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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD N° 345/2018

Dispde sobre o funcionamento e a gestao do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no
Confea.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (Confea), no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Regimento do Confea, aprovado pela Resolugdo n® 1.015, de 30 de
junho de 2006, e

Considerando a necessidade de modernizar a gestdo de documentos e agilizar os processos
de trabalho no Confea;

Considerando o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos orgdos e das entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional,

Considerando o Acordo de Cooperagao Técnica SCGPRO-SEGES 1860956, celebrado com
o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) que trata da cessdo do direito de uso
gratuito do software Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), criado pelo Tribunal Regional Federal da 4*
Regiao (TRF4), para a realizagdo do processo em meio eletronico no Confea - documento 0014851;

Considerando a Portaria AD n° 154, de 4 de abril de 2018, que institui o Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de documentos eletronicos do Confea -
documento 0013222;

Considerando a Portaria AD n° 279, de 15 de agosto de 2018, que institui o Comité Gestor
do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) no ambito do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
(Confea) - documento 0103462;

Considerando o disposto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no §
2° do art. 216, da Constitui¢ao Federal;

Considerando a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Considerando a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboragdo e o
arquivamento em meios eletromagnéticos;

Considerando a demanda de consolidagdo e ampliagdo das politicas de transparéncia
governamental conforme disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Considerando o disposto no Decreto n® 8.638, de 15 de janeiro de 2016, que institui a
Politica de Governanga Digital no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Estratégia de Governanga Digital - EGD, prevista no Decreto n° 8.638, de
15 de janeiro de 2016, e aprovada pelo Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;
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Considerando as diretrizes do Governo Federal estabelecidas para o Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico - eMAG e os Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico
- ePING;

Considerando a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo
administrativo no ambito da Administracao Publica Federal,

Considerando a Lei n® 13.726, de 8 de outubro de 2018, que racionaliza atos e
procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e
institui o Selo de Desburocratizagdo e Simplificacdo; e

Considerando o constante dos autos do processo n° CF-07000/2017,

RESOLVE:

CAPITULO I

DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 1° Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:
I - assinatura eletronica: forma de identificagdo inequivoca do usudrio:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil;

b) assinatura cadastrada: registro realizado eletronicamente, por acesso identificado,
mediante a utilizacao de usuario e senha de uso pessoal e intrasferivel;

IT - ato processual: a criagdo, a edi¢do, o trAmite, a assinatura, o uso € o arquivamento de
documentos;

III - autenticidade: qualidade do documento, independentemente de se tratar de minuta,
original ou copia, ser livre de adulteracdes ou qualquer tipo de corrupgao;

IV - certificado digital: conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade
certificadora, que se destina a registrar, de forma unica, exclusiva e intransferivel, a relagdo existente entre
uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacao;

V - confiabilidade: entendida como fidedignidade, trata-se da capacidade de sustentar os
fatos que atesta e a veracidade do seu conteudo;

VI - digitalizacao: processo de conversao de um documento em meio fisico para o formato
digital por meio de dispositivo apropriado;

VII - documento arquivistico: documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou
juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade;

VIII - documento eletronico: informacao registrada, codificada em forma analdgica ou em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletronico;

IX - documento externo: documento ndo produzido no SEI/Confea;
X - documento interno: documento produzido no SEI/Confea;

XI - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, a tramitagdo, a avaliacdo e ao arquivamento de documentos;

r

XII - informagdo restrita: ¢ aquela referente a controle interno, informagdo pessoal,
documento preparatorio, investigagdo de responsabilidade de empregado, sigilo contdbil, sigilo
empresarial, sigilo fiscal e demais assuntos determinados pela legislagao;

XIIT - integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram
nenhum tipo de corrupg¢do ou alteracdo ndo autorizada nem documentada;
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XIV - nivel de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletronicos no
SEI/Confea, classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloso;

XV - numero de documento: cdédigo numérico sequencial gerado para identificar as
sequéncias de tipo de documentos;

XVI- nimero SEI/Confea: c6digo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI
para identificar individualmente um documento dentro do sistema;

XVII - processo eletronico: conjunto de documentos digitais e nato digitais oficialmente
reunidos no decurso de uma a¢ao administrativa;

XVIII - processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sdo
registrados e disponibilizados em meio eletronico;

XIX - usuario interno: presidente, conselheiro federal ou empregado do Confea credenciado
que tenha acesso ao SEI/Confea;

XX - usuario colaborador: estagiario ou menor aprendiz do Confea credenciado que tenha
acesso ao SEI/Confea; e

XXI - wusuario externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao
SEIl/Confea e que ndo seja caracterizada como usudrio interno.

CAPITULO 11

DA GESTAO DO SEI/CONFEA

Art. 2° Integram a estrutura de gestdo do processo administrativo eletronico no ambito do
Confea:

I - a unidade organizacional responsavel pelo planejamento e gestdo do Confea, como
unidade gestora administrativa;

Il - unidade organizacional responsavel pela gestio da informacdo e pela politica de
documentacao;

IIT - a unidade organizacional responsavel pela Tecnologia da Informacao; e
IV - as demais unidades administrativas do Confea.

Art. 3° A unidade organizacional responsavel pelo planejamento e gestdo do Confea sera
responsavel pela expedicao de instrugdes normativas € manuais, a fim de complementar o disposto nesta
Portaria.

Pardgrafo tUnico. As instru¢des normativas e manuais serdo encaminhadas para
conhecimento e ciéncia do Comité Gestor do SEI (CGSEI).

CAPITULO III

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a unidade organizacional responsavel pelo planejamento e gestdo do
Confea:

I - fazer a gestdo administrativa do SEI/Confea e definir procedimentos de instrugdo de
processo eletronico;

II - monitorar a operacionalizagdo do sistema, bem como propor medidas corretivas
necessarias;
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IIT - propor os atos normativos necessarios para o uso do processo eletronico no ambito do
Confea, observadas as competéncias das outras unidades;

IV - promover a racionalizagdo da producdo documental, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Confea;

V - claborar e disseminar os instrumentos orientadores do processo administrativo
eletronico;

VI - promover a capacitagdo e reciclagem dos usuarios do SEI/Confea;

VII - realizar a gestdo administrativa do SEI/Confea e manté-lo atualizado e alinhado as
necessidades do Confea;

VIII - prestar assisténcia técnica e orientagdes quanto ao uso e operacionalizagdo do
SEI/Confea;

IX - definir os perfis de acesso ao SEI/Confea, assim como suas funcionalidades;
X - criar e gerir as unidades no SEI/Confea;

XI - definir o tamanho, as extensdes de arquivo e formatos de imagem permitidos no
SEI/Confea observando as diretrizes estabelecidas para o Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletronico - eMAG e os Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico - ePING; e

XII - parametrizar o SEI/Confea.

Art. 5° Compete a unidade organizacional responsavel pela gestdo da informagdo e pela
politica de documentagao:

I - a expedi¢do de normas especificas e manuais que dispordo sobre os procedimentos de
recebimento, expedigdo, registro, tramitagdo, autuagdo, classificacdo e destinacdo de processos e
documentos em meio digital, no ambito do Confea, a fim de complementar o disposto nesta Portaria;

I - orientar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo de documentos executadas a
partir do SEI/Confea; e

Il - realizar estudos, em conjunto com a unidade organizacional responsavel pela
Tecnologia da Informacdo, objetivando a preservacdo e manutencdo dos documentos arquivisticos
eletronicos produzidos e recebidos pelo Confea.

Art. 6° Compete a unidade organizacional responsavel pela Tecnologia da Informacao:

I - a responsabilidade sobre a infraestrutura, como hardware, servidores, desktops, storage,
banda de rede, scanners e certificados digitais, e a defini¢ao das politicas de TI para o SEI/Confea;

II - instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do SEI/Confea;

III - fornecer suporte técnico e tecnoldgico as unidades para a manutengao e utilizagdo do
SEI/Confea;

IV - analisar as ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao SEI/Confea e
promover a solugao;

V - garantir a continuidade dos servigos, disponibilidade e preservagdao dos documentos
arquivisticos eletronicos no SEI/Confea pelos prazos de guarda previstos pela tabela de temporalidade de
documentos das areas meio e fim; e

VI - realizar as atualizagdes e manutengdes necessarias ao pleno funcionamento do
SEI/Confea.

Art. 7° Compete as demais unidades organizacionais do Confea:
I - cooperar com o processo de aperfeicoamento da gestdo de documentos;
II - utilizar o SEI/Confea em suas unidades; e

III - produzir, receber, assinar e tramitar os processos administrativos eletronicos por meio
do SEI/Confea.

Art. 8° E de responsabilidade de todos os usuérios do SEI/Confea;
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I - registrar todos os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas atividades no
SEI/Confea,;

IT - ndo fornecer a sua senha de acesso do SEI/Confea a outros usuarios, sob pena de
responsabilizagao;

[T - encerrar a sessdo de uso do SEI/Confea sempre que for se ausentar do computador,
para impossibilitar o uso indevido do sistema por pessoas ndo autorizadas;

IV - manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI/Confea, a fim de evitar que pessoas
nao autorizadas tenham acesso as suas informagoes; ¢

V - evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificadveis por possiveis
invasores, tais como nome do proprio usuario, nome de membros da familia, datas, nimeros de telefone,
letras e nimeros repetidos.

CAPITULO IV

DO PROCESSO ELETRONICO

Secao I
Procedimentos Gerais

Art. 9° O SEI/Confea disponibilizard acesso a integra do processo administrativo eletronico
para vista do interessado por meio da autorizagdo de acesso externo ou pelo envio de copia dos
documentos por meio eletronico.

Art. 10. O usudrio externo podera digitalizar e enviar, eletronicamente, documentos para a
juntada aos autos do processo eletronico.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do usudario
externo, que responderd, nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa, por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo usuario externo terdo valor de copia
simples.

§ 3° A digitalizacdo de documentos devera:

I - possuir resolugao minima de 300 dpi; e

I - ser em tons de cinza, mas, quando necessario, podera ser em preto e branco ou colorido.
Secao 11

Niveis de acesso

Art. 11. Os documentos que contenham informacgdes restritas terdo seu acesso limitado a
empregados autorizados e aos interessados no processo.

Art. 12. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico poderdo ser
visualizados por todos os usudrios internos, sendo franqueado o acesso aos usudrios externos mediante
solicitacdo de vista processual.

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

§ 2° O disposto no § 1° nao impede a disponibilizacdo ou a tramitagao do processo para
consulta dos demais usuarios internos, mediante solicitacdo simples.

Secao 111
Acesso e credenciamento

Art. 13. Os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e
assinar documentos no ambito do SEI/Confea, de acordo com o seu perfil de acesso.
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Art. 14. Os usudrios colaboradores nao poderdo assinar documentos no ambito do
SEI/Confea.

Paragrafo tnico. O cadastro de usudrio colaborador sera efetivado mediante solicitagdo da
unidade de gestdo de pessoas, do gestor da unidade de atuagdo do colaborador ou do supervisor do
colaborador, que sera corresponsavel pelas acdes realizadas no SEI/Confea decorrentes de tal acesso.

Art. 15. Os usudrios externos, mediante credenciamento, poderao:
I - acompanhar o tramite de processos;

II - solicitar vistas; e

III - assinar documentos.

§ 1° O credenciamento de usuario externo € ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a partir de
solicitagcdo efetuada no sitio eletronico do Confea.

§ 2° A autorizagao do credenciamento de usuario externo e a consequente liberagao dos
servigos disponiveis no SEI/Confea dependem de prévia aprovagao por parte do Confea.

\

§ 3° O credenciamento esta condicionado a aceitagdo, pelo interessado, das condig¢des
regulamentares que disciplinam o SEI, e tem como consequéncia a responsabilizagdo do usuario externo
pelas acdes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracdo nas esferas administrativa, civil e penal.

§ 4° A autorizacdo para o credenciamento de usuario externo sera indeferida nos casos de
descumprimento de prazos ou de ndo atendimento a exigéncias de apresentagdo de documentagdo
obrigatoria ou complementar.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. Os casos omissos serdo dirimidos pelo CGSEI.

Art. 17. Alterar o § 2° do inciso II do art. 5° da Portaria AD n°® 154, de 4 de abril de 2018,
que institui o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de documentos
eletronicos do Confea, que passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“§ 2° Apos o preenchimento do cadastro de que trata o § 1° deste artigo, o interessado
devera encaminhar ao Confea, de preferéncia eletronicamente, copia da documentagdo exigida no
cadastro.” (NR)

Art. 18. Revogar o § 3° do inciso II do art. 5° e o § 4° do art. 6° da Portaria AD n° 154, de 4
de abril de 2018, e o inciso IV do art. 4° da Portaria AD 279, de 15 de agosto de 2018.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

— =
eil _ Documento assinado eletronicamente por Jodao de Carvalho Leite Neto, Chefe da Subprocuradoria
- - fily Consultiva, em 14/11/2018, as 13:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.

assinatura

| eletrénica 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—
ei| _ Documento assinado eletronicamente por Joel Kriiger, Presidente, em 14/11/2018, as 17:53,
- - fi‘y conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

assinaiura

| eletrbnica outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.confea.org.br/sei/controlador_externo.php?
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PA[m] acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0133949 e
1% 0 cédigo CRC 374BEE76.

Referéncia: Processo n2 CF-07000/2017 SElI n2 0133949

http://sei.confea.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=191211&infra_siste...  7/7


http://sei.confea.org.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

