo PuUblica Federal.
Art. 36 O processo eletronico inicia-se exclusivamente no SEI-Funarte mediante o
encaminhamento da demanda para o SPO, observados os seguintes requisitos:
| - processos administrativos de competéncia das Unidades Administrativas terao sua
autuacao solicitada ao SPO;
Il - processos administrativos de cunho pessoal terao sua autuacao solicitada ao SPO
pelo préprio usuério interessado;
lll - processos administrativos do interesse de usudrios externos terdao sua autuacao
solicitada através do mdédulo de Peticionamento ou pelo Protocolo Digital.
Art. 37 O processo administrativo eletrénico no SEI-Funarte deve ser criado e mantido
de forma a permitir sua eficiente localizacao e controle, mediante o preenchimento
dos campos préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:
| - sequir todas as orientacdes disponiveis no SEI-Funarte e nos demais materiais de
apoio relacionados a autuacao e fluxo do processo;
Il - preencher os campos do sistema com informacdes veridicas;
lll - tratar as informacdes pessoais com respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais;



IV - gerar documentos em ordem cronoldgica, l6gica e continua;

V - observar a publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo como
excecao;

VI - atribuir o nivel de acesso ao processo administrativo e aos seus documentos
individualmente, como publico, restrito ou sigiloso.

Secao I
Da tramitacdo e migracao de processos fisicos

Art. 38 A tramitacao de processos eletronicos sera realizada, exclusivamente, por
meio do SEI-Funarte.
Art. 39 Os processos externos, encaminhados por outra instituicao a Funarte, serao
recebidos pelo Servico de Protocolo, digitalizados e inseridos no SEl-Funarte, onde
receberdao uma nova numeracao por meio do processo eletronico para a tramitacao
interna.
Paragrafo Unico. O numero Unico do protocolo (NUP), atribuido anteriormente ao
processo que foi digitalizado, deve constar no campo “Especificacao” para facilitar a
busca do usuario.
Art. 40 O envio de processos administrativos eletrénicos para outras instituicoes
devera ser realizado por meio do servico de barramento Tramita.Gov, em caso de
impossibilidade devera ser feito da seguinte forma: download do processo inteiro em
formato PDF e envio por meio de e-mail institucional - preferencialmente através da
funcionalidade de envio de e-mail do préprio SEl-Funarte, ou envio pelo Protocolo
Digital.
Art. 41 A responsabilidade pelo envio dos processos administrativos ao destinatario
indevido recai sobre o remetente, e cabe ao destinatario que receber o documento
indevidamente fazer a devolucao ao remetente.
Art. 42 Os processos fisicos criados anteriormente a implantacdo do SEIl, e gque
porventura necessitem tramitar digitalmente, deverao passar pelo processo de
digitalizacdo e ser autuados com o mesmo numero NUP do processo fisico, em
sequida, receberdo obrigatoriamente um ‘Termo de Abertura de processo Hibrido
Digitalizado - TAPHD"”, de acordo com modelo disponivel no SEI-Funarte.
Pardgrafo Unico. Termo de Abertura de processo Hibrido Digitalizado deve ser
produzido e assinado eletronicamente no SEl-Funarte e uma cdépia analégica deverda
constar como primeiro documento do processo em suporte papel, ou seja, o TAPHD
deverd ser impresso e compor o processo fisico.
Art. 43 Apéds esse procedimento de criacdo do Termo de Abertura de processo Hibrido
Digitalizado, a tramitacao e a juntada de novos documentos dar-se-ao exclusivamente
pelo SEI-Funarte.
Art. 44 No caso de inviabilidade de digitalizacao do processo administrativo que
precise retornar a tramitar utilizar-se-a o “Termo Abertura de Processo Hibrido Nao
Digitalizado”, devidamente preenchido e assinado.
Art. 45 Os processos administrativos apensados fisicamente devem ser capturados de
forma individual, devendo, apds a conversao, proceder ao relacionamento entre os



processos administrativos eletronicos no SEl-Funarte;

Art. 46 Os processos administrativos anexados fisicamente devem ser capturados de
forma individual, devendo, apds a conversao, proceder a anexacao entre 0s processos
administrativos eletrénicos no SEI-Funarte;

Pardgrafo Unico. Apdés a insercdao no SEl-Funarte, o processo administrativo fisico
deverd ser arquivado.

Art. 47 O Sistema de Protocolo Controle e Movimentacdes de processos, continuara
disponivel para consulta de processos administrativos registrados em sua estrutura
antes da implantacao do SEl na Funarte.

Secao lll
Da classificacdo arquivistica
Art. 48 Os tipos de processos eletronicos no SEI-Funarte possuem Cddigo de
Classificacao Arquivistica automaticamente vinculados, no campo “classificacao por
assuntos”, definidos segundo a legislacao pertinente, nao devendo ser alterados pelos
usuarios.

Secao IV

Do arquivamento
Art. 49 Os processos administrativos eletronicos e documentos eletrénicos serao
mantidos no SEI-Funarte até a elaboracao de politicas, transferéncia, recolhimento e
eliminacao dos processos e documentos produzidos no SEI-Funarte;
Art. 50 O encerramento do processo administrativo eletrénico no SEl-Funarte, nao
caracteriza o arquivamento do processo;
| - O processo administrativo devera ser concluido na Unidade Administrativa apds o
cumprimento da acdao administrativa pertinente aquela Unidade Administrativa,
podendo ser reaberto em caso de necessidade.
Art. 51 O arquivamento é a guarda do processo administrativo eletrénico, cuja
tramitacao encerrou, e se caracteriza pelo fim da acao administrativa em razao do
cumprimento de sua finalidade. O arquivamento ocorrerd diante das seguintes
condicdes:
| - por deferimento ou indeferimento do pleito;
Il - pela expressa desisténcia ou renlncia do interessado; ou
lll - por decisao motivada de autoridade competente.
§ 12 - Havendo mais de um interessado, a desisténcia de apenas um nao prejudicara o
prosseguimento do processo administrativo para os demais;
Art. 52 O arquivamento é procedimento que deve ser demandado pela Unidade
Administrativa em que ocorreu alguma das condi¢cdes supracitadas no Artigo 51. A
Unidade Administrativa demandara o arquivamento através dos seguintes
procedimentos:
| - incluir no processo administrativo eletr6nico de “Despacho de Solicitacao de
Arquivamento”, indicando “Arquive-se”;
Il - encaminhar o processo administrativo eletrénico para o SPO.
Art. 53 Apds a solicitacao de arquivamento o Servico de Protocolo deverd incluir no



processo o “Termo de Arquivamento de Processo” e inclui-lo em “Bloco Interno”
referente ao seu cdédigo de classificacao arquivistico e o ano de seu arquivamento;

Art. 54 A contagem de temporalidade do processo inicia-se no momento da inclusao
do Termo de Arquivamento de Processo;

Art. 55 A eliminacdao de processos administrativos eletrénicos devera ser realizada
pela CPAD e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislacao
arquivistica;

Art. 56 Os processos eletronicos de guarda permanente deverao receber tratamento
de

preservacao de forma a manter a integridade e garantia de autenticidade das
informacoes.

SecaoV
Do desarquivamento

Art. 57 O desarguivamento do processo é realizado somente quando ha necessidade
de continuidade da acao administrativa. O desarquivamento nao se confunde com a
consulta de processos administrativos, pois este ocorre apenas para fins de referéncia,
pesquisa, nao significando a retomada e a consequente continuidade da acao do
processo;

Art. 58 O desarquivamento ocorrera através de solicitacao que deve ser encaminhada
ao Servico de Protocolo, justificando o desarquivamento do processo no SEI. O Servico
de Protocolo incluira o “Termo de Desarquivamento de Processo” e encaminhara, pelo
SEl-Funarte, para a Unidade Administrativa que prosseguird com a acao processual, de
acordo com a solicitacao.

Secao VI
Do pedido de vistas

Art. 59 Os processos administrativos eletrénicos no ambito do SEI-Funarte que forem
objeto de pedido de vistas serao disponibilizados por meio de arquivo em formato PDF,
encaminhado por e-mail institucional, pela Unidade Administrativa na qual o processo
esteja em analise, ou se encerrado e arquivado, pelo SPO.

Paragrafo Unico. Os processos administrativos eletronicos que dizem respeito as
informacodes pessoais, a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais nao poderao ser disponibilizados para
vistas, salvo ao interessado do processo.

Secao VIl
Da apensacao e anexacao de processos
Art. 60 A juntada por apensacao e anexacao devera estar de acordo com a Portaria
Interministerial MJ/MPOG n? 1.677/2015.

CAPITULO X
DO CADASTRO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



Art. 61 A Estrutura Organizacional da Funarte a ser cadastrada no SEl-Funarte estara
de acordo com organograma oficial do Orgdo ndo podendo ser cadastradas Unidades
Administrativas que nao existam formalmente.

| - quaisquer alteracdées na Estrutura Organizacional da Funarte devem ser
comunicadas ao Servico de Protocolo para que as atualizacbes possam ser feitas no
SEI-Funarte;

Il - dentre as Comissdes, apenas aqueles que forem permanentes poderao ser
cadastradas no SEI-Funarte.

Paragrafo Unico. Casos excepcionais de necessidade de criacdo de Unidade, deverao
ser tecnicamente justificados nao sendo admitidas justificativas cujas as
funcionalidades do sistema tragam solucao.

Art. 62 As Unidades Administrativas extintas da estrutura organizacional da Funarte
nao poderao ser representadas enquanto unidades virtuais no SEl-Funarte, devendo
ser inativados da estrutura do sistema.

CAPITULO XI

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO
Art. 63 Entende-se como Peticionamento Eletrénico o envio, diretamente por usuario
externo previamente cadastrado, de documentos eletrénicos, visando a formar novo
processo administrativo eletrénico ou a compor processos ja existentes.
Art. 64 Os documentos eletrénicos juntados aos autos por usudrio externo, via
peticionamento eletronico, terao valor de cépia simples.
| - 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;
Il - a apresentacao do original do documento digitalizado sera necessaria quando a lei
expressamente o exigir;
Art. 65 A Administracao poderd exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de
rever os atos praticados no processo, ressalvados os casos de ma-fé do administrado,
a exibicao do original de documento digitalizado no ambito dos 6rgaos ou das
entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.
Art. 66 Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacao seja tecnicamente
invidvel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente
incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema deverdao ser
apresentados fisicamente ao protocolo do érgao ou entidade para o qual o
peticionamento eletrénico se destina no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da
peticdo eletrénica que deveria encaminha-los, independentemente de manifestacao
do Orgao.
Art. 67 - Responderd administrativa, civil e penalmente o usudrio externo gue,
intencionalmente, abuse do direito de peticionamento, provocando transtornos a
Administracao e ao bom andamento dos processos administrativos.

CAPITULO XII



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 68 O SEIl-Funarte passa a ser a Unica ferramenta institucional da Funarte para a
autuacao de processos administrativos.

Art. 69 Os atos processuais praticados no SEl-Funarte serao considerados realizados
no dia e na hora do respectivo registro eletrénico, conforme horario oficial do local e
legislacao processual aplicavel.

Art. 70 O uso inadequado do SEI-Funarte e o descumprimento desta Portaria ficarao
sujeitos a apuracao de responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 71 A migracao dos processos administrativos eletrénicos produzidos no ambito do
SEI-MTur para o SEl-Funarte ocorrerd conforme metodologia e cronograma
estabelecido em Plano de Acao elaborado pelo Grupo de Trabalho para Estudos e
Elaboracao de Plano de Acao para a Migracao do Sistema Eletrénico de Informacdes -
SEl Funarte, constante no processo administrativo 01531.000019/2021-53.

Art. 72 Os casos omissos serao encaminhados a autoridade competente.
Art. 73 Fica revogada a Portaria Funarte n9352, de 18 de maio de 2021.

Art. 74 Esta Portaria entrara em vigor na data em que iniciara o uso de instancia
prépria do SEl-Funarte.
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