EMPRESA BRASIL
DE COMUNICACAD

OeBC

PORTARIA-PRESIDENTE N2 502

DISPOE SOBRE O USO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI! NO AMBITO DA EMPRESA
BRASIL DE COMUNICAGAO - EBC

DATA DE PUBLICAGCAO: 06/09/2024

A Diretora-Presidente substituta da Empresa Brasil de Comunicag¢do S.A - EBC, no uso das
atribuicGes que lhe conferem o inciso XXI do art. 59 do Estatuto Social da EBC, aprovado pela Assembleia
Geral Extraordinaria, de 4 de novembro de 2020, atualizado até a Assembleia Geral Extraordinaria de 23
de abril de 2024.

CONSIDERANDO

- 0 Processo EBC.Doc n2 53400-000903/2023-49-¢;

- 0 Processo EBC.Doc n? 53400-000676/2024-32-¢;

- 0 Parecer Juridico de Mérito n2 071/2024/CONJU/EBC (e-DOC 72C726A9), e;
- a Portaria-Presidente n2 431, de 17 de julho de 2024 (e-DOC 71355865).

RESOLVE:

Art. 12 - Dispor sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI! para a realizacdo
do processo administrativo no ambito da Empresa Brasil de Comunicagdo S/A - EBC.

Art. 22 - Para fins desta Portaria, considera-se:

| - agente SEI!: usudrio interno do SEI!/EBC designado para ser o representante e o
facilitador do sistema no ambito da sua unidade;

Il - assinatura eletrénica: modalidade de assinatura resultante de uma operacao
matematica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a
integridade do documento;

lll - autenticacdo: identificacdo eletronica realizada mediante prévio credenciamento de
acesso de usudrio, com fornecimento de login e senha;

IV - tramita GOV.BR: plataforma centralizada que permite os tramites de processos ou
documentos administrativos digitais de maneira segura e com confiabilidade de entrega entre drgaos ou
entidades;

V - documento externo: documento produzido fora do Sistema Eletronico de Informacdes
- SEI!;

VI - peticionamento eletrénico: médulo do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI, que
possibilita aos cidaddos, empresas, orgaos e entidades publicas enviar documentos enderecados a
Empresa Brasil de Comunicacdo, de forma eletrénica, sem a necessidade do envio dos documentos em
formato fisico ao Protocolo Central;

VIl - unidade administrativa: unidade prevista, preferencialmente, na estrutura
organizacional da EBC, constante no Sistema de Informacdes Organizacionais do Governo Federal -
SIORG;



VIII - usudrio externo: pessoa fisica autorizada a acessar, a assinar e a enviar documentos
eletrénicos no SEI! mediante cadastro e permissao especifica; e

IX - usudrio interno: todo empregado publico, servidor, estagidrio, bolsista, jovem aprendiz
ou prestador de servico terceirizado em exercicio na EBC que tenha acesso, de forma autorizada, para
atuar em processos eletronicos do SEI!.

Art. 32 - Todas as unidades administrativas da EBC deverdao produzir, tramitar e receber
processos e documentos eletrénicos no SEl!, exceto:

| - informacdes classificadas em grau de sigilo, conforme estabelecido na Lei n2 12.527, de
18 de novembro de 2011;

Il - jornais, revistas, livros, folders e demais materiais que ndo sdo caracterizados como
documentos arquivisticos; e

Il - correspondéncias particulares.

Art. 42 - Todos os documentos produzidos ou inseridos no SEI! constituirdao ou se
vinculardo a um processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva dos usuarios os seus registros.

Art. 52 - Todos os processos e documentos em meio fisico, de origem externa a EBC,
deverdo ser digitalizados com reconhecimento dptico de caracteres (OCR) e registrados no SEI!.

Art. 62 - Os processos e documentos definidos com nivel de acesso publico poderdao ser
visualizados por todos os usudrios internos, sendo permitido o acesso externo mediante solicitagdo de
vista processual.

Art. 72 - As solicitagbes de vista a processos eletronicos serdo dirigidas a unidade
administrativa responsdvel pelo processo, de acordo com as suas atribuicbes regimentais, com
observancia a legislagao pertinente.

Art. 82 - Para a garantia de sua integridade e sua autenticidade, os documentos produzidos
ou geridos pelo SEI! serao assinados eletronicamente, por meio de:

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

I - identificacdo eletronica, mediante login e senha de acesso do usuario ao SEI!/EBC, de
acordo com o art. 42, §3¢, do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

§ 12 A assinatura e/ou identificacdo eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 22 A autenticidade de documentos gerados no SEI!/EBC pode ser verificada em endereco
indicado na tarja de assinatura no préprio documento, com uso do Cédigo Verificador e CRC (Cyclic
Redundancy Check).

Art. 92 - A assinatura eletronica de documentos importa na aceitacao das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario por sua utilizacdo indevida.

Art. 10 - Os documentos externos nato-digitais, origindrios de outros sistemas
governamentais, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 11 - Os documentos externos resultantes da digitalizacdo de documentos originais em
suporte fisico serdo considerados cépias autenticadas administrativamente.

Art. 12 - Os documentos externos resultantes da digitalizacdo de cépias de documentos
em suporte fisico serdao considerados cdpias simples.

Art. 13 - Serad admitida a protocolizacdo de documento em meio fisico quando se mostrar
tecnicamente inviavel a utilizacdo do meio eletronico e se verificar risco de dano relevante a celeridade
do processo.

Art. 14 -Caberd a Comissio Gestora de Implantacdo do Sistema Eletrénico de
Informagdes na EBC atuar como Unidade Administradora Geral do SEI!/EBC, até a conclusio da



implantagdo do SEI!, com as seguintes atribui¢des:
| - definir as regras de gestao do negdcio e da gestdo documental do SEl!;
Il - cadastrar, desativar e excluir os usuarios internos e externos;
[l - criar, parametrizar, cadastrar, desativar e excluir:
a) as unidades administrativas;
b) os tipos de processos e documentos, bem como seus padrdes oficiais;

c) as classificagcbes por assuntos e, no que couber, as hipoteses legais de classificacbes de
sigilo de informacdes; e

IV - prestar orientacdo técnica do uso do sistema aos Agentes SEl!, usuarios internos e
externos.

Art. 15 - Caberd a Diretoria de OperacOes, Engenharia e Tecnologia - DOTEC:

| - acompanhar e implantar novas versdes de referéncia do Sistema Unico de Processo
Eletronico em Rede, sob demanda da Unidade Administradora Geral do SEI!/EBC.

Il - garantir a seguranga dos ambientes e a disponibilidade do SEI!/EBC em tempo integral;

Il - prestar o suporte tecnoldgico especializado necessario a utilizacdo do SEI!/EBC.
Art. 16 - Compete ao Agente SEI!:

| - atuar como representante e facilitador do sistema, com perfil diferenciado para realizar
fungdes de gestao local no SEI!, no ambito de sua unidade administrativa;

Il - solicitar o cadastramento, a desativacdo e as alteragbes de unidades, além de
inclusdo/exclusdo de cargos, em relagdo as suas unidades administrativas;

Il - solicitar o cadastramento, a liberacdo, a alteracdo de perfil e o descredenciamento de
usuarios internos e externos;

IV - promover o gerenciamento e o controle do acesso dos usudrios internos as suas
respectivas unidades administrativas no SEI!/EBC;

V - orientar os usuarios internos e externos quanto ao uso do SEl!;

VI - conceder acesso externo para vista aos processos publicos de sua unidade
administrativa;

VIl - solicitar a criacdao de tipo de processo e documento; e

VIII - manter atualizadas as bases de conhecimento das unidades administrativas sob sua
responsabilidade.

§ 19 Caberd aos Chefes de Gabinetes das Diretorias indicar a Unidade Administradora
Geral do SEIl/EBC os Agentes SEI! e seus substitutos das unidades administrativas de sua estrutura
organizacional.

§ 22 Os empregados indicados devem ter ciéncia expressa da indicacdo e de suas
respectivas atribuicdes antes da publicagao da Ordem de Servigo com o ato de designagao.

§ 32 E permitida a indica¢gdo de empregado para atuar como Agente SEI! em mais de uma
unidade administrativa.

§ 49 Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do Agente SEl! e de seus substitutos, até que seja providenciada nova
indicacdo, as atribuicdes do Agente SEI! caberdo aos responsaveis pela indicacdo.

Art. 17 - Os usudrios internos deverao:

| - registrar no sistema todos os documentos produzidos no ambito de suas unidades



administrativas;

Il - produzir, tramitar e receber processos e documentos sob sua responsabilidade no
SEI!/EBC;

[l - acessar o SEI!/EBC ao longo do horario do expediente administrativo, a fim de verificar
o recebimento de processos eletronicos;

IV - ndo divulgar as informacdes a que tiver acesso em funcdo do seu cadastramento no
SEI!;

V - ser responsabilizados por permitir o acesso indevido aos processos com nivel de acesso
restrito ou sigiloso; e

VI - responder por consequéncia decorrente de acdes ou omissdes que possam colocar em
risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de senha pessoal ou das transagcées que esteja
habilitado a fazer.

Art. 18 - A solicitacdo de cadastro de usuario externo é ato pessoal, intransferivel e
indelegavel, e sera validada mediante o envio eletronico dos seguintes documentos:

| - Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, disponibilizado no sitio eletronico
da EBC; e

Il - cépia do documento de identificacdo civil no qual conste o nimero do Cadastro de
Pessoas Fisicas - CPF.

Paragrafo Unico. O usuario externo se submetera aos termos e condi¢des que regem o
processo eletrénico na EBC, previstos nesta Portaria e demais normas aplicaveis.

Art. 19 - O cadastro de representante de empresa ou entidade como usudrio externo é
obrigatdrio, ressalvados os casos de outros 6rgdos ou entidades publicas que possuam regulamento
especifico, e permitira:

| - o peticionamento eletronico;
Il - 0o acompanhamento dos processos de seu interesse;

Il - a pratica de atos processuais e a apresentacdo de informac¢des ou documentos
complementares; e

IV - a assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a EBC.

§ 12 A partir da realizacdo do cadastramento, todas as intima¢des e comunicag¢des
processuais serao realizadas por meio eletronico.

§ 22 As pessoas juridicas deverao indicar, em peticao especifica para esse fim, enderecada
a EBC, até cinco representantes cadastrados para o recebimento de intimag¢des e comunicagdes.

Art. 20 - Os usuarios externos deverao enviar documentos digitalizados e com
reconhecimento Optico de caracteres (OCR) por meio de peticionamento eletronico, que serdo
considerados cdpias simples, para todos os efeitos legais.

Art. 21 - O usudrio externo é legalmente responsavel pelo teor e pela integridade das
informagdes contidas nos documentos digitalizados encaminhados a EBC, e respondera por seu
conteudo, civil, penal e administrativamente.

§ 12 A Unidade Administrativa da EBC podera solicitar a apresentacdo do original do
documento digitalizado sempre que necessario para o esclarecimento de duvidas sobre o seu conteudo,
observados os prazos legais de guarda de documentos, definidos em lei ou regulamento.

§ 29 Caberd ao usudrio externo apresentar, quando solicitado, o original do documento no
prazo de cinco dias, prorrogavel uma Unica vez, por igual periodo, contados da data de recebimento da
solicitacdo administrativa.



§ 32 Caso haja identificacdo de indicio de irregularidade, a qualqguer momento, o usudrio
externo poderd ter a liberacdo ou o cadastro suspenso até a verificacdo de conformidade pela area
responsavel pelo processo.

§ 49 Em caso de impugnacdo da integridade do documento digital, em peticdo
devidamente fundamentada, a EBC diligenciard a apuracdo dos fatos.

Art. 22 - Todos os processos do SEI!/EBC terdo classificacdo arquivistica com base na
legislacdo vigente.

Art. 23 - Os processos eletronicos do SEI!/EBC serdo mantidos na rede computacional da
EBC até que cumpram seus prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de documentos de
arquivo.

Art. 24 - Os 6rgdos e as entidades da administracdo publica federal que estejam fazendo
uso do modulo Tramita GOV.BR devem utilizar-se preferencialmente dessa funcionalidade para o envio
de documentos e processos a EBC.

Art. 25 - A Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI podera expedir
instrucdes complementares para o cumprimento desta Portaria.

Art. 26 - O uso inadequado do SEI!/EBC fica sujeito a apuragdo de responsabilidade
administrativa, civil e criminal, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 27- Os casos omissos em relagdo ao disposto nesta Portaria serdo resolvidos pela
Diretoria de Administragao, Finangas e Pessoas com assessoramento técnico da Unidade Administradora
Geral do SEI!/EBC.

Art. 28 - Esta Portaria-Presidente entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

MAIRA BITTENCOURT

Diretora-Presidente Substituta

= Documento assinado eletronicamente por Maira Carneiro Bittencourt Maia, Diretor(a)-
OEBC -/ Presidente, em 06/09/2024, as 16:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.

== 42, § 32, do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

o acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0002158 e o
fe codigo CRC 1950F934.
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