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Orgao: Ministério da Seguranga Publica/Secretaria Nacional de Seguranga Publica/Comissédo Nacional de Seguranga
Publica nos Portos, Terminais e Vias Navegaveis

PORTARIA N° 10, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2018

Disciplina a gestdo de documentos, processos e arquivos, por meio do Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI-MJ, no ambito da Comissdo Nacional de
Seguranca Publica nos Portos, Terminais e Vias Navegaveis - CONPORTOS e
das Comissbes Estaduais de Seguranga Publica nos Portos, Terminais e Vias
Navegaveis - CESPORTOS.

O Presidente da COMISSAO NACIONAL DE SEGURANGCA PUBLICA NOS PORTOS, TERMINAIS E VIAS NAVEGAVEIS
- CONPORTOS, no uso das atribuicdes que lhe conferem o artigo 9°, inciso |, e o artigo 10, inciso VIlI, do Regimento Interno do
Colegiado Nacional, Anexo da Portaria Ministerial n°® 388, de 15 de maio de 1988, alterada pela Portaria Ministerial n® 344, de 29 de
fevereiro de 2016, do Excelentissimo Senhor Ministro de Estado da Justica, publicada na Segéo 1, pag. 1, do Diario Oficial da Unido
- DOU n° 92, de 18 de maio de 1998,

Considerando que cabe a CONPORTOS expedir normas sobre seguranga publica nos portos, terminais e vias
navegaveis; e

Considerando o disposto no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizagdo do processo administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;, resolve:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica disciplinada a gestdo de documentos, processos e arquivos, por meio do Sistema Eletronico de Informacdes -
SEI-MJ, no ambito da CONPORTOS e das CESPORTOS.

Art. 2° O SEI-MJ é de uso obrigatério na gestéo e tramitacdo de todos os processos administrativos.

Art. 3° Sao objetivos do SEI-MJ:

I. assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agao institucional e promover a adequagdo entre meios, agdes,
impactos e resultados;

Il. promover a utilizagdo de meios eletrdnicos para a realizagdo dos processos administrativos com seguranga,
transparéncia e economicidade; e

Ill. ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e comunicagao; e

IV. facilitar o acesso as informagdes e as instancias administrativas.

Art. 4° Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

I. arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza
dos documentos, armazenados em determinado local em decorréncia do encerramento da tramitagao;

1. assinatura cadastrada: forma de identificagdo do usuario mediante prévio credenciamento de acesso e fornecimento de
login e senha;

Ill. assinatura digital: forma de identificagdo do usuario, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), que permite a conferéncia da autoria e da integridade do
documento eletronico, equivalendo a uma assinatura de proprio punho;

IV. assinatura eletrénica: forma de identificagdo inequivoca do usuario, podendo ser realizada através de assinatura digital
ou assinatura cadastrada;

V. capturar: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorpora-lo no SEI-MJ, a partir das ag¢des de
digitalizagao, registro, classificagédo, indexagao, atribuicdo de metadados e arquivamento;

VI. categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrénicos no SEI-MJ, classificados quanto
ao nivel de acesso, em publico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n° 7.724,
de 16 de maio de 2012;

VII. credencial de acesso a informagao classificada: credencial gerada no ambito do SEI-MJ que permite acesso a
processos sigilosos ao usuario interno em razao de suas atribuigdes, sendo validada com a confirmagéo de vinculagdo do usuario a
unidade de tramite;

VIII. credenciamento de acesso: processo de cadastro prévio do usuario para permitir a utilizagdo do SEI-MJ;

IX. custddia: responsabilidade pela guarda e preservagao dos documentos e/ou processos com suporte fisico;

X. desentranhamento: retirada de um determinado documento de dentro de um processo;
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XI. digitalizagao: processo de conversdo de um documento advindo de uma base analdgica, tal como o papel impresso,
para o formato digital, através de um equipamento especifico, como um escéaner;

XIll. documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

XIll. documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como
instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para agéo ou referéncia;

XIV. documento digital: informagéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de
sistema computacional, podendo ser:

a. documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico; ou

b. documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdao de um documento n&o digital, gerando uma fiel
representacao em codigo digital;

XV. documento eletrénico: documento processado por um equipamento eletrénico, tais como videocassete, filmadora e
computador, podendo ser registrado e codificado em forma analégica ou em digitos binarios;

XVI. documento externo: documento de origem externa, digitalizado e carregado no SEI-MJ;

XVII. documento interno: documento produzido no SEI-MJ;

XVIII. documento preparatério: documento formal, utilizado como fundamento do ato decisério, a exemplo de pareceres e
notas técnicas;

XIX. gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, a tramitagdo, a
avaliacao e ao arquivamento de documentos;

XX. informagao pessoal: informagéao relacionada a pessoa natural, identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida
privada, honra ou imagem;

XXI. juntada por anexagao: unido definitiva de um ou mais processos a outro processo, considerado principal, desde que
sejam conexos;

XXII. meio eletrdnico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos digitais;

XXII. numero SEI-MJ: cédigo numérico sequencial, gerado automaticamente pelo SEI-MJ, para identificar
individualmente um documento dentro do sistema;

XXIV. processo administrativo eletrénico: aquele em que os atos processuais sao registrados e disponibilizados em meio
eletrénico;

XXV. processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais processos
como complemento ao seu andamento ou decisao;

XXVI. protocolo: setor de relagdes administrativas, nucleo administrativo ou responsavel pelas atividades de recebimento
de documentos e/ou processos internos, externos, inclusive correspondéncias, expedigdo, custédia em fase corrente e transferéncia
as unidades de arquivo respectivas de documentos e/ou processos com suporte fisico, digitalizacao, registro no SEI-MJ e tramitagdo
interna dos processos eletrénicos;

XXVII. Reconhecimento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition - OCR): tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam eles escritos a mao, datilografados ou impressos;

XXVIII. sistema computacional: conjunto de dispositivos eletrénicos (hardware) capazes de processar informagdes de
acordo com um programa (software);

XXIX. Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI-MJ: sistema oficial de processos eletrdnicos administrativos no ambito da
CONPORTOS e CESPORTOS;

XXX. suporte: material no qual s&o registradas as informagdes;

XXXI. suporte fisico: material no qual séo registradas as informagdes e que ndo necessitam de equipamentos eletrdnicos
para sua leitura (pode ser 6ptico);

XXXII. tramitagao: movimentagéo do processo de uma unidade para outra;

XXXIII. unidade de tramite: unidades da CONPORTOS e das CESPORTOS que produzem ou recebem documento(s) ou
processo(s) no exercicio de suas atividades e sao responsaveis pela analise e encaminhamento deste(s);

XXXIV. unidade responsavel ou unidade competente: unidade da estrutura organizacional que detém a posse do
processo eletrénico;

XXXV. usuario externo: pessoa fisica ou juridica que nio seja caracterizada como usudrio interno; e

XXXVI. usuario interno: autoridade, servidor ou pessoal extraquadro em exercicio na CONPORTOS e nas CESPORTOS,
com o devido credenciamento de acesso ao SEI-MJ.

CAPITULO Il

DO PROCESSO ELETRONICO

Secao |

Disposigbes Gerais

Art. 5° O processo eletronico inicia-se com a autuagéo de um documento produzido digitalmente ou digitalizado.

Art. 6° Os atos gerados no SEI-MJ serao registrados com a identificagao do usuario, data e hora de sua realizagdo.

Art. 7° Nao serao utilizados no SEI-MJ procedimentos formais como capeamento, criagdo de volumes, inclusdao de
termos, numeragao de folhas, carimbos e aposi¢do de etiquetas.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, caso seja necessario fazer a impressdo do processo, este devera ser autuado na
forma da legislagdo em vigor.
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Art. 8° As comunicagbes internas de atos processuais serdo feitas exclusivamente por meio do SEI-MJ e serdo
consideradas recebidas para todos os efeitos.

Art. 9° Os processos serdo concluidos ou fechados pela unidade responsavel e arquivados de forma digital.

Art. 10. Para a criagdo do processo eletronico, serao inseridos no SEI-MJ dados que permitam sua eficiente localizagéao e
controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

I. identificagao correta do tipo de processo;

II. identificag&o e registro do interessado no processo;

lll. formagdo de maneira cronolégica, légica e continua;

IV. possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pegas processuais, salvo 0os processos com suporte fisico
preexistentes que foram posteriormente digitalizados;

V. permissao para a vinculagéo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por anexacao e relacionamento; e

VI. permissdo da reclassificagdo do nivel de sensibilidade da informagéo, como publico, restrito ou sigiloso, limitando ou
ampliando o acesso.

Art. 11. O processo eletronico estara disponivel para vista dos autos ou consulta pelos usuarios credenciados.

Paragrafo unico. Nos casos em que haja garantia legal do sigilo ou restricdo a consulta publica, o acesso sera limitado
aos usuarios com credencial de acesso a informagéo classificada.

Segao ll

Dos Documentos e Atos Processuais

Art. 12. Os documentos produzidos a partir da implementagdo do SEI-MJ deverao ser editados, assinados, tramitados e
arquivados digitalmente por meio do sistema.

Art. 13. Os documentos e processos em suporte fisico, em andamento, serao digitalizados e registrados no SEI-MJ pelas
unidades responsaveis por estes.

Art. 14. Os documentos recebidos em suporte fisico a partir da implementagao do SEI-MJ deverao ser conferidos quanto
a sua integridade, digitalizados, indexados, tramitados e arquivados por meio do sistema, pelas unidades responsaveis.

§ 1° Os documentos excepcionalmente produzidos em suporte fisico, no ambito interno, terdo o mesmo tratamento do
caput.

§ 2° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, copia autenticada em
cartorio, copia autenticada administrativamente por servidor ou cépia simples.

§ 3° Os documentos digitais resultantes da digitalizagdo de originais em suporte fisico sdo considerados coépias
autenticadas administrativamente.

§ 4° Os documentos digitais resultantes da digitalizagdo de coépia autenticada em cartério, de cépia autenticada
administrativamente ou de cépia simples terdo valor de copia simples.

§ 5° A CONPORTOS e as CESPORTOS deverao:

I. proceder a digitalizagcdo imediata do documento original apresentado em suporte fisico, devolvendo-o em seguida ao
interessado; ou

1. receber o documento em suporte fisico para posterior digitalizagéo, considerando que:

a) os documentos em suporte fisico que sejam originais ou copias autenticadas em cartério devem ser, preferencialmente,
devolvidos ao interessado, ou mantidos sob guarda da unidade responsavel, nos termos da tabela de temporalidade e destinacao; e

b) os documentos em suporte fisico que sejam coépias autenticadas administrativamente ou copias simples serédo
descartados ap6s a digitalizagdo nos termos do caput.

Art. 15. Podera ser exigida, no curso do processo, a exibigao do original de documento digitalizado.

Paragrafo tnico. E 6nus do interessado conservar os documentos originais, objeto da digitalizagdo, até que decaia o
direito da Administragéo de rever os atos praticados no processo.

Art. 16. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo motivada e fundamentada de
adulteragéo, sera instaurado procedimento para verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 17. O uso de assinatura digital é obrigatério para atos de conteudo decisério ou que necessitem de comprovagao de
autoria e integridade em ambiente externo, podendo-se adotar, nos demais casos, a modalidade de assinatura cadastrada.

Art. 18. Os documentos digitais juntados aos processos eletrénicos com garantia de sua origem e de seu signatario serdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 19. Os documentos gerados ou inseridos no SEI-MJ deveréo ser classificados, conforme nivel de sensibilidade da
informagao, como publico, restrito ou sigiloso.

Secao lll

Do Acesso e Credenciamento

Art. 20. Os usuarios internos poder&do cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no ambito
do SEI-MJ, de acordo com o seu cargo e perfil de acesso.

Secao IV

Dos Documentos Sigilosos

Art. 21. Documentos sigilosos ou com restricdo de acesso gerados no SEI-MJ deverdo ter grau de sensibilidade
informado no ato de criagdo e ser atribuidos imediatamente a servidor que tenha prerrogativa legal para a posse da informagao
classificada, nos termos que dispde a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e demais normas vigentes.
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Art. 22. A responsabilidade pela atribuicdo de credencial de acesso a informacéo classificada é da autoridade que fizer a
atribuigao.

Art. 23. O detentor de credencial de acesso a informagao classificada, que tenha sua lotagdo ou fungéo alterada, devera
realizar a transferéncia de credencial nos referidos documentos ao seu sucessor.

Secéo V

Do Tempo dos Atos Processuais

Art. 24. Considera-se efetuado o recebimento da comunicagao:

I. no dia em que o usuario efetivar a consulta eletrénica ao teor da comunicagdo, devidamente registrada no processo; ou

1. dez dias ininterruptos apds a data de encaminhamento da comunicagéo, nos casos em que nao houver sido efetuada a
consulta referida no inciso I.

Art. 25. Seréo considerados tempestivos os documentos enviados eletronicamente até 23h59min do dia de vencimento do
prazo, conforme horario oficial de Brasilia.

Paragrafo Unico. Considera-se realizado o envio eletrénico de documentos no dia e hora do respectivo registro eletrénico
constante no histérico do processo, conforme horario oficial de Brasilia.

Secgao VI

Da Produgéo de Documentos

Art. 26. Os documentos internos serao criados a partir do editor de texto do SEI-MJ.

Art. 27. Na confecgdo dos documentos, deverdo ser observados os critérios de impessoalidade, devendo-se destinar as
correspondéncias internas sempre a fungdo e ndo ao seu ocupante.

Art. 28. Em caso de indisponibilidade técnica, os documentos poderao ser excepcionalmente produzidos em papel e
assinados pela autoridade competente.

Paragrafo uUnico. O responsavel pela producdo em papel do documento providenciara sua digitalizagdo e imediata
insergdo no sistema quando do retorno da disponibilidade do SEI-MJ.

Secao VI

Da Recepgéo e Digitalizagdo de Documentos

Art. 29. Os documentos recebidos na CONPORTOS e nas CESPORTOS seréo registrados no SEI-MJ.

Paragrafo unico. Os documentos que ndo estiverem referenciados com um numero de protocolo ja existente, serdo
autuados como novos processos.

Art. 30. O documento recebido em suporte fisico sera digitalizado e capturado no sistema de acordo com sua
especificidade.

Paragrafo unico. A digitalizagao devera ser realizada mediante a utilizagdo da funcionalidade reconhecimento 6ptico de
caracteres, antes de sua insergdo no SEI-MJ.

Art. 31. No caso de demandas externas, recebidas via correio eletrdnico, o receptor devera registrar a mensagem e iniciar
0 processo eletrénico no SEI-MJ.

Segao VII

Da Movimentacao

Subsecgao |

Da Tramitagao Interna

Art. 32. Toda tramitagao interna de processos dar-se-a via SEI-MJ.

Art. 33. A tramitacdo interna de processos respeitara as especificidades e a estrutura hierarquica da CONPORTOS e das
CESPORTOS.

Paragrafo Unico. Na tramitacdo do processo, podera ser incluido retorno programado para finalizagdo da analise e
prosseguimento do tramite.

Art. 34. Em caso de erro na tramitagdo de processo eletrénico, o destinatario devera promover imediatamente:

|. a sua devolugao ao remetente; ou

Il. o seu adequado direcionamento.

Subsecgao Il

Da Movimentagao Externa

Art. 35. A movimentagdo de processos com os 6rgaos que utilizam o SEI ocorrera via barramento de comunicagéao de
processos eletrénicos.

Art. 36. A remessa de processos para 6rgdos que nao utilizam o SEl ocorrera mediante encaminhamento dos
documentos estritamente necessarios:

|. via correio eletrénico, no formato PDF; ou

Il. em suporte fisico, caso seja imprescindivel.

Paragrafo unico. No caso do inciso Il, o processo sera tramitado via SEI-MJ a unidade protocolizadora, que sera
responsavel pela impressao e remessa dos documentos indicados, com observancia do disposto no art. 7°, § Unico.

Secgao IX

Do Relacionamento e Desentranhamento

Art. 37. O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de associar um ou mais processos,
com o objetivo de complementar informagdes, dispensando a juntada por anexagéo.

Art. 38. E permitido o desentranhamento de documentos repetidos ou que ndo sejam pertinentes ao processo eletrénico.
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Secéo X

Da Classificagao Arquivistica e Avaliagéo

Art. 39. Os processos eletrOnicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido nas
respectivas tabelas de temporalidade de documentos de arquivo.

§ 1° Os processos eletrénicos de guarda permanente deveréo receber tratamento de preservacéo de forma que néo haja
perda ou corrupgao da integridade das informacgées.

§ 2° O descarte de documentos e processos eletrdnicos sera executado de acordo com os procedimentos legais relativos
a eliminagéo.

Art. 40. Ressalvadas as hipdteses de devolugdo de documentos ao interessado, os documentos e processos em suporte
fisico originais deverdo ser arquivados pela CONPORTOS e CESPORTOS.

Secgao XI

Do Cancelamento e Exclusdo de Documento

Art. 41. A unidade responsavel pela produgdo do documento podera:

I. excluir documentos que sejam desnecessarios ao processo, antes do tramite ou visualizagao por outra unidade; e

Il. cancelar documentos assinados, que tiverem sido tramitados ou visualizados por outra unidade, mediante justificativa e
autorizagao da autoridade competente.

Art. 42. Todos os cancelamentos e exclusdes serado registrados no sistema com os dados do responsavel pela agéo.

Art. 43. E proibida a exclus3o e cancelamento de documentos assinados por outras areas.

Segao XII

Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 44. As solicitagdes de pedido de vistas ao processo serado dirigidas as unidades competentes, por meio eletrénico ou
presencial.

Paragrafo unico. A disponibilizagdo de acesso obedecera a legislagdo pertinente ao acesso a informagéo, bem como as
disposi¢des da politica de seguranca da informagéo e comunicag¢des do Ministério da Justica.

Art. 45. O acesso para vista sera disponibilizado por usuario interno, onde o processo ou documento em questado esteja
sendo analisado, mediante geragdo de arquivo no formato PDF.

§ 1° Se houver 6bice a concessao de copias, sera disponibilizada uma estagéo de trabalho para que o interessado possa
visualizar o PDF do processo ou de parte dele, na presenga do usuario interno.

§ 2° Quando ndo houver ébice a concessdo de copias, o interessado podera receber o arquivo do processo por meio do
envio de e-mail contendo link de acesso, ou em midia de armazenamento, no formato PDF.

§ 3° O usuario certificara, no SEI-MJ, a concessao de vistas ao processo.

Secao XllI

Da Assinatura Eletrénica

Art. 46. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SEI-MJ terdo garantia de autoria, autenticidade e
integridade, mediante utilizagédo de assinatura eletrénica.

Paragrafo uUnico. A assinatura digital e a assinatura cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 47. A prética de atos assinados eletronicamente importara aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e
da responsabilidade do usuario pela utilizagdo indevida de sua assinatura eletrénica.

Secao XIV

Das Categorias de Acesso

Art. 48. Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a classificagdo, ao tratamento e a gestdo da informagéo de
natureza restrita e sigilosa obedecerao as disposigdes contidas em legislagao especifica.

Art. 49. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico poderdo ser visualizados por todos os
usuarios internos, sendo franqueado o acesso ao publico externo mediante solicitagao de vista processual.

§ 1° Quando tramitado para uma unidade especifica, o acesso imediato ao processo no SEI-MJ ficara limitado aos
usuarios daquela unidade.

§ 2° O disposto no § 1° ndo impede a disponibilizagdo ou a tramitagdo do processo para consulta dos demais usuarios
internos, mediante solicitagao simples.

Art. 50. Serao classificados como sigilosos os documentos submetidos temporariamente a restricdo de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais
de sigilo.

Paragrafo unico. O acesso aos documentos classificados como sigilosos sera limitado a usuarios com credencial de
acesso a informacao classificada.

Art. 51. Sera classificado como restrito 0 acesso a documentos preparatérios e a informagdes pessoais.

Paragrafo unico. O acesso a documento preparatério ou a informagao nele contida, utilizado como fundamento de tomada
de decisdo ou de ato administrativo, sera assegurado a partir da edigao do ato ou deciséo.

Secao XV

Dos Perfis de Acesso

Art. 52. O SEI-MJ permite a configuragéo de diferentes perfis de acesso e funcionalidades.
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Paragrafo unico. Os perfis atribuidos aos usuarios e suas funcionalidades podem ser mudados a qualquer tempo,
conforme a necessidade de cada unidade.

Art. 53. Um usuario podera estar associado a mais de uma unidade no SEI-MJ, desde que a autoridade competente de
outra unidade solicite sua incluséo.

Paragrafo Gnico. E de responsabilidade da autoridade competente da nova unidade solicitar acesso compativel com as
novas atribuigcdes do usuario.

CAPITULO 1Il

DAS COMPETENCIAS E DEVERES

Art. 54. Compete a CONPORTOS e as CESPORTOS:

I. cooperar no processo de aperfeigoamento da gestdo de documentos;

1. produzir os documentos da unidade no SEI-MJ;

Ill. receber e tramitar os documentos e processos por meio do SEI-MJ;

IV. receber, conferir, digitalizar, registrar no SEI-MJ, autenticar e tramitar os documentos de origem externa recebidos;

V. arquivar, custodiar e manter organizados os documentos e processos em meio fisico, recebidos em fase corrente,
visando a pesquisa dos mesmos quando solicitados e a transferéncia as unidades de arquivo respectivas; e

VI. realizar, excepcionalmente, a remessa de documentos fisicamente quando nao for possivel a tramitacéo eletronica.

Paragrafo unico. As atribui¢cdes previstas nos incisos 1V a VI seréo realizadas pelos protocolos.

Art. 55. Compete a Secretaria-Executiva da CONPORTOS e aos Coordenadores das CESPORTOS:

I. orientar os usuarios, no ambito de suas unidades, sobre a utilizagdo do SEI-MJ;

II. verificar se os registros e as movimentacdes de processos estdo sendo efetuados de forma adequada; e

Il. propor a CONPORTOS a insergéo no SEI-MJ de novos tipos de processos especificos de sua area.

Art. 56. Sao deveres de todos os usudrios do SEI-MJ:

I. registrar todos os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas atividades no SEI-MJ;

Il. manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI-MJ, a fim de evitar que pessoas nao autorizadas tenham acesso as
suas informagdes;

lll. encerrar a sessdo de uso do SEI-MJ sempre que se ausentar da frente do computador, garantindo a impossibilidade
de uso indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

IV. responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que possam por em risco ou comprometer a
exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transagbes em que esteja habilitado; e

V. ndo fornecer a sua senha de acesso ao SEI-MJ a qualquer pessoa, sob pena de responsabilizacao.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. O SEI-MJ ja esta implementado na CONPORTOS e nas unidades das CESPORTOS existentes.

Art. 58. A partir da publicacédo desta Portaria, a CONPORTOS e as CESPORTOS deverao efetuar:

|. a autuagéo de novos processos, exclusivamente, em meio eletrdnico;

1. a digitalizagdo de processos antigos, no momento da primeira movimentagao realizada, apés a implementagéo do SEI-
MJ; e

I1l. todas as comunicagdes internas de atos processuais por meio eletronico.

Paragrafo Unico. As comunicagdes de atos processuais destinadas aos ndo cadastrados no SEI-MJ serao realizadas por
mensagem eletrdnica, via postal ou por outros meios previstos em lei ou regulamento.

Art. 59. Quando da digitalizagdo dos processos fisicos e inser¢gdo no SEI-MJ, o processo fisico devera ser custodiado e
arquivado.

Art. 60. A partir da implantagédo do SEI-MJ ficara vedada a tramitagdo de documentos, processos ou arquivos por
qualquer outro meio.

Art. 61. O uso inadequado do SEI-MJ ficara sujeito a apuragao de responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 62. As duvidas e casos omissos relativos ao SEI-MJ serdo dirimidos pela CONPORTOS.

Art. 63. O Presidente da Comissédo Nacional de Seguranga Publica nos Portos, Terminais e Vias Navegaveis podera
expedir normativos que visem a operacionalizagdo do disposto nesta Portaria.

Art. 64. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.

MARCELO JOAO DA SILVA

Este conteldo ndo substitui o publicado na verséo certificada (pdf).
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