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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD N° 154 DE 04 DE ABRIL DE 2018

Institui o  Sistema  Eletronico de
Informagdes (SEI) como sistema oficial de
gestdio de documentos eletronicos do
Confea.

Ementa:

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (Confea), no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Regimento do Confea, aprovado pela Resolucao n° 1.015, de 30 de
junho de 2006, e

Considerando o Acordo de Cooperagdo Técnica SCGPRO-SEGES 1860956, celebrado com
o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (MPDG) que trata da cessdo do direito de uso
gratuito do software Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), criado pelo Tribunal Regional Federal da 4*
Regido (TRF4), para a realiza¢do do processo em meio eletronico no Confea,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de gestao
de processos e documentos eletronicos do Confea.

Art. 2° Sdo objetivos do SEI no Confea:

I - aprimorar a gestdo documental;

IT - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas e as informag¢oes do Confea;
IIT - propiciar celeridade, seguranca e economicidade aos procedimentos:

IV - garantir a qualidade e confiabilidade dos dados e das informagdes disponiveis;

V - proporcionar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acgdo institucional, promovendo a
adequacdo entre meios, acdes, impactos e resultados; e

VI - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao.

CAPITULO 11
DA GESTAO OPERACIONAL DO SEI
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Art. 3° Fica instituido o Comité Gestor do SEI (CGSEI), vinculado a unidade
organizacional responsavel pelo planejamento e gestdo do Confea, que exercerd a gestdo operacional do
SEI, competindo-lhe o desempenho das seguintes atribui¢des:

I - zelar pela continua adequacao do SEI a legislagcdo de gestdo documental, as necessidades
do Confea e aos padrdes de uso e evolugdes definidos no ambito do projeto Processo Eletronico Nacional
(PEN);

IT - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela qualidade das informacdes nele
contidas;

III - promover a capacitagdo, realizar suporte operacional e orientar os empregados do
Confea quanto a utilizagdo do SEI;

IV - orientar os usudrios externos quanto a utilizacao do SEI; e
V - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.

§1° O Comité Gestor do SEI serd auxiliado, no exercicio das atribui¢des que lhe foram
conferidas no caput deste dispositivo, pela unidade organizacional responsavel pela Tecnologia da
Informacao, responsavel pela manutencdo técnica do sistema, ¢ pela unidade organizacional responsavel
pela gestdo da informagdo e pela politica de documentagdo, responsdvel por coordenar e orientar a
aplicacdo dos Cddigos de Classificagdo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos relativos as areas
meio e fim.

§2° A composi¢ao do Comité Gestor do SEI sera definida em normativo proprio.

CAPITULO 111
DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Art. 4° Qualquer pessoa podera ter acesso aos processos € aos documentos no SEI, bem
como acompanhar o tramite dos processos, independentemente de credenciamento prévio, ressalvadas as
hipoteses legais de restrigdo de acesso.

Paragrafo unico. O acesso a processos publicos serd disponibilizado exclusivamente na
pagina eletronica do Confea na Internet, ndo se fazendo necessario, para tal finalidade, qualquer
credenciamento ou formulac¢do de pedido.

Art. 5° Os usudrios externos, mediante credenciamento prévio, poderao:
I - visualizar os processos de acesso restrito em tramite no Confea; e

IT - assinar eletronicamente contrato, convénio, acordo e outros instrumentos congéneres
celebrados com o Confea.

§1° O credenciamento de usuario externo € ato pessoal e intransferivel e dar-se-4 a partir do
preenchimento de cadastro disponibilizado no sitio eletronico do Confea na Internet.

§2° Apos o preenchimento do cadastro de que trata o §1° deste artigo, o interessado devera
encaminhar ao Comité Gestor do SEI de forma presencial ou por correspondéncia postal, copia
autenticada de documento de identificagdo contendo nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

§3° As copias dos documentos poderdo ser autenticadas em cartorio.

§4° O Confea podera requisitar, a qualquer tempo, a apresentacdo do documento original,
fixando prazo para cumprimento.

§5° No caso da entrega presencial do documento de que trata o §2°, a autenticagdo podera
ser efetivada por empregado do Confea, mediante a apresentagdo do respectivo original.

§6° Verificada a correspondéncia entre os dados cadastrados e a documentacio
encaminhada, o Confea autorizard o credenciamento do interessado para acesso ao SEI, em até 5 (cinco)
dias uteis, contados a partir do recebimento da documentagao prevista no §2°.

§7° O credenciamento estd condicionado a aceita¢do, pelo interessado, das condig¢des
regulamentares que disciplinam o SEI, e tem como consequéncia a responsabilizacdo do usuario externo
pelas agdes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuragdo nas esferas administrativa, civil e penal.
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§8° Os editais destinados a contratacao de bens, servigos ¢ obras, bem como os contratos e
acordos celebrados pelo Confea conterdo a exigéncia de cadastramento do representante legal da
contraparte no SEI, assim como a necessidade de submissdao do procedimento as regras do processo
eletronico do Confea.

Art. 6° A visualizagdo dos processos de acesso restrito e a assinatura dos documentos de
que tratam os incisos I e II do artigo 5° serdo concedidas aos usudrios externos devidamente cadastrados
mediante solicitagdo em peticdo especifica, a ser juntada oportunamente no processo correspondente,
conforme modelo de referéncia definido em normativo préprio.

§1° A liberagdo do processo ao usudrio externo sera condicionada a regular comprovagao
de sua legitimidade ou dos poderes conferidos por meio de procuragdo ou substabelecimento.

§2° Havendo rentncia do procurador ou revogagao do instrumento de outorga de poderes, a
revogacdo do acesso ao processo deverd ser formalmente solicitada ao Confea, mediante peti¢ao especifica
no processo correspondente.

§3° A solicitacdo sera deferida pelo Confea no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.

§4° A solicitagdo devera ser enderecada ao Comité Gestor do SEI.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 7° Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos eletronicos.

§1° Os documentos natos digitais juntados aos processos eletronicos no SEI serdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

§2° Os documentos digitalizados juntados aos processos eletronicos no SEI terdo a mesma
forca probante do documento fisico apresentado, ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de
adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizacao.

Art. 8° Processos produzidos no SEI deverdo respeitar a Lei de Acesso a Informacgao (Lei n°
12.527/2011) no que concerne ao nivel de acesso, sendo preferencialmente selecionado o nivel de acesso
“publico”.

Paragrafo unico. Os processos que legalmente requerem outro nivel de acesso (restrito ou
sigiloso) deverdo indicar a respectiva hipotese legal.

Art. 9° Todos os documentos em meio fisico remetidos ao Confea, independentemente da
sua forma e local de entrega, devem ser encaminhados para registro e guarda pela unidade organizacional
responsavel pela gestdo documental do Confea.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 10. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia
de integridade, autoria e autenticidade asseguradas pela utilizacdo de Assinatura Eletronica emitida pelo
proprio sistema, mediante login e senha de acesso do usuario.

§1° A assinatura eletronica ¢ de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.

§2° O Confea podera utilizar mecanismo de assinatura digital, baseado em certificado
digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras
(ICP-Brasil) para garantir a integridade, autoria e autenticidade de seus documentos.

§3° A institui¢do e a disciplina da assinatura digital prevista no §2° deste artigo sera feita
por normativo proprio.

CAPITULO VI
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DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11. A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser conferida em endereco
na Internet indicado no proprio documento, com uso do Cédigo Verificador e CRC informados na tarja de
assinatura do documento.

Art. 12. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e hora
da respectiva assinatura eletronica, conforme horario oficial de Brasilia.

Art. 13. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da
legislagdo em vigor.

Art. 14. A partir de 5 de dezembro de 2017, os novos processos devem ser abertos somente
no SEIL

§1° Os processos abertos até¢ 4 de dezembro de 2017 serdo digitalizados e inseridos no SEI
pelas unidades organizacionais até 4 de dezembro de 2018, os quais passardo a tramitar unicamente no
SEI, na forma eletronica.

§2° A partir de 5 de dezembro de 2018, todos os processos tramitardo unicamente no SEI,
na forma eletronica.

Art. 15. O acesso aos processos e aos documentos no SEI de que trata o artigo 4° entra em
vigor a partir de 1° de julho de 2018.

Art. 16. O Confea promovera o credenciamento prévio de usuarios externos, de que trata o
artigo 5°, bem como iniciard o recebimento de peti¢des para liberagao de processo de acesso restrito a
usuario externo, conforme disposto no artigo 6°, até 5 de dezembro de 2018.

Paragrafo unico. A data para o inicio de credenciamento prévio de usuarios externos e para
o recebimento de petigdes para liberagao de processo de acesso restrito a usuario externo sera divulgada
no sitio eletronico do Confea, a partir da qual comecaréd a contagem dos prazos definidos no §6° do artigo
5°e no §3° do artigo 6°.

Art. 17. O sistema legado Murah ContexPress (Gemini) continuard em funcionamento
somente para as consultas e tramitacdes dos processos e protocolos anteriores a implantacao do SEI.

Art. 18. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pelo Comité Gestor do SEI.
Art. 19. Revoga-se a Portaria AD N° 500, de 05 de dezembro de 2017.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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eil _ Documento assinado eletronicamente por Igor Tadeu Garcia, Procurador Juridico, em 09/04/2018,
J ’ [Ely as 16:23, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539,

assinatura

| eletrbnica de 8 de outubro de 2015.
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EiI _ Documento assinado eletronicamente por Joel Kriiger, Presidente, em 12/04/2018, as 07:24,
5 - [Ely conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

assinatura

| eletrbnica outubro de 2015.

". A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

g http://sei.confea.org.br/sei/controlador_externo.php?

x® acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0013222 e
o cédigo CRC F4C9D5CC.

Referéncia: Processo n2 CF-07000/2017 SEI n2 0013222
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