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MINISTERIO DA EDUCACAO

Secretaria Executiva

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 15 DE OUTUBRO DE 2025

Define normas e procedimentos complementares sobre o uso do
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, no ambito do
Ministério da Educagao.

O SECRETARIO EXECUTIVO DO MINISTERIO DA EDUCACAO, no uso das atribui¢des que lhe
confere o art. 34 da Portaria MEC n° 1.042, de 4 de novembro de 2015, e tendo em vista o disposto no
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 € o que consta no processo administrativo n® 23000.038859/2024-
72, resolve:

Art. 1° Ficam definidas as normas e procedimentos de uso do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, no
ambito do Ministério da Educagdo, em complemento a Portaria MEC n°® 1.042, de 4 de novembro de 2015.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Os atos processuais relativos a autuagdo, recebimento, tramite e conclusdo de processos, bem como a
inclusdo, edi¢do e assinatura de documentos, dentre outros, como regra, devem ser efetuados no SEI-MEC,
excetuando-se aqueles vinculados a sistemas eletronicos previstos em legislacao especifica.

Paragrafo unico. Na hipdtese de indisponibilidade do sistema, de carater prolongado ou que implique
prejuizos em razdo de urgéncia, e que ndo possa aguardar o seu restabelecimento, os atos processuais
poderdo ser produzidos em meio eletronico fora do SEI-MEC e assinados digitalmente, mediante uso de
certificado digital gov.br ou outra certificacdo digital ICP-Brasil e, posteriormente, incluidos no processo
SEI correspondente.

Art. 3° Os processos e documentos produzidos no SEI-MEC sdo de acesso publico, quando ndo reputados
restritos ou sigilosos mediante a indicacdo da hipodtese legal aplicavel no ato da criagdo, observadas as
previsdes constantes da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e demais normativos aplicaveis.

Paragrafo unico. Os documentos preparatorios terdo carater restrito, quando utilizados como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, sendo assegurado o seu acesso ao publico com a edi¢do do ato
ou da decisdo respectiva, conforme estabelece o § 3° do art. 7° da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
Art. 4° Nao poderao ser produzidos ou inseridos no SEI-MEC:

I - documentos e processos que contenham informagdes sigilosas classificadas nos graus reservado,
secreto ou ultrassecreto, conforme disposto no art. 23 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e no art.

25 do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012;

IT - correspondéncias particulares dirigidas aos usuarios do sistema e cujo assunto nao se relacione as
fungdes ¢ as atividades do Ministério da Educacao; e

IIT - documentos e processos arquivados nas unidades e que ndo terdo continuidade de tramite.
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Paragrafo tnico. Os documentos e processos de que trata o inciso I devem ser mantidos em suporte fisico,
observando-se os procedimentos previstos no Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012.

Art. 5° Atos processuais praticados no SEI-MEC serao considerados realizados no dia e na hora indicados no
registro da ag@o, para documentos externos, ou na assinatura eletronica do documento, para aqueles
produzidos no proprio SEI, conforme o horario de Brasilia/DF e a legislag@o processual aplicavel.

Art. 6° O SEI-MEC observara o que dispde a legislagao arquivistica vigente e, para seu uso adequado, devem
ser considerados, também, os manuais do Processo Eletronico Nacional - PEN, disponiveis em
https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/, e as cartilhas especificas do SEI-MEC, disponiveis no
endereco eletronico: https://www.gov.br/mec/pt-br/centrais-de-conteudo/sistemas-e-plataformas/sei.

CAPITULO 11

DA GESTAO DO SEI-MEC

Secao I
Das unidades

Art. 7° A gestdo do SEI-MEC, de competéncia da Secretaria-Executiva do Ministério da Educagdo, sera
realizada de forma compartilhada pelas seguintes unidades:

I - Unidade de Gestdo: Subsecretaria de Gestdo Administrativa, por intermédio de sua subunidade
gestora do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos - Siga, responsavel pela gestdo negocial, gestao
documental e administragdo geral do sistema;

II - Unidade Técnica: Subsecretaria de Tecnologia da Informagao ¢ Comunicagdo, responsavel por
prestar o suporte tecnolégico quanto a implantagdo, manutencao e garantia da seguranca da informagdo do
sistema; e

IIT - Unidades Usuarias: cada uma das divisdes ou subdivisdes estabelecidas no decreto de estrutura
organizacional do Ministério da Educacao, incluindo as unidades de assessoria direta ao Ministro de Estado
da Educagdo ¢ as diretorias de programas, colegiados e comissdes instituidas formalmente, responsaveis por
garantir a correta utilizacdo do sistema, em conformidade com as diretrizes desta Instru¢do Normativa e da
Unidade de Gestao do SEL

Secao 11
Das competéncias

Art. 8° Compete a Unidade de Gestao:

I - estabelecer, manter atualizadas e divulgar as diretrizes, normas, manuais e procedimentos
relacionados a gestdo e operacionalizacdo do sistema;

II - promover e executar a administragdo do SEI-MEC e de seus modulos;

IIT - conceder e retirar, mediante solicitagdo, permissdes ¢ perfis de acesso aos usudrios internos ao
sistema;
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IV - apoiar as ac¢des de capacitagdo ¢ a realizagdo de eventos e reunides visando a uniformizacao de
procedimentos de operacionalizagdo do sistema, em articulacdo com o Centro de Formagdo e

Desenvolvimento dos Trabalhadores em Educagdo do Ministério da Educagéo;

V - receber, analisar e autorizar, quando for o caso, demandas junto a Unidade Técnica, em especial
quanto a:

a) implantacdo de novos modulos no sistema;
b) integracdo de outros sistemas ao SEI; e
c) realizagdo de auditorias nas bases de dados do sistema;

VI - receber, analisar e encaminhar & Unidade Técnica as ocorréncias de problemas técnicos nao
solucionadas internamente;

VII - orientar e assistir tecnicamente os usuarios internos e externos do sistema;

VIII - reunir sugestdes dos usudrios, avaliar e propor melhorias de uso, observando as diretrizes
estabelecidas no instrumento de cessdo de uso da ferramenta; e

IX - analisar pedidos de criagdo, atualizagdo e desativacdo de tipos de documentos e tipos de
processos realizados pelas Unidades Usuarias.

Art. 9° Compete a Unidade Técnica:

I - garantir recursos de tecnologia da informagdo, equipe técnica especializada, recursos materiais ¢
infraestrutura para manutengao e sustentacdo do sistema e de seus modulos;

IT - instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do sistema e seus modulos, mediante
diretrizes alinhadas junto a Unidade de Gestdo, prestando suporte tecnologico quanto a sua implantagdo e

manutencao;

IIT - garantir suporte tecnologico referente a preservagdo ¢ a seguranga das bases de dados do
sistema;

IV - monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao sistema e aplicar
solucdes;

V - subsidiar o suporte técnico aos usudrios, realizado pela Unidade de Gestdo do SEI-MEC;

VI - analisar e propor, juntamente com a Unidade de Gestdo do SEI-MEC, as melhorias no sistema,
observando as diretrizes estabelecidas no instrumento de cessdo de uso da ferramenta; e

VII - mediante autoriza¢do da Unidade de Gestdo do SEI-MEC:

a) implementar as atualizagdes de versdes do sistema e de seus modulos, quando
disponibilizadas pelos respectivos desenvolvedores;

b) analisar a viabilidade e parametrizar, quando for o caso, a integracdo de outros sistemas ao
SEI-MEC;
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c) realizar auditorias nas bases de dados do sistema; e

d) disponibilizar acesso a base de dados do sistema para o desenvolvimento de novas
ferramentas ou modulos relacionados.

Art. 10. Competem as Unidades Usudrias:

I - cooperar com o processo de utilizagdo do sistema, no d&mbito de suas respectivas areas, conforme
orientacOes da Unidade de Gestdo do SEI-MEC;

IT - colaborar com o aperfeigoamento da gestdo de documentos e da informacdo no Ministério da
Educagdo, em consonancia com as normas arquivisticas;

IIT - orientar os usuarios quanto aos procedimentos operacionais de uso do SEI-MEC em relagio as
especificidades dos processos de negocio sob sua gestdo e solicitar a capacitagdo de usudrios sempre que
necessario;

IV - gerenciar as permissdes de acesso a unidade no sistema e solicitar & Unidade de Gestdo do SEI-
MEC, por intermédio da autoridade competente, a desativagdo de usudrio que ndo mais exerga suas
atividades no setor;

V - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os processos e
documentos de responsabilidade da area;

VI - criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos a seus
processos operacionais, para orientar sua regular instrugdo processual; e

VII - propor a criagdo, atualizagdo ou desativacdo, no SEI-MEC, de tipos de processos e de
documentos especificos relativos a sua area de atuagao.

CAPITULO III
DOS USUARIOS E PARAMETROS DE USO
Art. 11. Os usudrios do SEI-MEC sdo definidos como:
I - usudrio interno:
a) servidores e empregados publicos, estagiarios, prestadores de servigos terceirizados ou
outras pessoas com vinculo formal, em exercicio no Ministério da Educagdo; que tenham acesso, de
forma autorizada, para atuar em processos administrativos eletronicos do SEI; e
b) servidores e empregados publicos que, embora ndo se encontrem em exercicio no
Ministério da Educagdo, tenham sido designados para atuar como presidente, membro ou
colaborador/convidado de colegiados e comissdes no ambito deste o6rgdo, tenham acesso, de forma
autorizada, para atuar em processos administrativos eletronicos do SEI; e
IT - usuario externo: pessoa natural, atuando em nome proprio ou como representante de pessoa
juridica, ou servidor e empregado publico de outros 6rgdos, com a finalidade de acessar, acompanhar ou

atuar em processos administrativos eletronicos do SEI-MEC, e que ndo se enquadre como usudrio interno.

Secao I
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Dos usuarios internos: perfis, cadastros e responsabilidades

Art. 12. O perfil de acesso dos usuarios internos do SEI-MEC definira o nivel de acesso e as autorizagdes de
uso do sistema, no que se refere ao cadastro e tramitacdo de processos, bem como a geracdo e assinatura de
documentos.

§ 1° De modo geral, os perfis de acesso atribuidos aos usuarios internos do SEI-MEC sao:

I - administrador: restrito aos usuarios em exercicio na Unidade de Gestdo e na Unidade Técnica do
SEI-MEC, que possuem atribuicao legal para gerenciamento e gestdo documental e sist€émica do sistema,;

IT - gestdo: restrito aos titulares de Unidades Usudrias e a seus respectivos substitutos, bem como a
servidores em exercicio na unidade do Protocolo Central, que possuem permissdo para implementagdo das
funcionalidades de ordenagao de arvore processual e de cancelamento de documentos;

III - basico: atribuido aos servidores, empregados publicos e estagiarios, em exercicio no Ministério
da Educag@o, e aos servidores e empregados publicos que, embora ndo se encontrem em exercicio neste
Ministério, tenham sido designados para atuar como presidente, membro ou colaborador/convidado de
colegiados e comissdes no ambito deste drgdo; e

IV - colaborador: atribuido aos prestadores de servigos terceirizados ou outras pessoas com vinculo
formal, que necessitem utilizar o SEI-MEC para executar suas atividades e atribuigdes.

§ 2° A atribuigdo de outros perfis e de permissdes para implementagdo de funcionalidades a usuarios internos
podera ser realizada conforme necessidade do 6rgdo, mediante justificativa e avaliagdo da Unidade de Gestdo
do SEI-MEC.

Art. 13. A concessdo, alterag@o e exclusdo de cadastro e de permissdes dos usuarios internos do sistema sera
realizada mediante solicitacdo formalizada, pelo titular de Unidades Usuérias, a Unidade de Gestao do SEI-
MEC, por intermédio de formulério proprio disponivel na pagina da intranet do Ministério da Educacao.

§ 1° Um usudrio interno poderd ser associado a mais de uma unidade do SEI-MEC, de acordo com as
atividades desenvolvidas no 6rgdo, desde que haja aprovacao das respectivas autoridades competentes das
unidades envolvidas.

§ 2° Servidor oficialmente designado como substituto tera permissao de usudrio na unidade do substituido.

§ 3° No caso de mudanga de lotacdo do usuario interno, o responsavel pela unidade anterior solicitara a
Unidade de Gestdo do SEI-MEC a imediata exclusdo da permissdo de acesso e a unidade de destino
solicitara nova permissao.

§ 4° O usuario interno detentor de credencial de acesso a processos sigilosos, concluidos ou em tramitagao,
que tenha sua lotagdo ou fungdo alterada, deve realizar a transferéncia de credencial nos referidos processos
a0 Seu Sucessor ou ao seu substituto, se for o caso.

Art. 14. A retirada ou suspensdo das permissdes dos usuarios internos ocorrera nos seguintes casos:
I - exoneragdo de servidor(a) nomeado em cargo em comissdo e sem vinculo com o Ministério da

Educacdo, com a retirada da permissdo imediatamente a partir da comunicagdo pela autoridade competente
ou da publicagdo do ato no Didrio Oficial da Unido - DOU;
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II - desligamento de estagiario e de prestadores de servicos terceirizados ou outras pessoas com
vinculo formal, com a retirada da permissdo imediatamente apos a formalizacdo do desligamento da unidade
a qual pertencia;

IIT - afastamento por decisdo judicial com a retirada da permiss@o na data da intimagdo da decisdo,
até eventual decisdo em contrario; e

IV - vacancia ou exoneragao de servidor efetivo do cargo publico pertencente ao quadro de pessoal
do Ministério da Educacdo, nos termos dos arts. 33 ¢ 34 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a partir
da formalizagdo do pedido ou da efetivacdo do ato, de acordo com o caso concreto.

Paragrafo unico. Nos casos de afastamentos e licencas previstos em lei, a unidade poderd suspender a
permissao de acesso de usudrios, devendo garantir o acesso aos processos pessoais mediante os mecanismos
de acesso externo do SEI-MEC.

Art. 15. E de responsabilidade dos usuarios internos do SEI-MEC:

I - zelar pela correta utilizagdo do sistema;

II - consultar diariamente o sistema, a fim de verificar e confirmar o recebimento de processos
administrativos eletronicos;

IIT - observar a correta utilizacdo dos tipos de processo, nos processos gerados e nos que tramitam
por sua unidade, e, quando necessario, altera-los;

IV - verificar, imediatamente apds o recebimento do processo em sua unidade, o nivel de acesso
atribuido, o tipo de processo ¢ os tipos de documentos externos, ajustando-os sempre que necessario;

V - revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso restrito de documento preparatdrio ap6s a conclusao
do ato ou decisdo decorrente, na forma estabelecida no § 2° do art. 51;

VI - observar os prazos de retorno e de conclusao dos processos abertos em sua unidade; e

VII - manter o sigilo da senha, que ¢ pessoal e intransferivel, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, a alegagdo de uso indevido.

Secao 11
Dos usuarios externos: cadastro, acesso e responsabilidades

Art. 16. O cadastro como usuario externo € ato pessoal, intransferivel, indelegavel e irrevogavel, e dar-se-a
mediante prévio credenciamento e envio da documentacdo requerida, conforme procedimentos apresentados
na pagina do SEI-MEC, disponivel no endereco eletronico https://www.gov.br/mec/pt-br/centrais-de-
conteudo/sistemas-e-plataformas/sei/usuario-externo.

§ 1° O cadastro como usuario externo é obrigatorio para representantes de empresas ou entidades que tenham
ou pretendam ter contrato de fornecimento de bens ou servicos com o Ministério da Educagao.

§ 2° A liberagdo do cadastro, mediante conferéncia dos documentos, sera realizada pela Unidade de Gestdo
do SEI-MEC.

§ 3° O resultado da analise da documentagdo sera informado no enderego eletronico cadastrado pelo
solicitante em até cinco dias tteis a partir da protocolizagdo do pedido.
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§ 4° Em caso de verificagdo de pendéncias no pré-cadastro ou na documentacao enviada pelo solicitante, o
prazo de analise estipulado no § 3° sera reiniciado a cada novo envio.

§ 5° O Ministério da Educagdo podera aceitar cadastros de usudrios externos realizados em plataforma do
governo de cadastro centralizado de identificacdo digital dos cidadaos.

§ 6° A partir da efetivacdo do cadastro, todos os atos e comunicagdes processuais entre o Ministério da
Educagdo e o usuario externo dar-se-d0 por meio eletronico e ndo serdo admitidas intimacdes e
protocolizagdes por meio diverso.

§ 7° O disposto no § 6° sera excepcionalizado quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do
meio eletronico, cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade ou a instru¢do do processo ou quando
houver excecdo prevista em instrumento normativo proprio.

Art. 17. O cadastro de que trata o art. 16 importara na aceitacao de todos os termos e condi¢des que regem o
processo eletronico, conforme previsto nesta Instrugdo Normativa e demais normas aplicaveis, habilitando o
usuario externo a:

I - peticionar e protocolizar eletronicamente;

IT - assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o
Ministério da Educagao;

III - interpor recursos administrativos junto ao Ministério da Educagao;

IV - receber oficios, notificagdes e intimagdes quanto a atos processuais ou para apresentagdao de
informagdes ou documentos complementares; ¢

V - solicitar vistas de documentos ou processos administrativos eletronicos com restricdo de acesso,
nos quais seja comprovadamente interessado.

Art. 18. Sdo de exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

I - o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegagdo de uso
indevido;

II - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles
contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos
documentos essenciais e complementares;

III - a confeccdo da peticdo e 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 conservagdo dos originais, em suporte fisico, de documentos digitalizados enviados por meio
de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do Recibo Eletronico de Protocolo, do recebimento das petigoes e dos
documentos transmitidos eletronicamente;
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VI - a realiza¢do, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes processuais entre o
Ministério da Educacdo e o usuario ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimacoes
ou protocolizagdes por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do
meio eletronico, nos termos do art. 60;

VII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e
na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até as vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de
Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se encontre o usuario externo;

VIII - a consulta periddica ao ambiente de Usuario Externo do SEI, a fim de verificar o recebimento
de intimag¢des ou comunicagdes eletronicas; e

IX - as condi¢des de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet ¢ a configuragdo
do computador utilizado nas transmissdes eletronicas.

Paragrafo unico. A ndo obteng@o do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de transmissado
ou recepgdo de dados ndo imputaveis a falhas do SEI, no servirdo de escusa para o descumprimento de
obrigacdes e prazos.

Art. 19. O usuario externo poderd, havendo indicio de irregularidade, ter o seu cadastro desativado, a
qualquer momento.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO PROCESSO ELETRONICO

Secao I
Do processo eletronico
Art. 20. Processo eletronico ¢ um conjunto ou sequéncia de procedimentos administrativos em formato
digital, constituido por atos, fatos e atividades, geralmente destinados a obtencdo de resultado
consubstanciado em decisdo da administragao.

Paragrafo unico. O processo eletronico inicia-se com a autuagdo de um documento produzido
eletronicamente ou digitalizado, que fornecera um nimero de acompanhamento da tramitacdo e devera

indicar os elementos necessarios e suficientes para descrever e individualizar o feito.

Art. 21. Os processos eletronicos gerados ou cadastrados no SEI-MEC deverdo observar os seguintes
requisitos:

I - ser autuado com o devido preenchimento de campos proprios do sistema, de forma a permitir sua
localizagdo e controle eficiente;

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

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

IV - permitir a anexagao e o relacionamento entre processos;
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V - ter a publicidade das informag¢des como preceito geral e o sigilo como excegdo, observando a
possibilidade de pesquisa publica; e

VI - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, sendo possivel sua
ampliacdo ou limitagdo, sempre que necessario.

Paragrafo unico. Somente serdo admitidos, para inicio de novos processos ou para juntada em processos em
curso, documentos em formato eletronico, que deverdo ser inseridos, pelo Protocolo Central, pela(o)
propria(o) interessada(o), quando possivel, ou pela unidade detentora do processo eletronico, quando
necessario.

Art. 22. Para melhor gestdo dos processos eletronicos, ficam vedados:

I - a abertura de mais de um processo com o mesmo objeto, referentes a requerimentos ou pedidos
protocolados pela mesma parte, devendo haver imediata anexagdo quando detectada a ocorréncia, hipdtese
em que o processo mais antigo devera ser utilizado para prosseguimento; e

II - o encerramento de processo eletronico por inadequada ou incorreta instrugdo, cuja regularizagdo
devera ser solicitada ao Protocolo Central do Ministério da Educagao.

Paragrafo unico. Processos com temas conexos ou pedidos dependentes, realizados pelas mesmas partes ou
partes diversas, devem necessariamente ser objeto de relacionamento no sistema ou, a depender da situagao,
terem seus documentos movimentados para o processo mais antigo, para analise conjunta da(s) demanda(s).

Art. 23. A exclusdo do processo € permitida somente quando ele ndo possuir documentos e nao tiver
andamento aberto em outra unidade além da geradora.

Secao 11
Da conversao de processo fisico para eletronico

Art. 24, Documentos e processos recebidos ou ja existentes em suporte fisico devem ser digitalizados para
continuidade de andlise, instrucdo e tramite no SEI-MEC.

Paragrafo tnico. O procedimento de que trata o caput podera ser efetuado pelo Protocolo Central ou pelas
proprias unidades nas quais os documentos € processos se encontram em andamento, conforme
procedimentos  apresentados na pagina do SEI-MEC, disponivel no endereco eletronico
https://www.gov.br/mec/pt-br/centrais-de-conteudo/sistemas-e-plataformas/sei/usuario-externo.

Art. 25. O processo objeto da conversdo para processo eletronico deve ser cadastrado no SEI-MEC com seu
Numero Unico de Protocolo - NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador, e mantendo
o interessado e a data de autuacdo do processo originais.

Paragrafo unico. Os originais dos documentos e processos digitalizados devem ser mantidos nas respectivas
unidades em que se encontram até o prazo definido em tabela de temporalidade correspondente.

Art. 26. Os processos digitalizados, provenientes de suporte fisico, devem ser capturados de forma
individual, devendo, apds a conversao, se for o caso, proceder o relacionamento entre os processos no SEI-
MEC.

§ 1° O encerramento do processo em suporte fisico e a abertura do correspondente processo eletrénico deve
ser realizado por meio do "Termo de Encerramento de Processo Fisico", de acordo com modelo disponivel
no SEI-MEC.
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§ 2° O termo a que se refere o § 1° deve ser produzido e assinado eletronicamente no SEI-MEC e inserido
apos o arquivo do processo digitalizado, bem como impresso ¢ inserido como ultimo documento do processo
em suporte fisico.

Secao 111
Da classificacdo arquivistica

Art. 27. Os documentos e processos eletronicos devem ser classificados, avaliados e destinados de acordo
com o Codigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo correspondente, aprovado pelo
Arquivo Nacional, tanto para atividades-meio quanto para atividades-fim.

Art. 28. Ao iniciar novo processo ou alterd-lo no SEI-MEC, devem ser consideradas as seguintes
orientagdes:

I - a classificagdo por assunto ¢ automaticamente inserida de acordo com o tipo de processo
escolhido e ndo deve ser alterada pela unidade; e

I - o preenchimento do campo "Especificagdo" deve ser realizado de forma objetiva e compreensivel
para os demais usuarios.

Art. 29. Ao incluir novo documento nato-digital ou digitalizado, é necessario preencher a classificagdo por
assunto, devendo permanecer a classificagdo atribuida ao processo.

Art. 30. O documento ja produzido ou inserido no SEI-MEC que necessitar ser classificado de acordo com os
arts. 23 e 24 da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, deve ser impresso, assinado de proprio punho
pela autoridade responsavel, anexado ao respectivo Termo de Classificagdo da Informagéo - TCI e cancelado
no sistema.

Secao IV
Da producio de documentos

Art. 31. Todos os documentos produzidos ou inseridos no SEI-MEC constituem ou se vinculam a um
processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva dos usuarios os seus registros.

Art. 32. Os documentos oficiais produzidos no SEI-MEC, elaborados por editor de texto do sistema, deverdo
observar os padrdes do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, dispostos em normativos ou de
atividades especificas das unidades usuarias, observado o seguinte:

I - documentos gerados no SEI-MEC receberdo nimero SEI e, quando aplicavel, nimero do
documento;

II - documentos que demandem analise preliminar formal devem ser elaborados e assinados por meio
de tipo de documento proprio, caracterizado como minuta, que ndo se confunde com o documento final a ser
posteriormente formalizado; e

III - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser encaminhados somente
depois da assinatura de todos os responsaveis.

§ 1° Quanto ao disposto no inciso III, em se tratando de documentos redigidos por mais de uma unidade,
caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente no teor do documento, indicando as
unidades participantes.
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§ 2° Quando o documento contiver elemento de texto ou imagem cuja formatacdo seja incompativel com o
editor de textos, o referido elemento podera ser inserido no SEI-MEC como documento externo, utilizando o
formato PDF/A.

§ 3° Os documentos digitais de dudio e video devem ser gravados em formato de compressdo que garanta o
menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua integridade e inteligibilidade, de forma que cada
arquivo ndo ultrapasse o limite de que trata o § 4°.

§ 4° Os limites de tamanho individual de arquivo para inser¢do no SEI-MEC sdo de 400MB para usuarios
internos ¢ de 400MB para usuarios externos, ¢ poderdo ser redefinidos a qualquer momento, de acordo com
disponibilidade técnica da infraestrutura do sistema.

§ 5° Documentos digitais de qualquer natureza que ultrapassarem o limite de que trata o § 4° devem ser
mantidos em servidor online (armazenamento em nuvem), inserindo a informac¢do do link de acesso no
processo correspondente.

Art. 33. A ordenacdo de documentos nos processos eletronicos, atribuida apenas aos titulares das Unidades
Usudrias, e seus respectivos substitutos, bem como para os servidores do Protocolo Central, deve respeitar a
sequéncia cronologica de sua assinatura.

Paragrafo tnico. Documentos resultantes da digitalizagdo de processos em suporte fisico ndo podem ser
reordenados, a fim de preservar a ordem de suas folhas originais.

Art. 34. A citagdo de documentos ja disponibilizados no SEI-MEC deve ser feita, preferencialmente, por
meio da fungdo "link SEI".

Secio V
Da assinatura eletronica

Art. 35. Os documentos eletronicos produzidos no SEI-MEC terdo garantia de integridade, de autoria e de
autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletronica nas seguintes modalidades:

I - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario; ou

II - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil ou pelo sistema gov.br.

§ 1° As assinaturas de que trata o caput sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do titular
sua guarda e sigilo.

§ 2° O uso da assinatura digital ¢ obrigatorio para os casos previstos no art. 4°, inciso III, do Decreto n°
10.543, de 13 de novembro de 2020, adotando-se para os demais casos a modalidade de assinatura
cadastrada.

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SEI-MEC pode ser verificada no endereco eletronico
https://sei.mec.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&acao
origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao acesso_externo=0, e no endereco indicado na tarja de
assinatura e declaracdo de autenticidade no proprio documento, com uso dos cddigos verificador e Cyclic
Redundancy Check - CRC .
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Art. 36. A assinatura eletronica de documentos importa na aceitacdo das normas regulamentares sobre o
assunto e da responsabilidade do usuario por sua utilizagao indevida.

Art. 37. A assinatura cadastrada tera denominagdo do cargo efetivo ou cargo comissionado, sendo que, neste
caso, serdo adotadas as denominagdes do decreto de aprovacao da estrutura organizacional do Ministério da
Educacdo, admitindo-se a variagdo de género feminino e masculino e a qualificacdo de substituicao.

Secao VI
Da exclusao e cancelamento de documentos

Art. 38. A exclusdo de documento no SEI-MEC ¢ permitida somente enquanto ele ndo tenha sido assinado.

Paragrafo tnico. A operacdo de exclusdo ¢ definitiva e irreversivel, registrada no histérico do processo, € a
numeragao sequencial do documento gerado, quando houver, sera inutilizada.

Art. 39. Os documentos oficiais do Ministério da Educacdo somente poderdo ser cancelados por
determinagdo formal do titular da Unidade Usuaria, mediante justificativa registrada em Termo de
Cancelamento de Documento, referenciando o documento com o respectivo link, e criando outro na
sequéncia, em substitui¢do ao anterior, quando for o caso.

§ 1° Quando o documento a ser cancelado tiver sido assinado por diversas autoridades, o termo de
cancelamento de documento devera ser assinado pela maior autoridade signataria.

§ 2° O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore do processo, porém apresenta marcagao
propria sendo que seu conteudo se torna inacessivel e ndo podera ser recuperado.

Secio VII
Do recebimento e envio de processos (tramitagio)

Art. 40. A tramitacdo de processos entre unidades do SEI-MEC deve ser realizada utilizando-se a
funcionalidade "Enviar Processo", precedido de documento inserido na arvore do processo.

Art. 41. O processo deve permanecer aberto somente na unidade que esta realizando sua analise e mantido
aberto em mais de uma unidade do SEI-MEC apenas nos casos em que for imprescindivel ao regular
andamento do processo.

Art. 42. Em caso de erro na movimentacdo de processo eletronico, a area de destino promovera
imediatamente:

I - sua devolugdo ao remetente; ou
I - seu envio para a area responsavel.

Art. 43. O envio de processos para 6rgdos ou entidades externas ao Ministério da Educagdo sera feito,
preferencialmente, por meio do Tramita GOV.BR ou por outro sistema de protocolizagdo eletronica do 6rgdo
destinatario.

§ 1° Compete a unidade remetente verificar junto ao 6rgdo destinatario o meio de protocoliza¢do adequado,
tendo em vista as regras proprias de cada 6rgao.

§ 2° Em caso de impossibilidade de uso das funcionalidades indicadas no caput, o envio de processos ou
documentos podera ser realizado por meio da funcionalidade "Enviar Correspondéncia Eletronica" do SEI,
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quando compativel com o 6rgao destinatario, com a insercao da confirmacdo de recebimento registrada no
andamento do processo.

§ 3° A expedig¢@o de documentos em suporte fisico devera ser feita em casos excepcionais, quando nao for
possivel o envio nas formas estabelecidas no caput e em seu § 2°.

§ 4° Os comprovantes de recebimento de processos ¢ documentos expedidos deverdo ser inseridos no
respectivo processo SEI, para eventual necessidade de verificacdo de entrega.

Secao VIII
Do relacionamento e anexacio de processos

Art. 44. O relacionamento de processos ¢ realizado quando hé necessidade de associar um ou mais processos
entre si, cujas informagdes se relacionem ou subsidiem a analise dos processos.

Paragrafo tinico. O relacionamento de processos ndo vincula a instrucdo e tramitagdo processual, sendo
necessaria a instrucao e o envio individual dos processos relacionados.

Art. 45. A anexacdo de processos deve ocorrer apenas quando houver a necessidade de unido permanente de
processos com o mesmo interessado e assunto, para que sejam analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1° Quando necessaria, a acdo mencionada no caput deverd ser executada a partir do processo principal,
ficando vedada, a partir de ento, a juntada de novos documentos no processo acessorio.

§ 2° A desanexacdo de processos podera ser feita excepcionalmente, por meio de justificativa fundamentada
em "Termo de Desanexacao de Processo" pelo titular da unidade que efetuou a anexagao.

Secao IX
Do sobrestamento, conclusio e arquivamento de processos

Art. 46. O sobrestamento, entendido como a interrup¢do formal do andamento do processo em razio de
determinagdo existente no proprio processo ou em outro processo, € sempre temporario e deve apresentar os
motivos que justifiquem a ag@o, observada a legislacao pertinente.

§ 1° O documento no qual consta a determinag¢do de sobrestamento, seu nimero SEI e seu teor resumido
devem constar do campo motivo para sobrestamento do processo no SEI.

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for
formalizada a retomada de sua regular tramitagao.

Art. 47. A conclusdo, entendida como o encerramento do processo na unidade onde ele esta tramitando, deve
ser realizada quando da finalizagdo da andlise ou da adogdo das agdes necessarias pela unidade, por
Despacho nos autos contendo os motivos que justifiquem a acao.

§ 1° A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais unidades nas quais esteja
aberto.

§ 2° O processo concluido podera ser reaberto, a qualquer momento, por quaisquer das unidades pelas quais
tenha tramitado, até o seu devido arquivamento.

§ 3° Na hipoétese de necessidade de acompanhamento do tramite de processos, devem ser utilizados os
recursos do SEI de "acompanhamento especial” ou "bloco interno".
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Art. 48. O arquivamento, entendido como a ag@o pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento ou processo, cessada a sua tramitagdo, devera ser feita mediante inser¢do de "Termo de
Arquivamento".

Paragrafo unico. O termo de que trata o caput deverd informar o motivo que determinou o encerramento da
analise do mérito do processo e tramitado para a unidade de Arquivo Central do Ministério da Educagao.

CAPITULO V
DOS NIVEIS DE ACESSO

Secao I
Da categorizaciio dos niveis de acesso

Art. 49. Os processos e documentos incluidos no SEI-MEC devem obedecer as seguintes categorias de nivel
de acesso:

I - publico, com acesso garantido ao seu contetido e sem formalidades a qualquer cidadao, bem como
a todos os usuarios internos do SEI-MEC;

IT - restrito, quando se tratar de informacao sigilosa ndo classificada, com acesso limitado ao seu
contetido aos usuarios das unidades em que o processo esteja aberto ou por onde tramitou; ou

III - sigiloso, quando se tratar de informagao sigilosa ndo classificada que deva, temporariamente, ter
seu acesso limitado aos usuarios internos que possuam credencial de acesso SEI-MEC sobre o

correspondente Pprocesso.

Art. 50. A categorizagdo do nivel de acesso deve ser realizada pelo usuario no momento da insercao de
documento ou da autuagdo do processo.

Paragrafo unico. Nos casos de processos e documentos com nivel de acesso restrito ou sigiloso, a
categorizagdo deve ser justificada mediante indicacdo da hipotese legal na qual se fundamenta a restrigao.

Art. 51. Para a selecdo do nivel de acesso restrito, o processo deve conter:

I - documentos preparatorios: que subsidiam decisoes de ordem técnica, politica econdmica, fiscal,
tributaria, monetaria e regulatoria, tais como notas técnicas, pareceres, minutas de ato normativo;

IT - documentos que contenham informagdes pessoais sobre a pessoa identificada ou identificavel e
que sdo restritas a servidores legalmente autorizados e a propria pessoa, tais como:

a) Registro Geral - RG;

b) Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH;
¢) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

d) data de nascimento;

¢) documento de Reservista;
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f) Passaporte;
g) numero de telefone pessoal;
h) e-mail pessoal;
1) informagoes financeiras;
j) informagdes referentes a satde pessoal e de seus dependentes;
k) informagdes patrimoniais;
1) alimentandos, pensdes e descontos voluntarios;
m) dados de origem racial ou étnica;
n) orientacdo sexual;
0) convicgdes religiosas, filosdficas, morais e opinides politicas; ou
p) filiagdes partidarias e sindicais;
IIT - demandas judicializadas submetidas a restri¢ao de acesso; e
IV - documentos que contenham outras hipoteses para o nivel restrito.
§ 1° O nivel de acesso restrito para documento preparatério aplica-se até o momento em que haja
posicionamento final sobre o assunto objeto do documento ou processo ou até que seja publicado o ato
normativo.
§ 2° E obrigatoria a alteragdo do nivel de acesso quando a motivagio para a restri¢io nio mais subsistir.

§ 3° A restricao de nivel de acesso deve ser aplicada de forma individualizada aos documentos, conforme o
contetido de cada um deles e ao processo somente quando todo o contetido exigir.

Art. 52. A selecdo do nivel de acesso sigiloso devera ocorrer quando houver documentos que devam ser
acessados por usuarios especificos, que possuam Credencial de Acesso, ou naqueles que contenham
informagdes protegidas pelas previsdes constantes da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e demais
normativos aplicaveis.

Paragrafo tinico. A inclusdo de um documento com nivel de acesso sigiloso em um processo torna todo o
processo sigiloso, independentemente do nivel de acesso do processo.

Secéao 11
Publicacao de atos

Art. 53. Quando necessaria a publica¢do, em Boletim de Servigo Eletronico ou no DOU, de ato em que deva
constar a identificagdo inequivoca de pessoa fisica, o documento a ser publicado oficialmente deve ser
elaborado com o correspondente CPF pseudonimizado de forma a ocultar os trés primeiros digitos e os dois
digitos verificadores, apresentando-o no formato "***.999.999-**",
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Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica as hipoteses de representante legal de pessoa juridica
prestadora de servigos publicos com quem a Administracdo Publica estabeleca relagdes contratuais ou de
cooperacdo, como forma de viabilizar controle social no ambito da Administragdo Publica.

Secao 111
Da pesquisa publica e do pedido de vistas

Art. 54. Os processos eletronicos registrados no SEI-MEC podem ser consultados por qualquer cidadao no
link da Pesquisa Publica, constante da pagina do SEI-MEC, disponivel no endereco eletronico:
https://www.gov.br/mec/pt-br/assuntos-1/sei-sistema-eletronico-de-informacao/usuario-externo.

Art. 55. O acesso ao conteudo do processo, nos casos em que haja garantia legal do sigilo ou que meregam
restrigdo & consulta publica, serd limitado aos usuarios comprovadamente interessados e previamente

autorizados.

Paragrafo unico. E vedada a disponibilizagdo de acesso externo a processos categorizados como sigilosos
para usuarios que nao tiverem seu cadastro de usuario externo aprovado, nos termos do art. 16.

Art. 56. Quando pertinente, a concessdo de vistas a documentos e processos categorizados como restrito ou
sigiloso sera efetivada por usuario interno:

I - da area detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma unidade;

II - da area regimentalmente responsavel pelo processo, em caso de processo aberto em multiplas
unidades ou concluido; ou

IIT - nos casos de intimagdo, pela unidade que expediu a intimagao.
CAPITULO VI
DAS FORMAS DE INTERACAO EXTERNA

Art. 57. Ao usudrio externo do Ministério da Educagdo estardo disponiveis as seguintes formas de interacao
com o 6rgao:

I - peticionamento eletrdnico, acessivel, mediante cadastro, para o usuario externo na condicdo de
interessado, incluindo seu representante legal;

IT - protocolo digital, para envio eletronico de documentos, por meio da plataforma denominada
Protocolo.GOV.BR, acessivel a partir do portal GOV.BR; e

III - envio externo por meio da plataforma digital de comunicacdo entre sistemas de processo
administrativo eletronico, integrantes do PEN, denominada Tramita GOV.BR;

Secao I
Do peticionamento eletrénico

Art. 58. O modulo peticionamento eletronico permite ao usuario externo previamente cadastrado na condi¢do
de interessado, incluido seu representante legal, enviar documentos digitais, visando formar novo processo
ou compor processo ja existente, diretamente no SEI-MEC, o qual fornecera recibo eletronico de protocolo
contendo pelo menos os seguintes dados:
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I - nimero do processo no qual ocorreu a protocolizagdo dos documentos;
II - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
III - data e horario do recebimento; e
IV - identificagdo do signatario da petigao.

Art. 59. A utilizag@o de correio eletronico ou de outros instrumentos congéneres nao ¢ admitida para fins de
peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que regulamentagdo ou lei expressamente o permitam.

Art. 60. Os documentos em suporte fisico, cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel, assim como os
documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo
sistema, deverdo ser apresentados fisicamente ou por correspondéncia postal, ao Protocolo Central do
Ministério da Educacdo, localizado na Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Brasilia/DF, CEP 70047-900, no
prazo de dez dias contados do envio da peti¢cdo eletronica que deveria encaminhd-los, independentemente de
manifestagdo do Ministério da Educagdo, devendo ser considerada a data da postagem na analise da
tempestividade.

§ 1° A peticdo a que se refere o caput deve indicar expressamente os documentos que serdo apresentados
posteriormente.

§ 2° O prazo disposto no caput para apresentagdo posterior do documento em meio fisico ndo exime o
interessado do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve ser cumprido com o peticionamento
dos documentos cujo envio em meio eletrdnico seja vidvel.

Secao 11
Do protocolo digital

Art. 61. A protocolizagdo eletronica, disponivel no Portal GOV.BR, possibilita ao cidaddo entregar
documentos enderegados ao Ministério da Educacdo sem a necessidade de se deslocar fisicamente até uma
unidade de protocolo ou enviar correspondéncia postal.

Paragrafo unico. Para acessar o servigo de protocolizacdo eletronica, os usuarios devem possuir conta Unica
de acesso GOV.BR.

Art. 62. A ferramenta de servigo de protocolizagdo deve ser utilizada para protocolar documentos junto ao
Ministério da Educag@o quando ndo for necessaria a interagdo mencionada do art. 17.

Secao I1I
Do Tramita GOV.BR

Art. 63. Os orgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional que estejam
fazendo uso da ferramenta Tramita GOV.BR, preferencialmente, deverdo utiliza-la para o envio de processos
ao Ministério da Educacdo.

Paragrafo tinico. O envio de processos pela ferramenta condiciona-se as limitagdes referentes ao tamanho e a
extensdo dos arquivos predefinidos, conforme indica¢do apresentada na pagina do SEI-MEC, disponivel no
enderegco eletronico https://www.gov.br/mec/pt-br/centrais-de-conteudo/sistemas-e-plataformas/sei/usuario-
externo.

CAPITULO VII
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. Devem ser recusados pelas unidades usuérias do SEI-MEC os documentos e processos que
estiverem em desacordo com o disposto nesta Instru¢do Normativa, devendo ser restituidos as unidades que
os encaminharam, especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos por meio do
sistema.

Art. 65. O uso inadequado do SEI-MEC e a divulgacdo de informagdes pessoais, bem como de dados
considerados sensiveis e sigilosos, de acordo com a legislacdo vigente, ficam sujeitos a apuragdo de
responsabilidade na forma da legislacdo em vigor.

Art. 66. Os 6rgdos colegiados e entidades vinculadas a estrutura organizacional do Ministério da Educagdo
que, porventura, implantarem o SEI-MEC em base unica multiorgido ficam sujeitos a autorizagao prévia e as

mesmas regras estipuladas nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 67. A Unidade de Gestdo do SEI-MEC podera expedir atos complementares ao disposto nesta Instrugio
Normativa.

Art. 68. Esta Portaria entra em vigor em 10 de novembro de 2025.

LEONARDO OSVALDO BARCHINI ROSA.
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