14/12/2018 SEI/CONFEA - 0145874 - Portaria

N

SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD N° 393/2018

Estabelece as diretrizes e procedimentos
para o cadastro e o acesso de usuario
externo ao SEI-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,

Considerando os termos e condigdes que regem o processo eletronico, conforme Decreto n®
8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis;

Considerando as disposi¢des que regem o processo eletronico no Confea, conforme Portaria
AD n° 154, de 4 de abril de 2018, que instituiu o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema
oficial de gestdo de documentos eletronicos do Confea (0013222); e

Considerando o constante dos autos do processo n° CF-10889/2018,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as diretrizes e procedimentos para o cadastro e o acesso de usudrio
externo ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
(Confea) - SEI-Confea.

Art. 2° Usuario externo € a pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI-
Confea e que ndo seja caracterizada como usuario interno.

CAPITULO I
DO CADASTRO

Art. 3° O cadastro como usudrio externo € ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-se-
4 a partir de solicitacdo efetuada por meio de formulario eletronico disponivel em pagina propria no Portal
do Confea na Internet.

Art. 4° Depois de realizar o cadastro de que trata o art. 3°, o usuario devera apresentar no
Setor de Documentagdo (SEDOC) do Confea:

I - Declarag¢ao de Concordancia e Veracidade preenchida e assinada;

I - copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF,
juntamente com os originais para fins de autenticagdo administrativa;
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IIT - copia de comprovante de residéncia, juntamente com o original para fins de
autenticacdo administrativa; e

IV - caso o usudrio seja representante de pessoa fisica, copia da procuragcdo que comprove a
representacdo, assinada com reconhecimento de firma, autenticada em cartorio ou juntamente com a
original para fins de autentica¢do administrativa; ou

V - caso o usuario seja representante de pessoa juridica:

a) comprovante de inscricdo e situacdo cadastral no CNPJ disponivel no
site http://www.receita.fazenda.gov.br;

b) copia(s) do(s) documento(s) que comprove(m) o vinculo do usudrio com a pessoa
juridica, juntamente com os originais para fins de autenticacdo administrativa.

§ 1° Poderdao ser entregues por terceiros ou enviadas pelos Correios as copias dos
documentos acima indicados, desde que autenticadas em cartdrio, bem como a Declaragdo e o
Requerimento (se for o caso) com reconhecimento de firma em cartério.

§ 2° Caso a documentacdo seja enviada pelos Correios, deve ser enderecada ao Setor de
Documentagao (SEDOC) do Confea com identificagcdo conforme modelo abaixo:

Referéncia: Cadastro de Usuario Externo

Remetente:
(Nome completo do usuéario)

(Endereco completo do usuério)

Destinatario:

Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea

A/C Setor de Documentagao

SEPN 508, Bloco A, Edificio Confea - Engenheiro Francisco Saturnino de Brito Filho
70740-541 - Brasilia - DF

Art. 5° O cadastro de representantes como usuario externo € obrigatorio para:
I - pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

IT - pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em participar, em
qualquer condi¢do, de processos de convénio, chamamento publico, patrocinio e outros processos
congéneres; €

IIT - fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de fornecimento de bens ou
servigos com o Confea.

§ 1° As pessoas fisicas ou juridicas deverdo indicar, por documento que trate
exclusivamente deste tema, até 5 (cinco) representantes cadastrados para o recebimento de comunicagdes
que lhes devam ser dirigidas.

§ 2° Cada representante deve solicitar individualmente seu cadastro como usudrio externo.

§ 3° Ausente a indicagdo de que trata o § 1° deste artigo, o Confea oficiara ou notificara a
pessoa juridica por meio de quaisquer dos representantes que, em outros processos fisicos ou eletronicos,
tenham comprovado poderes de representagao.

§ 4° Havendo renuncia do representante ou revogacdo do instrumento de outorga de
poderes, a revogacao do acesso do usuario externo como representante da pessoa fisica ou juridica devera
ser formalmente solicitada ao Confea, mediante solicitagdo especifica, de preferéncia referenciando o(s)
processo(s) correspondente(s).
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Art. 6° O cadastro como usudrio externo importara na aceitagdo de todos os termos e
condi¢des que regem o processo eletronico, conforme Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais
normas aplicaveis, habilitando o usudrio externo a:

I - visualizar documentos ou processos aos quais lhe tenha sido concedido acesso externo;

IT - ser oficiado ou notificado quanto a atos processuais ou para apresentagdo de
informagdes ou documentos complementares; e

IIT - assinar eletronicamente contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o Confea.

Paragrafo tinico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados ao
SEL

Art. 7° Sdo da exclusiva responsabilidade do usuario externo:

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

IT - a conformidade entre os dados informados em formularios eletronicos e aqueles
contidos nos documentos enviados, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagao dos
documentos essenciais e complementares, quando for o caso;

III - a atualizacdo de seus dados cadastrais no SEI-Confea;
IV - a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de oficios ou
notificacoes;

V - 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 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independentemente do fuso horario no qual se encontre o usudrio externo;

VI - as condigdes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a
configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

VII - a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do sistema, informados em pagina propria no Portal do Confea na Internet; ¢

VIII - o acesso ao enderego eletronico http://processoeletronico.confea.org.br/ para obter
mais orientagcdes sobre como utilizar o SEI-Confea, avisos de manutengdes e paradas, recomendagdes e
regulamentagdes acerca da utilizacdo do sistema.

Paragrafo Gnico. A ndo obten¢do do cadastro como usudrio externo, bem como eventual
erro de transmissao ou recepc¢do de dados ndo imputaveis a falhas do SEI-Confea ou de sistema integrado,
ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.

CAPITULO 11
DA LIBERACAO DO CADASTRO

Art. 8° A documentagdo apresentada pelo usuario sera digitalizada e inserida no SEI pelo
Setor de Documentagdo (SEDOC) sob o tipo de processo "Gestdo da Informagdo: Cadastro de Usuario
Externo no SEI", que serd enviado para a Geréncia de Planejamento e Gestao (GPG).

Paragrafo inico. A documentacdo em suporte papel também sera encaminhada a Geréncia
de Planejamento e Gestao (GPG) para a devida conferéncia.

Art. 9° A Geréncia de Planejamento e Gestdo (GPG) verificard a correspondéncia entre os
dados cadastrados e a documentacdo em suporte papel apresentada pelo usudrio, incluindo no processo
correspondente Verificacdo Documental com o resultado da analise documental.

Art.  10. Verificada a correspondéncia entre os dados cadastrados e
a documentagao apresentada pelo usudrio, a Geréncia de Planejamento e Gestdo (GPG) liberard o cadastro
do usuario externo para acesso ao SEI.
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§ 1° A liberacdo de acesso sera indeferida nos casos de descumprimento de prazos ou de
nao atendimento as exigéncias de apresentacao de documentacao.

§ 2° Em caso de indeferimento da liberacdo de acesso, o Confea podera solicitar, a seu
critério, a complementagdo da documentacao pelo usuario.

Art. 11. A liberagdo de acesso do usudrio externo serd efetuada em até 5 (cinco) dias
uteis contados a partir do recebimento da documentacao prevista no art. 4°.

Paragrafo tnico. A liberagdo de acesso ao usudrio externo serd informada automaticamente
pelo Sistema.

Art. 12. Depois de liberar o cadastro do usuario externo, a Geréncia de Planejamento e
Gestao (GPQG) procedera ao arquivamento da documentacdo em suporte papel e do processo eletronico
correspondente.

CAPITULO I1I
DA DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTO PARA ASSINATURA

Art. 13. Depois de liberado o cadastro do usuario externo, o interessado devera entrar em
contato com a unidade gestora do documento e solicitar sua disponibilizagdo para assinatura.

CAPITULO IV
DO PEDIDO DE ACESSO A DOCUMENTO OU PROCESSO RESTRITO

Art. 14. No caso de pedido de acesso a documento ou processo restrito, o interessado
devera registrar eletronicamente seu pedido de acesso a informagdo por meio de formulario especifico do
Sistema de Informagdes ao Cidadao (SIC) disponivel no Portal da Transparéncia do Confea.

CAPITULO V
DOS PRAZOS

Art. 15. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢do em contrario, até as 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de
Brasilia.

§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, nao serdo considerados os feriados municipais,
estaduais ou distritais.

§ 3° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para
o primeiro dia 1til seguinte a resolu¢do do problema.

§ 4° Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por mais de 24 (vinte e
quatro) horas seguidas, o Presidente do Confea podera suspender o curso de todos os prazos processuais
em ato que sera publicado na pagina de que trata o inciso VII do art. 7° desta Portaria.

CAPITULO VI
DOS ATOS E COMUNICACOES ELETRONICAS
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Art. 16. A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos € comunica¢do processual
entre o Confea e o usuario externo ou a pessoa juridica por ele representada dar-se-ao por meio eletronico.

§ 1° Excepcionalmente, enquanto ndo apreciada a sua solicitacdo de credenciamento, o
usuario externo podera encaminhar documentos em meio fisico.

§ 2° Nao serdo admitidos atos e comunicagdo processual por meio diverso, exceto 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 exce¢do prevista em instrumento
normativo proprio.

§ 3° Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica
comunicando a emissao de notificagdo e a abertura automatica do prazo processual.

§ 4° As notificacdes que viabilizem o acesso a integra do processo serdao consideradas vista
pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 5° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletronico para a realizagdao da
notificagdo, os atos processuais poderdo ser praticados em meio fisico, digitalizando-se o documento fisico
correspondente.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 18. Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Documento assinado eletronicamente por Igor Tadeu Garcia, Procurador Juridico, em 11/12/2018,
as 14:05, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,
de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Joel Kriiger, Presidente, em 12/12/2018, as 08:58,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

~ http://sei.confea.org.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0145874 e
o codigo CRC 4E57239F.

Referéncia: Processo n2 CF-10889/2018 SEI n2 0145874
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