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PORTARIA N2 266, DE 23 DEZEMBRO DE 2019

Regulamenta o credenciamento de usuarios
externos, nacionais e estrangeiros, para
utilizacdo e peticionamento no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEl) da Capes.

O PRESIDENTE DA COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL
SUPERIOR - CAPES, no uso das atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas pelo inciso Il e IX do artigo
26, do Estatuto aprovado pelo Decreto n? 8.977, de 30/01/2017,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n? 8.660, de 29 de janeiro de 2016, que
promulga a convencdo sobre a elimina¢do da exigéncia de legalizacdao de documentos publicos
estrangeiros - Convencao de Haia;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria 01, de 04 de janeiro de 2016, que institui
o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl) como sistema oficial de gestdo de processos e
documentos eletronicos da Capes, define normas, rotinas e procedimentos de instrucdo do
processo eletrénico;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n® 23038.011129/2019-30,
resolve:

Art. 12 Regulamentar o credenciamento de usudrios externos, nacionais e
estrangeiros, para utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) da Capes, sendo-lhes
facultada a possibilidade de visualizacdo de processos, assinatura de documentos e
peticionamento eletrénico no ambito da Capes.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 O SEl é o sistema oficial de gestdo de processos administrativos e
documentos arquivisticos digitais da Capes, disponivel para usudrios internos e externos.

Paragrafo Unico.Em razao da natureza do servico, algumas funcionalidades do SEI
sao de acesso exclusivo para usuarios internos.

Art. 32 O acesso ao SEl pelos usudrios externos serd precedido de aprovacao no
processo de credenciamento e realizado mediante a utilizagdo de senha de seguranga, nos
limites e condigdes estabelecidos nesta Portaria.
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CAPITULO II

DAS DEFINICOES

Art. 42 Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Credenciamento de acesso: habilitacdo de interessado para uso do SEIl, apds
aprovacao de cadastro e andlise da documentacgdo, nos termos desta Portaria.

Il - Documento Arquivistico Digital: € o documento arquivistico armazenado sob
a forma eletroénica e codificado em digitos bindarios, podendo ser:

a) Nato Digital: produzido e finalizado originariamente em meio eletrénico; e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em meio fisico ndo
digital, gerando uma fiel representacao em cédigo digital.

Il - Peticionamento Eletronico: 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.

IV- Usudrio Externo: pessoa fisica externa a Capes que, mediante credenciamento
prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEl.

V - Usuario Interno: todo servidor, colaborador e estagiario ativo da Capes com
cadastro na rede e devido credenciamento no SEl.

CAPITULO Il

DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

Art. 52 O credenciamento para usuario externo é ato pessoal, intransferivel e
indelegavel e dar-se-a a partir de solicitacdo de cadastro efetuada por meio de formuldrio
eletrénico disponivel em pdgina prépria no Portal da Capes na Internet.

§12 O credenciamento estd condicionado a aceitacdo, pelo interessado, das
regras que disciplinam o uso do SEl e tem como consequéncia a responsabilizacdo do usuario
externo pelas acles efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracao nas esferas administrativa,
civil e penal.

§22 A Capes podera aceitar, para efeitos de credenciamento de usudrios externos,
os cadastros existentes em plataformas oficiais do governo federal destinadas a identificagdo
digital dos cidadaos.

Art. 62 No caso de pessoa juridica, o credenciamento sera feito por pessoa fisica
investida dos devidos poderes de representacdo, sujeitos a verificagdo documental pela area
técnica.

Art. 72 Apds o preenchimento do cadastro, o interessado deve apresentar
pessoalmente na Capes os seguintes documentos:

| - Termo de Declaragdo de Concordancia 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 autenticagcdo administrativa.

§19 Alternativamente, as copias autenticadas dos documentos de que tratam o
inciso Il e o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade com reconhecimento de firma
em cartodrio, poderao ser:

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

c) 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 tratam o inciso |l do caput deste artigo.

§22 No caso de entrega pelo servico postal, a Capes podera requisitar, a qualquer
tempo, a apresentagdo do documento original, fixando prazo para cumprimento.

§32 No caso de servidores publicos federais, os gestores de recursos humanos ou
as respectivas unidades superiores podem apresentar, individualmente ou em lote,
informagdes de credenciamento por comunicagao oficial a Capes, juntamente com os
respectivos Termos de Declaracdo de Concordancia 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.

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

§52 Os documentos e a assinatura do Termo de Declara¢do de Concordancia e
Veracidade de que tratam este artigo deverdo ser devidamente apostilados, quando oriundos
de paises signatarios da Convencdo de Haia, nos termos do Decreto n? 8.660, de 29 de janeiro
de 2016.

§62 Quando oriundos de paises ndo signatdrios da referida Convencao, para que
possam produzir efeitos legais no Brasil, os documentos deverdo ser submetidos ao processo
de legalizagdo junto as reparticdes Consulares do Brasil no exterior, bem como adogao dos
demais procedimentos legais, nos termos dos artigos 129 e 148 da Lei n? 6.015, de 31 de
dezembro de 1973 e do Decreto n2 8.742, de 4 de maio de 2016.

Art. 82 Verificada a correspondéncia entre os dados cadastrados e a
documentacdo encaminhada, a Capes credenciara 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.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 92 E de responsabilidade do usudrio externo:

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

Il - A conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de
peticionamento e os constantes do documento enviado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatdrios e anexacdao dos documentos essenciais e complementares;

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

IV - A conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados
por meio do peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os
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atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Capes para
gualquer tipo de conferéncia;

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

VI - A realizacdo dos atos e comunicagdes processuais entre a Capes, o usudrio ou
a entidade porventura representada preferencialmente por meio eletrénico;

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

VIII - A consulta periddica ao SElI ou ao sistema por meio do qual efetivou o
peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de comunicados, considerando-
se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, nao efetuada a consulta,
quinze dias apds a data de sua expedicao;

IX - As condi¢Oes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de internet
e a configuracdo do computador utilizado nas transmissées eletronicas;

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

§ 12 A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEl da Capes e a entrega
do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade (anexo | desta portaria) importara na
aceitacdo de todos os termos e condi¢des que regem o processo eletronico, conforme previsto
no Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como
valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das ac¢des efetuadas, as quais serdo
passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

§ 22 O usudrio externo devera respeitar eventual sigilo e restricdo que recaia
sobre documentos e processos constantes do SEI, nos termos da legislagao vigente, sob pena
de responsabilizacdo nas esferas civil, penal e administrativa.

Art. 10 E de responsabilidade da Capes:

| - credenciar o interessado para acesso ao SEIl, apods verificada a correspondéncia
entre os dados cadastrados e a documentac¢dao encaminhada;

Il - arquivar os documentos de que tratam o artigo 72 desta Portaria;

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

CAPITULO V

DOS DIREITOS DE ACESSO

Art. 11 Os usudrios externos, apds o credenciamento, poderao:

| - visualizar processos disponibilizados pelas unidades da Capes;

Il - assinar eletronicamente documentos produzidos no SEl;

Il - peticionar eletronicamente.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas
integrados ao SEI.
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CAPITULO VI

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E PRAZOS

Art. 12 O peticionamento eletronico podera ser utilizado por pessoa natural em
nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa fisica ou juridica que figure como
parte ou interessada em processo administrativo no ambito da Capes.

Art. 13 O controle dos representantes das pessoas juridicas ou procuradores
devera ser feito pelas unidades responsdaveis pelos processos administrativos.

Art. 14 Os usuarios externos poderdo enviar documentos digitais, que terdo valor
de copias simples, por meio de peticionamento eletronico.

§ 192 A apresentacdo dos originais serd necessdria somente quando a
regulamentac¢do ou a lei expressamente o exigir ou quando houver duvida a respeito de sua
autenticidade pelas areas técnicas da Capes.

§ 22 A Capes podera exigir, a qualquer tempo, a exibi¢do, no prazo de 5 (cinco)
dias, do original do documento digitalizado no ambito da Capes ou enviado por usudrio
externo por meio de peticionamento eletrénico.

§ 32 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.

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

Art. 15 O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SEl, o
qual fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:

| - nUmero do processo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;

Il - data e hordrio do recebimento dos documentos; e

IV - identificacdo do signatdrio da peticao.

Art. 16 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 encaminha-los, independentemente de manifestacdo da Capes.

§ 192 A peticdo a que se refere o caput deverd indicar expressamente os
documentos que serdo apresentados em data posterior.

§ 292 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.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 A Capes podera exigir, caso o usudrio externo tenha sido devidamente
credenciado, a utilizacdo exclusiva do sistema SEl para a assinatura de documentos.

Art. 18 Ficam revogados o art. 92, caput e incisos |, Il, e lll da Portaria n? 1, de 04
de janeiro de 2016, e a Portaria n? 119, de 13 de junho de 2017.

Art. 19 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢do.
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ANDERSON RIBEIRO CORREIA
ANEXO

TERMO DE DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Nome Completo do Usuario:

Se brasileiro, documento de Identidade: | CPF:

Se estrangeiro, n2 do passaporte ou RNE:

E-mail: Telefone:

Endereco de Domicilio:

Cidade/UF: Pais: CEP:

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEl da Capes e a entrega deste
documento importard na aceitacdo de todos os termos e condicGes que regem o processo
eletrénico, conforme previsto no Decreto n? 8.539, de 8 de Outubro de 2015, e demais normas
aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e
senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢bes efetuadas,
as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa. Ainda,
declaro que sdao de minha exclusiva responsabilidade:

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

Il - A conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de
peticionamento e os constantes do documento enviado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatdérios e anexacdo dos documentos essenciais e complementares;

lll - 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 eletronicamente;

IV - A conservacao 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
gualquer tipo de conferéncia;

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

VI - A realizacdo dos atos e comunicagdes processuais entre a Capes, o usuario ou
a entidade porventura representada preferencialmente por meio eletrénico;

VIl - A observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os atos
praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado
sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o
usuario externo;
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VIl - A consulta periddica ao SElI ou ao sistema por meio do qual efetivou o
peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de comunicados, considerando-
se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta,
quinze dias ap6s a data de sua expedicao;

IX - As condicOes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de internet
e a configuracdo do computador utilizado nas transmissées eletronicas;

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

, de de

Assinatura do Usuario

Para que o cadastro seja aprovado o Usudrio deve apresentar pessoalmente na
Capes, juntamente com o original do presente Termo assinado e os seguintes documentos:

Cépias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF
[juntamente com o original para fins de autenticacdo administratival.

Servidores publicos federais ficam isentos da responsabilidade de apresentar seus
documentos pessoais, sendo exigido apenas o presente Termo assinado, desde que as
respectivas informacdes de seu credenciamento sejam apresentadas pelo gestor de recursos
humanos ou superior hierarquico de seu 6rgao, em comunicacao oficial a Capes, podendo ser
realizada em lote.

Atencdo: Alternativamente, as cOpias autenticadas dos documentos acima
indicados e o presente Termo com reconhecimento de firma em cartério, poderdo ser:
entregues por terceiro; enviados pelo servico postal a Coordenacdo de Gestdo de Documentos
da Capes (Setor Bancario Norte - SBN, Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes - CEP: 70040-
031 - Brasilia, DF); ou enviado para o e-mail sei@capes.gov.br, o presente Termo em formato
PDF e assinado digitalmente utilizando-se de Certificado Digital ICP-Brasil, ficando dispensado
o envio dos documentos acima indicados.

No caso dos estrangeiros, independentemente da forma de envio, o presente
Termo (original) devera ser assinado e entregue a Capes juntamente com a coépia de um
documento de identificacdo que conste o nimero 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 Convengdo de Haia, nos
termos do Decreto n? 8.660, de 29 de janeiro de 2016. Quando oriundos de paises nado
signatarios, os referidos documentos deverdo ser submetidos ao processo de legaliza¢do junto
as reparticdes Consulares do Brasil no exterior, bem como ado¢do dos demais procedimentos
legais, nos termos dos artigos 129 e 148 da Lei n? 6.015, de 31 de dezembro de 1973 e do
Decreto n2 8.742, de 4 de maio de 2016.
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