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PRESIDENCIA

ATOS DO PRESIDENTE
PORTARIA N2 2213, DE 05 DE MAIO DE 2020

Estabelece procedimentos para autilizagdo e o
ressarcimento de servigos de telefonia, para comunicagdo
de voz e dados, bem como internet movel, de
representacdo publica e de carater institucional, pelas
autoridades e servidores da Fundagdo Nacional de Saude.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE SAL'JDE, no uso da atribui¢do
que lhe confere o artigo 14, incisos Il e Xl do Estatuto da Fundagdo Nacional de Saude,
Anexo |, aprovado pelo Decreto n2. 8.867, de 03 de outubro de 2016, publicado no
Diario Oficial da Unido de 04 de outubro de 2016, e tendo em vista o disposto no
Decreto n?2 8.540, de 9 de outubro de 2015, que estabelece, no ambito da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, medidas de
racionalizagdo do gasto publico nas contrataces para aquisicdo de bens e prestagdo
de servigos e na utilizagdo de telefones celulares corporativos e outros dispositivos,
RESOLVE:

Art. 192, Estabelecer os procedimentos de utilizagdo e ressarcimento de servigos de
telefonia, para comunicacdo de voz e dados, bem como internet moével, de
representagdo publica e de carater institucional, pelas autoridades e servidores da
Fundagdo Nacional de Saude.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para fins desta Portaria, entende-se por:

| - internet movel: os servicos de dados disponibilizados por um aparelho celular de
titularidade do usudrio, ndo incluindo aqueles inerentes a equipamentos como
roteadores e similares;

Il - servicos de comunicagdo: servicos de telefonia moével celular e de internet
mével que contemplam ligagdes locais, regionais e internacionais, incluindo as
despesas de roaming nacional e internacional, mensagens e servigos de dados,
viabilizados mediante planos individuais de telefonia com uma Unica linha telefénica e
respectivos servigos integrados de internet, cujos titulares sejam usudrios dos servigos
de comunicagdo;

Il - usuario dos servigos de comunicagdo: autoridade ou servidor autorizado a fazer uso
institucional dos servigos de telefonia celular e internet movel, nos termos desta
Portaria;

IV - periodo de apuragdo: aquele contemplado entre o periodo de 12 de janeiro a 31 de
dezembro de um mesmo exercicio;

V - cota mensal: valor maximo de indenizagdo mensal fixado nos termos desta Portaria;
VI - cota anual: somatdrio das cotas mensais efetivamente recebidas pelo usuario dos
servigos de comunicagdo em um mesmo periodo de apuragdo;

§ 12 Os servigos de comunicagdo de que trata esta Portaria caracterizam-se por:

| - contemplar uma linha de telefone celular institucional individual, cujo titular seja
usuario arrolado na Segdo | - Dos usudrios autorizados desta Portaria; e

Il - ndo incluir plano que suporte servigos ndo descritos no inciso anterior para os
respectivos usuarios.

§ 22 Pode ser contratado plano familiar desde que o valor dos servicos esteja
individualizado na fatura por nimero de telefone, ou quando couber, for indicada a
gratuidade de parcelas do plano familiar para os respectivos dependentes do usudrio
dos servigos de comunicagdo.

§ 32 Na aplicagdo do paragrafo anterior, o valor declarado pelo usuario ndo pode ser
superior a 1/n, onde “n” representa a quantidade de usuarios ou linhas do grupo
familiar, caso o valor dos servigos ndo esteja individualizado na fatura ou ndo haja a
indicacdo, pela respectiva operadora dos servigos, da gratuidade de parcelas do plano
familiar.

§ 42 Pode ser contratado plano do tipo “combo”, observados o contido nos dois incisos
do § 12 deste artigo, desde que o valor dos servigos esteja individualizado na fatura por
modalidade e o valor declarado pelo usuario ndo contemple servigos ndo autorizados
por esta Portaria.

§ 52 A prestagdo de informacgao falsa, sujeita o usudrio dos servigos de comunicagdo as
penas de reclusdo e multa previstas no art. 299 do Cédigo Penal.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS DOS SERVICOS DE COMUNICAGAO
Segdo |
Dos usudrios autorizados

Art. 32 Poderdo ser usuarios dos servigos de comunicagdo, consoante o disposto no
art. 62 Decreto n? 8.540, de 9 de outubro de 2015, as seguintes autoridades no efetivo
exercicio dos seguintes cargos:

a) Presidente;

b) Diretor Executivo;

c) Diretor do Departamento de Administragdo;

d) Diretor do Departamento de Engenharia de Saude Publica;

e) Diretor do Departamento de Saude Ambiental;

f) Procurador-Chefe; e

g) Auditor-Chefe;

Art. 42 Poderdo ser usuarios, em carater excepcional, nos termos do inciso VIl do § 12
do Art. 62 do Decreto n2 8.540, de 9 de outubro de 2015, servidores ocupantes das
seguintes funcGes de confianga:

a) Chefe de Gabinete;

b) Ouvidor;

c) Corregedor;

d) Superintendente Estadual.

Paragrafo primeiro. Poderdo ainda ser usudrios dos servicos de comunicagdo,
servidores formalmente designados, em razdo de necessidades especificas do
trabalho, permanentes ou temporarias, ou para prestar assisténcia direta as
autoridades, observados os seguintes quantitativos:

a) dois servidores para assessoria direta do Presidente;

b) dois servidores no dmbito da Chefia de Gabinete;

c) dois servidores no ambito de cada Superintendéncia Estadual;

Paragrafo segundo. Em casos excepcionais, devidamente justificados, no interesse da
Fundagdo Nacional de Salde, outros servidores ndo elencados neste dispositivo,
poderdo ser usuarios dos servigos de comunicacdo, desde que autorizados
exclusivamente pelo Presidente.

Pardagrafo terceiro. A condigdo de usudrio é adquirida ou extinta, conforme o caso, na
data de inicio do efetivo exercicio ou de vacancia no cargo publico, na data de
designacdo ou de dispensa em fun¢do de confianga, ou na data de concessdo ou de
desligamento da designagdo de que tratam os incisos Il e Ill deste artigo.

Segdo Il
Do cadastro de usudrios

Art. 52 Quando do inicio do efetivo exercicio, a nova autoridade devera requerer a area
de gestdo de pessoas o cadastramento como usudria dos servicos de comunicagdo
informando o nimero do telefone celular institucional, para fins de inclusdo no
cadastro de pagamento das cotas mensais.

Art. 62 A designacdo e o desligamento dos usudrios dos servigos de comunicagdo a que
se refere Secdo | - Dos usudrios autorizados desta Portaria deverdo ser formalmente
encaminhados a drea de gestdo de pessoas, conforme o caso, para atualizagdo do
cadastro de pagamento das cotas mensais.

Art. 72 Na hipdtese de vacdncia do cargo de autoridade ou de servidor usuario dos
servigos de comunicagdo, a area de gestdo de pessoas deverd providenciar a exclusdo
do usuario do cadastro de pagamento das cotas mensais.

Segdo Il
Da responsabilidade dos usuarios

Art. 82. Sdo responsabilidades do usuério dos servigos de comunicagdo:

| - contratar, em seu nome, os servigos de telefonia e de conexdo a internet, com livre
escolha entre as operadoras existentes no mercado;

Il - prestar contas nos termos indicados nesta Portaria

Art. 92. Incumbe ao servidor usuario dos servigos de comunicacdo ao se tornar usuario,
informar um nimero de telefone celular para fins de utilizagdo institucional, e

Art. 102. As autoridades, na condigdo de usudrios dos servicos de comunicagdo,
deverdo comunicar a area de gestdo de pessoas eventual mudanga do nimero de
telefone de utilizagdo institucional.

CAPITULO Ill
DA INDENIZACAO DOS SERVICOS DE COMUNICACAO

Art. 11. A Funasa indenizara os usuarios dos servigos de comunicagdo de acordo com
as cotas mensais fixadas no § 22, do Art. 62 do Decreto n2 8.540, de 9 de outubro de
2015 e alteragdes.

§ 12 O valor da cota mensal sera pago no contracheque do usuario.
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§ 22 Quando o usuario fizer jus a indenizagdo por periodo inferior a um més, o
montante devido sera calculado de forma proporcional ao nimero de dias de direito.
§ 32 As despesas de ligagGes efetuadas no exterior por autoridade em missdo oficial
que ultrapassarem o valor da cota anual, desde que devidamente comprovadas,
poderdo ser indenizadas mediante autorizagdo do Presidente da Funasa em processo
especifico, ou, quando se tratar de despesas do Presidente, consoante autorizagdo do
Diretor do Departamento de Administragdo.

§ 42 A parcela da cota anual ndo utilizada pelo usuario devera ser devolvida mediante
Guia de Recolhimento da Unido (GRU), observadas as regras relativas a prestagdo de
contas contidas no Capitulo IV desta Portaria, ficando expressamente vedada a
transferéncia de qualquer saldo para o periodo de apuragdo seguinte.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12. Os valores percebidos a titulo de indenizagdo de despesa com servigos de
telefonia e internet serdo objeto de prestagdo de contas anual ou, na hipdtese de
cessagdo da condigdo de usudrio dos servigos de comunicagdo, de prestagdo de contas
em até trinta dias contados da data do fato que ensejou o desligamento

Art. 13. A cada periodo de apuragdo, poderdo ser levadas a prestagdo de contas as
despesas com a utilizagdo dos servigos de telefonia celular e de internet mével, todas
em nome do usuario dos servigos de comunicagdo.

Art. 14 Para a prestacdo de contas anual, serdo consideradas as cotas recebidas de
janeiro a dezembro do exercicio, bem como as despesas com servigos de telefonia e de
internet pagas no periodo de fevereiro do exercicio a janeiro do exercicio subsequente.
§ 12 Na hipdtese de a autoridade ou o servidor ndo se constituir usudrio durante todo
o periodo de apuragdo, a prestagdo de contas deverd contemplar:

| - as cotas recebidas a partir do més no qual foi adquirida a condigdo de usuario, bem
como os documentos fiscais de servigos de telefonia e de internet, pagas a partir do
més seguinte; ou

I - as cotas recebidas até o més no qual ocorreu o fato que ensejou a perda da condigdo
de usuario e as despesas com servicos de telefonia e de internet pagas até o més
subsequente.

§ 22 E facultado ao usuario apresentar prestacio de contas parcial ao longo do periodo
de apuragdo, situacdo na qual cabera a devolugdo, mediante GRU, das parcelas das
cotas recebidas e ndo utilizadas.

§ 32 A devolugdo a que se refere o § 22 deste artigo ndo poderd ser compensada
posteriormente, mesmo se a soma dos demais documentos comprobatdrios das
despesas relativos ao periodo de apuragdo for superior as cotas mensais ou anual
recebidas.

Art. 15. Para cada prestagdo de contas, o usudrio dos servicos de comunicagdo autuara
processo administrativo eletrénico especifico, no qual constardo:

| - formulario “Indenizagdo de Despesa com Servigos de Comunicagdo” devidamente
preenchido e assinado eletronicamente;

Il - copia digitalizada da folha de rosto dos documentos de despesas mensais com
servigos de telefonia e de internet (folha com cédigo de barra), emitidos pela empresa
contratada;

Il - GRU, para os casos em que os gastos totais efetuados forem inferiores aos valores
recebidos no periodo de prestagdo de contas;

IV - No caso de servico de roaming internacional, devera ser comprovado que o
deslocamento foi a interesse da Funasa e desde que o deslocamento tenha ocorrido
conforme autorizado;

V - outros documentos que comprovem as despesas previstas nesta Portaria.

§ 12 Todas as prestagOes de contas de um mesmo usuario, relativos a um exercicio,
deverdo constar de um Unico processo.

§ 22 O formuldrio preenchido deverd conter declaragdo do usuario acerca da
veracidade das informagdes prestadas, da conferéncia entre os documentos anexados
e os originais, bem como do fato de que os documentos comprobatdrios das despesas
contemplam exclusivamente planos individuais de telefonia e de internet cujos
titulares sejam o proéprio usuario.

§ 32 Quando o usuario for autoridade, caberdo ao respectivo gabinete a autuagdo do
processo de prestagdo de contas e o preenchimento do formulario, a excegdo da
aposicdo de assinatura eletrénica na declaragdo ali inserta.

§ 42 E vedada, em qualquer hipétese, a inclusdo do mesmo documento comprobatdrio
de despesa em mais de uma prestagdo de contas, bem como de documentos que ndo
se refiram ao usuario dos servigos de comunicagdo.

§ 52 A Auditoria Interna poderd auditar o processo de prestagdo de contas.

Art. 16. O processo de prestacdo de contas devera ser tramitado para a Cglog/Deadm
observado o prazo limite de até:

1- 15 de fevereiro do exercicio seguinte, quando se tratar de prestagdo de contas anual;
Il - Trinta dias contados da data do fato que ensejou a perda da condigdo de usuario
dos servigos de comunicagdo, na hipétese de desligamento do usuario.

Art. 17. Incumbem a Cglog/Deadm monitorar a prestagao de contas pelos usudrios dos
servigos de comunicagdo e efetuar, entre outras, as seguintes atividades:

| - Solicitar a prestacdo de contas aquele cuja condicdo de usuario extinguiu-se
previamente ao final do periodo de apuragdo, mediante comunicagdo da extingdo da
condigdo de usudrio, a ser expedida pela drea de gestdo de pessoas, nos termos do art.
79 desta Portaria;

Il - Acompanhar a entrega da prestagdo de contas pelos usudarios;

Il - Realizar andlise de conformidade das prestacGes de contas recebidas;

IV - Fazer diligéncias para sanear os processos de prestacdo de contas;

V - Solicitar a Cgofi/Deadm a emissdo de GRU quando necessario, e

VI - Aprovar as prestagdes de contas.

§ 12 A analise de conformidade segue o roteiro bésico disposto no Anexo Il desta
Portaria.

§ 22 Ndo serdo considerados, para fins de prestacdo de contas, os documentos que ndo
se refiram a servicos de telefonia e internet nos termos desta Portaria, ou que estejam
em desacordo com esta Portaria.

§ 32 Em caso de diligéncia, o usudrio dos servigos de comunicagdo tera o prazo de
quinze dias Uteis, contados da tramitagdo do processo, para prestar as informagdes
solicitadas pela Cglog/Deadm.

Art. 18. Quando do inadimplemento da prestagdo de contas pelo usudrio ou da
existéncia de diligéncias ndo saneadas no prazo devido, a Cglog/Deadm deverd
cientificar a area de gestdo de pessoas, a quem incumbe autorizar a suspensdo do
direito a indenizagdo das despesas com servicos de comunicagdo no exercicio, bem
como determinar a devolugdo integral dos valores percebidos ao longo do periodo de
apuragdo objeto da inadimpléncia, mediante desconto em contracheque, nos termos
da legislagdo em vigor.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Incumbe a adrea de gestdo de pessoas da Presidéncia ou Superintendéncia
Estadual, conforme o caso:

| - manter cadastro dos usudrios dos servicos de comunicagdo com os respectivos
numeros de telefones de uso institucional, conforme solicitacdo de inclusdo ou
exclusdo recebidas; e

I - realizar o pagamento das cotas mensais.

Art. 20. Incumbe a Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos:

| - Disponibilizar e manter atualizado o formuldrio eletrénico “Indenizagdo de Despesa
com Servigos de Comunicag¢do”,

Il - providenciar a ampla divulgagdo da norma;

Il - analisar a prestacdo de contas nos termos indicados nesta Portaria, recomendando
a aprovagdo, ajustes ou rejei¢do da prestagdo de contas.

Art. 21. Compete ao Diretor do Departamento de Administragao:

| - publicar portaria contendo a relagdo nominal e respectiva cota mensal e anual dos
usudrios de telefonia mével anual e suas alteragdes;

Il - aprovar ou rejeitar a prestagdo de contas;

Ill - encaminhar a Auditoria Interna para apuragdo de responsabilidade nos casos de
omissdo do dever de prestar contas ou irregularidade na prestagdo de contas;

IV -expedir os atos necessarios a implementagdo desta Portaria e atualizar os
respectivos anexos.

Art. 22. Os casos omissos inerentes as autoridades serdo resolvidos pelo Presidente da
Funasa e os demais casos omissos pelo Diretor do Departamento de Administragdo.
Art. 23. Fica revogada a Portaria 328, publicada no Boletim de Servico, de 15 de abril
de 2016.

Art. 24. Esta Portaria entra em vigor em 12 de junho de 2020.

MARCIO SIDNEY SOUSA CAVALCANTE
ANEXO |

REQUERIMENTO DE INCLUSAO NO CADASTRO DE PAGAMENTO DAS COTAS MENSAIS

1. IDENTIFICAGAO DO USUARIO
NOME

CARGO

UNIDADE

PORTARIA DE NOMEAGAO
DATA DE EFETIVO EXERCICIO

2. IDENTIFICAGAO DO PLANO CONTRATADO
OPERADORA DE TELEFONIA

DESCRIGAO DO PLANO CONTRATADO

DATA DE CONTRATAGAO

VALOR MENSAL

3. DECLARACAO DE CONCORDANCIA

Declaro, para os devidos fins, que sdo corretos os dados cadastrais e informacgées
por mim prestadas neste instrumento. Declaro estar ciente que a assinatura deste
instrumento representa expressa concordancia aos termos e condigdes inerentes as
normas que tratam da utilizagdo e o ressarcimento de servigos de telefonia, para
comunicagdo de voz e dados, bem como internet mével, de representagdo publica e
de carater institucional, pelas autoridades e servidores da Fundagdo Nacional de
Saude.

Estou ciente de que serei responsabilizado civil, administrativa e penalmente se
deixar de prestar contas ou presta-las de forma irregular.

Declaro ainda estar ciente de que devo comunicar a drea de gestdo de
pessoas eventual mudanga do nimero de telefone de utilizagdo institucional.

NOME
CARGO



18 de maio de 2020

Fundacdo Nacional de Saude

NdGmero 020 Pagina: 3

ANEXO Il
ROTEIRO PARA ANALISE DE CONFORMIDADE

| . Monitoramento da Entrega das Prestagoes de Contas

1. Em cada més do exercicio vigente, foram realizadas as prestagdes de contas
obrigatdrias?

1.1 Considerar as hipdteses de prestagdo de contas anual e por desligamento da
condigdo de usuario dos servigos de comunicagdo.

1.2 Em caso de inadimplemento, diligenciar ao usuario e, quando a situagdo ndo for
saneada, cientificar o Departamento de Administragdo, para as providéncias cabiveis.

Il . Andlise da Prestagdo de Contas
1. O processo refere-se a usuario dos servigos de comunicagdo?

2. O usudrio dos servigos de comunicagdo ja fez alguma outra prestagcdo de contas no
mesmo periodo de apuragdo? Se tiver feito, todas as prestacGes realizadas no
exercicio devem estar em um Unico processo.

3. Em cada prestacdo de contas, foram anexados todos os documentos necessarios?
® 3.1 Verificar a existéncia de:
® 3.1.1 formulario “Indenizagdo de Despesa com Servigos de Comunicagdo”;

® 3.1.2 copia digitalizada da folha de rosto dos documentos de despesas
mensais com servicos de telefonia e de internet (folha com cédigo de barra);

® 3.1.3 GRU, para os casos em que os gastos totais efetuados forem inferiores
aos valores recebidos no periodo de prestagdo de contas;

® 3.1.4 outros documentos fiscais que fagam prova das despesas com servigos
de comunicagdo, observado o disposto nesta Portaria; e

4. Os valores do formuldrio “Indenizagdo de Despesa com Servigos de Comunicagdo”
estdo preenchidos de acordo com a documentagdo anexada?

5. Os demais dados do formuldrio “Indenizagdo de Despesa com Servigos de
Comunicagdo” estdo adequadamente preenchidos, inclusive com a declaragdo do
usudrio - com a respectiva assinatura eletrénica - acerca da veracidade das
informagdes, da conferéncia dos documentos anexados com os originais e do fato de
que os documentos comprobatérios das despesas contemplam exclusivamente
planos individuais referentes a até uma linha de telefonia celular,
cujo titular seja o préprio usudrio?

6. Foram indevidamente incluidos servicos ndo autorizados nesta Portaria?

7. Houve o devido recolhimento por GRU da indenizagdo recebida a maior?

PORTARIA N¢ 2218, DE 05 DE MAIO DE 2020

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE, no uso das atribuicGes
que lhe confere o art. 141, IV, da Lei n2 8112/90 e art. 14, VIII, do anexo ao Decreto n?
8.867, de 3.10.2016, publicado no DOU do dia 4 subsequente, com base no art. 116,
incisos |, II, I, 1X; art. 117, inciso IX e art. 132, IV e XI, todos da Lei n2 8.112/90, e, tendo
em vista o que consta do Processo n? 25100.001998/2018-08, RESOLVE:

Art. 12. Converter em destituigdo do cargo em comissdo a exoneragdo de Euzébio Silva
Costa, ex-Chefe da Divisdo de Administragdo da Superintendente Estadual da Fundagdo
Nacional de Saude no Estado do Amazonas, DAS 101.2, cédigo 50.0200, efetivada pela
Portaria n2 44, publicada no Diario Oficial da Unido de 13 de janeiro de 2011, Se¢do 2,
pag. 39, por ndo exercer com zelo e dedicagdo as atribuigcdes do cargo; ndo ser leal a
instituicdo a que serviu; inobservar as normas legais e regulamentares; por ndgo manter
conduta compativel com a moralidade administrativa; por valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da fungdo publica; por
improbidade administrativa e corrupgdo.

Art. 22, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
MARCIO SIDNEY SOUSA CAVALCANTE
PORTARIA N2 2286, DE 08 DE MAIO DE 2020

Regulamenta os procedimentos de uso e gestdo de
documentos no Sistema Eletronico de Informacgées — SEI-
Funasa, no dmbito da Fundagdo Nacional de Saude.

O PRESIDENTE DA FUNDACKO NACIONAL DE SAUDE, no uso da atribuicdo
que lhe confere o artigo 14, incisos Il e XIl do Estatuto da Fundagdo Nacional de Saude,
Anexo |, aprovado pelo Decreto n2. 8.867, de 03 de outubro de 2016, publicado no
Diario Oficial da Unido de 04 de outubro de 2016, e tendo em vista o disposto na Lei n?
8.159, de 8 de janeiro de 1991, na Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, na Lei n?
12.527, de 18 de novembro de 2011, na Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012, na Lei n?
13.105, de 16 de Margo de 2015 (Codigo de Processo Civil), no Decreto n2 4.915, de 12
de dezembro de 2003, no Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, na Portaria
SLTI/MPOG n2 3, de 16 de maio de 2003, na Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677,

de 7 de outubro de 2015, na Resolugdo Conarg n2 1, de 18 de outubro de 1995, na
Resolugdo Conarq n2 14, de 24 de outubro de 2001, na Resolugdo Conarq n2 20, de 16
de julho de 2004, Resolugdo Conarq n? 24, de 3 de agosto de 2006, na Resolugdo
Conarq n2 25, de 27 de abril de 2007, na Resolugdo Conarq n2 37, de 19 de dezembro
de 2012, na Resolugdo Conarq n2 40, de 9 de dezembro de 2014 e na Portaria n® 1464
de 08 de dezembro de 2017, resolve:

Art. 12. Regulamentar os procedimentos de gerenciamento eletronico de documentos
no ambito desta Fundagao.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 29, Para os fins desta Portaria, considera-se:

I. Assinatura Eletrénica: registro realizado eletronicamente por usudrio identificado de
modo inequivoco com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura.

Il. Autenticacdo: declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou
da afirmacdo por parte de pessoa investida de autoridade para tal.

Il. Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a inser¢do de orientagdes,
definigBes e exigéncias necessdrias para a correta instrugdo de um ou mais tipos de
processos.

IV. Captura para o SEl: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classificagdo, a
atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem
gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do
tempo e a anexacdo de documento arquivistico digital no SEI.

V. Certificagdo Digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integridade das
informacdes e a autoria das a¢des realizadas em meio eletronico, mediante assinatura
eletronica.

VI. Conferéncia: verificagdo de identidade entre o documento digitalizado e sua matriz,
com uso de certificagdo digital no caso de documentos originais ou autenticados em
cartoério.

VII. Digitalizagdo: conversdo da fiel imagem de um documento para cédigo digital.
VIll. Documento Digital: é o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletrdnica e codificado em digitos binérios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em suporte fisico ndo
digital, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital.

IX. Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgdos e entidades da
administragdo publica federal, em decorréncia do exercicio de fungdes e atividades
especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.
X. Documento Externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEI-
Funasa, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser
nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido na Funasa ou por ela recebido.

XI. Documento Gerado: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no
SEl-Funasa.

XIl. Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de Pareceres e Informes.

XII. Nimero SEI: cédigo numérico, proprio do SEI, sequencial gerado automaticamente
para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema.

XIV. Nimero Unico de Protocolo (NUP): cdigo numérico que identifica de forma tnica
e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizagdo especifica
do Poder Executivo Federal.

XV. OCR: Reconhecimento Optico de Caracteres, tecnologia para reconhecer caracteres
a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam eles escaneados, escritos a
mao, datilografados ou impressos.

XVI. Processo Eletrénico: conjunto de documentos eletronicos e atos processuais
organicamente acumulados no curso de uma agdo administrativa ou de controle
externo da Funasa.

XVII. Unidade Competente: unidade que detém atribui¢do institucional afeta ao
assunto principal tratado em determinado documento.

XVIII. Unidade Organizacional: designagdo genérica que corresponde a cada uma das
divisGes ou subdivises da estrutura organizacional e de processos da Funasa.

XIX. Unidade Protocolizadora: unidade organizacional que tenha, dentre suas
competéncias, independentemente de sua denominagdo e hierarquia, na estrutura do
o6rgdo que integra, a responsabilidade pelo recebimento e expedigio de
correspondéncia externa e autuagdo de processos.

XX. Usudrio Colaborador: prestador de servigo terceirizado ou estagiario que tenha
acesso, de forma autorizada, a informag&es produzidas ou custodiadas.

XXI. Usudrio Externo: qualquer pessoa fisica ou juridica que tenha acesso, de forma
autorizada, as informag8es produzidas ou custodiadas pela Funasa e que ndo seja
caracterizada como usudrio interno ou colaborador.

XXII. Usudrio Interno: servidor ativo ou comissionado da Funasa com cadastro na rede.
Pardagrafo uUnico. As definicGes dos termos ndo abarcadas por esta Portaria podem ser
encontradas em:  https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-
protocolo-e-arquivo/glossario.

CAPITULO Il
DO ACESSO AO SISTEMA SEI-FUNASA

Art. 32. O acesso dos usuarios internos ao SEI-Funasa é efetuado por meio das mesmas
credenciais de acesso da rede FUNASA.

Art. 42. Os usuarios internos podem cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e
assinar documentos no ambito do SEI-Funasa, de acordo com o seu perfil de acesso e
atribuigBes funcionais.
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Art. 52. O usudrio interno tem acesso ao SEI-Funasa conforme os seguintes perfis:

I. Administrador: gerenciar o sistema e conceder acesso aos demais perfis, executando
todas as atividades avangadas de configuragdo e manutengdo do sistema;

Il. Administrador Setorial: anexar, desanexar, mover e reorganizar os documentos na
arvore dos processos, iniciar processo, incluir documento, registrar documento
externo, assinar documento, excluir, cancelar documento, enviar processo, sobrestar
processo e concluir processo, bem como enviar correspondéncia eletrénica;

IIl. Usuario bdsico: iniciar processo, incluir documento, registrar documento externo,
assinar documento, excluir, cancelar documento, enviar processo, sobrestar processo
e concluir processo, bem como enviar correspondéncia eletronica;

IV. Usuario basico sem assinatura: iniciar processo, incluir documento, registrar
documento externo, excluir, enviar processo e concluir processo;

V. Aprovador externo: gerenciar disponibilizagdes de acesso externos e gerenciar
liberagGes para assinatura externa.

§12 Todos os usudrios internos devem ser classificados dentro dos perfis Il ou IV, de
acordo com seu vinculo com a Funasa.

§22 O perfil de Administrador é atribuido apenas aos gestores do SEI-Funasa e a equipe
de tecnologia da informagdo e comunicagdo de sustentagdo do SEI

§32 O perfil de Administrador Setorial pode ser somado apenas ao perfil lll.

8§42 O perfil de Aprovador externo pode ser somado aos perfis descritos no §12, de
acordo com as atribuigdes funcionais de cada usuario no desempenho de suas
atividades em seus setores.

§52 O usuario interno pode ter seu perfil modificado a qualquer tempo, de acordo com
a necessidade de cada setor, desde que proposto pela autoridade competente e
aprovado pelo CGSEI-Funasa, em consonancia com esta Portaria, através de solicitagdo
a Central de Suporte ao Usudrio - CSU.

§62 Caso seja necessario, consultores poderdo acessar o sistema com o perfil
IV mediante autorizagdo expressa do Diretor ou Superintende Estadual de suas areas
de atuagdo.

Art. 62. Um usuario pode estar associado a mais de um setor constante do SEI-Funasa,
desde que solicitado e autorizado pela chefia de cada um dos setores no dmbito de
sua competéncia.

Art. 72. Na ocasido de realocagdo de usuario, as autoridades competentes devem
solicitar a administragdo do sistema a inclusdo ou exclusdo dos acessos nas unidades,
no que couber.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade da autoridade competente solicitar a exclusdo
dos acessos do usudrio realocado para outro setor.

Art. 82. O acesso de usuario externo ao SEI-Funasa é feito por meio do Portal da Funasa
na Internet, em ambiente especifico destinado a esse publico.

Art. 92.0s usuarios externos, mediante credenciamento, podem encaminhar
requerimentos, peti¢des e documentos, acompanhar o tramite de processos, receber
oficios e notificagdes, assim como solicitar vistas aos processos de seu interesse.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO
Secdo |
Das Disposigdes Gerais

Art. 10. Todos os documentos e processos administrativos produzidos e recebidos no
ambito da Funasa devem ser realizados exclusivamente por meio do SEI-Funasa, exceto
quando houver:

I. Previsdo da exce¢do em normativo especifico;

1. Inviabilidade técnica; e

IIl. Indisponibilidade do SEI cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade
ou a instrugdo do processo.

§12. Na hipotese do inciso lll, os documentos seguirdo as regras aplicaveis aos
processos fisicos, devendo ser imediatamente capturados ao SEl, tdo logo cesse a
indisponibilidade do sistema.

§292. Os documentos nato-digitais externos juntados aos processos eletrénicos no SEI,
na forma estabelecida nesta Portaria, sdo considerados originais para todos os efeitos
legais.

§32. Os documentos digitalizados com certificado digital juntados aos processos
eletronicos no SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, tem a mesma forga probatéria
dos originais.

§42. Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais, sdo considerados copia
autenticada administrativamente.

§52. Os documentos resultantes da digitalizagdo de copia autenticada em cartério,
copia autenticada administrativamente e cépia simples, sdo considerados copia
simples.

§62. Os documentos digitais encaminhados por usudrios externos por meio de
peticionamento eletrénico terdo valor de cépia simples.

Art. 11. Os documentos externos recebidos pela Funasa, devem ser preferencialmente
em meio eletronico, e devem atender aos requisitos de autenticidade, integridade e
validade juridica preconizados pela ICP- Brasil.

Art. 12. Os procedimentos para recebimento, autuacdo e tramitagdo de processos e
documentos, independentemente da natureza do seu suporte, observam o disposto
na Portaria InterministerialMJ/MP n2 1.677, de 7 de outubro de 2015.

Secdo Il
Das Competéncias

Art. 13. As Unidades Protocolizadoras compete:

I. Receber, conferir, digitalizar, autenticar digitalmente, registrar e tramitar os
documentos de origem externa recebidos em suporte fisico no ambito da Funasa;

IIl. Realizar expedi¢do de documentos fisicos quando ndo for possivel a tramitagdo
eletrénica;

Ill. Dar a correta destinagdo aos documentos que ndo sejam classificados
automaticamente pelo sistema; e

IV. Registrar todos os documentos administrativos produzidos ou recebidos no ambito
de suas atividades no SEI-Funasa, bem como anexar e desanexar, mover e reorganizar
documentos na drvore dos processos.

Art. 14. As Unidades Organizacionais compete:

I. Receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e tramitar os
documentos recebidos e expedidos no ambito da sua unidade; e

II. Verificar se os registros e as movimentagGes de processos no dmbito do seu setor
estdo sendo efetuados de forma adequada.

Art. 15. As Unidades Competentes atribuem-se:

I. Alterar o tipo de cada processo instaurado que tramitar por sua unidade, quando
necessario; e

II. Criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI-Funasa.

Art. 16. Sdo deveres de todos os usuarios do SEI-Funasa:

I. Registrar todos os documentos administrativos produzidos ou recebidos no dmbito
de suas atividades no SEI-Funasa;

Il. Manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI-Funasa, a fim de evitar que pessoas
ndo autorizadas tenham acesso as informagdes inseridas no sistema;

Ill. Garantir o sigilo de senhas e a guarda dos dispositivos fisicos de assinatura digital
para utilizagdo do SEI-Funasa;

IV. Cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos especificos quanto a
utilizagdo do SEI-Funasa; e

V. Manter atualizados os sistemas operacionais, sistemas de antivirus em dispositivos
que sdo utilizados para acesso ao SEI.

Secdo Il
Da Produgdo de Documentos

Art. 17. Os documentos administrativos produzidos no dmbito da Funasa devem ser
elaborados por meio do editor de textos do SEI-Funasa, sendo observado o seguinte:
I. Documentos gerados no SEl-Funasa receberdo Numero SEl e, quando aplicavel,
NUmero do Documento;

Il. Documentos que demandem analise preliminar, seja por parte da Procuradoria
Federal Especializada junto a Funasa, bem como para fins de Consulta Interna ou
Consulta Publica, devem ser editados por meio de minuta, que ndo deverd se
confundir com documento final a ser posteriormente formalizado;

Ill. Documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
encaminhados somente depois da assinatura de todos os responsaveis; e

IV. Documentos redigidos por mais de uma unidade, caso necessario, esta
caracteristica deve ser destacada diretamente no teor do documento, indicando as
unidades participantes.

Art. 18. Quando o documento a ser elaborado exigir formatagdo incompativel com o
editor de textos, no momento de sua captura para o SEl, devera ser utilizado,
preferencialmente, o formato PDF.

Art. 19. O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEl serd de
50Mb.

§19. Os documentos digitais de audio e video devem ser gravados em formato de
compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de modo que cada arquivo ndo ultrapasse o limite de que trata o caput.
§29. Documentos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite de que
trata o caput e que ndo possam ser divididos, devem ser mantidos em midia digital, a
qual devera ser identificada com o Numero SEl relativo ao Termo de Guarda de Midia
inserido no processo correspondente.

Art. 20. Os documentos gerados no SEl-Funasa receberdo numeragdo automdtica
sequencial, recomegando a numeragdo a cada exercicio.

Paragrafo Unico. Eventuais exce¢Bes ao disposto no caput ensejardo justificativa da
drea solicitante do cadastro do tipo de documento.

Secdo IV
Da abertura de Processos e do Registro de Documentos no SEI-Funasa

Art. 21. O processo eletrénico no SEI-Funasa deve ser criado e mantido pelos usuarios
de modo a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

I. Ser integralmente eletrénico, ressalvada a existéncia de documentos fisicos
vinculados ao processo, nos termos desta Portaria;

IIl. Ser formado de maneira cronoldgica, légica e continuada, sendo organizados em
volumes de no maximo 20 (vinte) pegas;

I1l. Possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletrénico;

IV. Observar a publicidade das informagdes, como regra geral, e as restrigdes e sigilos,
como excegoes;

V. Ter o nivel de acesso atribuido individualmente nos documentos, de acordo com as
informacgdes neles contidas, como publicas, restritas ou sigilosas, e devem ser
alteradas, sempre que necessario, de modo a ampliar ou limitar o acesso; e

VI. Ter os atos processuais realizados preferencialmente em meio eletrénico, com
autenticagdo garantida mediante assinatura eletronica.

Art. 22. Devem ser preenchidos, no momento da abertura do processo eletrénico no
SEl-Funasa, de forma imprescindivel, os campos:

I. Especificacdo;

II. Classificagdo por Assuntos (manter o preenchimento automatico);

IIl. Interessado(s); e

IV. Nivel de Acesso.

Art. 23. Devem ser preenchidos, no momento do registro do documento no SEI-Funasa,
de forma imprescindivel, os campos:
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|. Descrigcdo;

II. Interessado (s) (quando houver);

IIl. Destinatarios (quando houver); e

IV. Nivel de Acesso.

Art. 24. E de responsabilidade da unidade organizacional e do usudrio cadastrante a
escolha correta do ‘Tipo do Processo’ e do ‘Tipo do Documento’ no momento do
registro no SEI-Funasa.

Art. 25. A inclusdo de documentos no processo é ato formal e deve observar todas as
disposi¢Ges desta Portaria.

Art. 26. Quando houver a necessidade de citacdo de pdgina ou documento ja
cadastrado no Sei-Funasa o usudrio devera inserir um Link SEI.

Paragrafo Unico. A referéncia deve ser realizada com relagdo a unidade do documento
e ndo quanto ao nimero do processo.

Art. 27. Fica vedada a inclusdo no processo de:

I. Documento sem relagdo direta ou indireta com o assunto tratado;

1I. Documento ja constante dos autos;

1Il. Cépia de documento sem a devida autenticacdo, quando exigida em lei;

IV. Cépia de documento com rasura que dificulte a identificagdo e a compreensdo de
dados e informagdes.

Art. 28. Documentos que tratam do mesmo assunto ou fazem referéncia a processos
existentes no SEI devem ser incluidos no respectivo processo.

Art. 29. O processo € encerrado nos seguintes casos:

1. Conclusdo do objeto;

1. Atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

Il Indeferimento do pleito;

IV. Perda do objeto;

V. Desisténcia ou renuncia do interessado mediante expressa manifestacdo; e

VI. Previsdo contida em lei ou normativo especifico.

Paragrafo Unico. Havendo varios interessados, o disposto no inciso V deste artigo ndo
prejudica o prosseguimento do processo, desde que ao menos um interessado
permanega no processo.

Secdo V
Da Recepgdo de Documentos, Captura para o SEI-Funasa e Digitalizagdo

Art. 30. Quando admitido, o recebimentos de documentos administrativos de
procedéncia externa, em suporte fisico, ficarda centralizado nas Unidades
Protocolizadoras.

Art. 31. A Unidade Protocolizadora é responsavel pela digitalizacdo de documentos
administrativos e sua captura ao SEI.

Paragrafo Unico. Constatada a necessidade e a viabilidade técnica, as unidades
organizacionais podem digitalizar documentos, obedecendo aos parametros
estabelecidos.

Art. 32.0s documentos, a serem capturados para o SEI-Funasa, observam os seguintes
procedimentos:

I. Os documentos de procedéncia externa, recebidos em suporte fisico, devem ser
digitalizados e capturados para o SEl em sua integralidade e especificidade, gerando
uma fiel representagdo em cédigo digital, com indicagdo da real data do documento no
campo proprio;

1. A realizagdo do processo de digitalizagdo de documentos e processos em suporte
fisico deve ser realizada em formato PDF, 300dpi e com processamento
de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes ou durante sua captura para o
SEI;

IIl. Para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizagdo e captura para
o SEl, devem ser anotados o nimero do processo e o Numero SEI no canto superior
direito da primeira pagina do documento em suporte fisico ou na capa de cada volume
do processo, apos, proceder a devolugdo do documento fisico para o seu produtor ou,
quando a devolugdo ndo for possivel, proceder o seu arquivamento; e

IV. Documentos que contenham informagdes restritas ou sigilosas devem ser
registrados no SEl-Funasa com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em
conformidade com o disposto na legislagdo pertinente.

§19. Serd mantido o NUP original de documentos fisicos de procedéncia externa ja
autuados, ou seja, de processos recebidos em suporte fisico pelo Protocolo.

§29. Somente recebem novo NUP no SEI-Funasa, os documentos que ndo possuam
referéncia expressa a nimero de processo ja existente ou aqueles que o formato do
numero ndo seja compativel.

§39. Deverd ser respeitada a separagdo por volume nos processos em suporte fisico,
sendo digitalizado cada volume como uma pega para captura no SEI-Funasa.

§42. A conferéncia da integridade do documento digitalizado de que trata o inciso IV
deverd ser efetuada por servidores em exercicio na Fundagdo Nacional de Saude.

Art. 33. Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos,
devidamente justificados, a digitalizagdo de processos ou documentos de procedéncia
externa recebidos em suporte fisico poderd ser efetuada em até cinco dias Uteis,
contados da data de recebimento na Unidade Protocolizadora.

Art. 34. N3o sera efetivada a digitalizagdo, no momento do recebimento, de
documentos de procedéncia externa com indicagdo de informagao sigilosa e recebidos
em suporte fisico pelas Unidades Protocolizadoras. Esses documentos devem ser
encaminhados a unidade competente para que se proceda com sua digitalizagdo e
captura para o SEI.

Art. 35. Todos os processos em suporte fisico, de procedéncia interna ou externa, que
forem digitalizados devem ser imediatamente submetidos a procedimento de
conferéncia e autenticagdo por servidor publico, por meio de sua autenticagdo digital.
Paragrafo Unico. Somente apods a autenticagdo de que trata o caput e a assinatura do
Termo de Encerramento de Tramite Fisico, os documentos digitalizados poderdo
tramitar por meio do SEI-Funasa.

Art. 36. Ndo devem ser objeto de digitalizagdo nem captura para o SEI-Funasa, exceto
nos casos em que tais documentos tornem-se pegas processuais:

I. Jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo
caracterizam documento arquivistico; e

1. Correspondéncias pessoais.

Art. 37. Os processos em andamento devem ser digitalizados e inseridos no SEI-Funasa.
Art. 38. As conversdes podem ser realizadas diretamente pelas unidades competentes.
Paragrafo Unico. Os processos a serem convertidos devem estar devidamente
instruidos, nos termos da Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677, de 2015.

Art. 39. A conversdo de processos em suporte fisico para eletrénico deve obedecer aos
seguintes procedimentos:

I. A primeira pagina do arquivo digital corresponderd a capa do processo fisico. As
imagens subsequentes devem corresponder ao restante das folhas;

1. Caso o processo possua midia digital juntada, o contetddo correspondente deve ser
inserido no SEI-Funasa, observado o disposto nesta Portaria; e

IIl. O primeiro documento gerado no SEI-Funasa, logo apds a inser¢do dos arquivos no
sistema, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo usudrio
interno responsavel pela conversao.

§19. O processo, objeto da conversdo para processo eletronico, deve ser cadastrado no
SEI-Funasa com seu NUP de origem, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV)
e deve ser mantida a data de autuagdo do processo.

§29. Os arquivos decorrentes da digitalizagdo devem ser incluidos no sistema sob o tipo
de documento externo ‘Processo’, somado a informagdo do volume correspondente,
descrito no campo Nimero / Nome na Arvore, ex: Processo Volume I.

§32. Ao final do processo fisico, devera ser juntada cépia do Termo de Encerramento
de Tramite Fisico, sem numeragdo, devendo o processo ser arquivado.

§42. Nos casos em que os processos originalmente em suporte fisico possuam apensos
e cuja juntada foi realizada em carater definitivo em razdo de se referirem ao mesmo
interessado e mesmo assunto, cuja decisdo recaira sobre o conjunto de processos
juntados, a conversdo deve ser realizada individualmente, tanto para o processo
principal, como para seus apensos, devendo, apds a conversdo, 0s apensos serem
anexados ao processo principal no SEI-Funasa.

§52. Nos casos em que a apensagdo dos processos originalmente em suporte fisico
trate de juntada provisdria, os processos devem ser convertidos de forma individual,
devendo, apds a conversdo, os processos serem relacionados.

Art. 40. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposigdes desta Portaria a conversdo de
documentos avulsos controlados pelo sistema SCDWeb para o SEl-Funasa, para fins de
continuidade de seu tratamento exclusivamente por meio eletrénico.

§12 Para documentos avulsos, somente serdo digitalizadas as faces das folhas que
possuam conteudo.

§22 Em se tratando de documento avulso externo que ja possua NUP, o processo
eletrénico a ser aberto no SEI-Funasa devera ser cadastrado com o NUP de origem,
incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos o mesmo interessado
e data de autuagdo do documento como sendo a data de autuagdo do processo
eletronico.

Secdo VI
Da Assinatura Eletronica

Art. 41. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI-Funasa
terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de
assinatura eletronica nas seguintes modalidades:

I. Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e
1. Assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

Paragrafo Unico. As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 42. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario em caso de utilizagdo
indevida de sua assinatura eletrénica.

Secdo VIl
Da Exclusdo e do Cancelamento de Documentos

Art. 43. O usuario interno pode excluir documentos, segundo regras sistémicas do SEI.
Pardagrafo Unico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de documentos
do processo e ndo pode ser recuperado.

Art. 44. Os documentos oficiais podem ser cancelados, desde que esta agdo seja
devidamente motivada e registrada em despacho préprio - 'Despacho de
Cancelamento de Documento' - e assinada pelo servidor que efetivar a agdo
juntamente com o Diretor ou Superintendente Estadual de sua area de atuagdo,
sendo registrada também em campo prdprio do sistema.

§12. E necessario que o contetido do documento a ser cancelado seja citado no
'Despacho de Cancelamento de Documento' em seu interior teor.

§ 2°. E preciso verificar se o cancelamento n3o implicard na anulagdo de atos com
efeitos legais ja praticados, autorizagdes ou embasamentos técnicos indispensaveis
para os demais atos administrativos do processo, pois esta agdo é equivalente a um
desentranhamento.

§ 32. Apds o cancelamento, o registro do documento continua a ser apresentado na
arvore do processo, com marcagdo prépria de documento cancelado, porém o seu
conteudo se torna inacessivel e ndo pode ser recuperado.

Secdo VIl
Da Tramitagdo

Art. 45. Toda movimentagdo de novos processos administrativos sera realizada por
meio do SEI-Funasa.
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Art. 46. A movimentagdo interna de processos respeitara as especificidades e a
estrutura hierarquica do 6rgdo.

§19. Os setores cadastrados no SEI-Funasa respeitam o disposto no Decreto n2 8.867,
de 3 de outubro de 2016 e na Portaria n2 809, de 27 de outubro de 2016, publicada no
BS n2 044-A.

§22. As excegdes serdo deliberadas e aprovadas pelo CGSEI-Funasa.

Art. 47. Os processos tramitados para as Unidades Organizacionais de tomada de
decisdo ndo podem permanecer abertos em outros setores, sendo imprescindivel que
estejam abertos apenas na unidade que tomard a decisdo.

Paragrafo uUnico. Serdo consideradas exececGes as unidades que se pronunciarem
expressamente contrarias, através de suas autoridades competentes.

Art. 48. Em caso de erro na movimentagdo de processo eletronico, a area de destino
promovera imediatamente:

I. A sua devolugdo ao remetente; ou

1. O seu envio para a drea competente.

Paragrafo Unico. Ndo serdo excluidos tramites de andamento do sistema.

Secdo IX
Do Sobrestamento, Relacionamento, Anexagdo e Desentranhamento

Art. 49. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de
determinacdo formal constante do préprio processo objeto do sobrestamento ou de
outro a partir do qual se determina o sobrestamento, observada a legislacdo
pertinente.

§12 O documento, no qual consta a determinagdo de que trata o caput deste artigo,
juntamente com Numero SEI e teor resumido devem constar do campo motivo para
sobrestamento do processo no SEI-Funasa.

§22 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitacdo.

Art. 50. O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade
de associar um ou mais processos entre si para facilitar a busca de informagdes e para
0s casos que ndo couber a anexagdo.

Pardagrafo Unico. O relacionamento de processos nao se confunde com a anexagdo, ndo
havendo vinculagdo entre seus andamentos, os processos continuam a tramitar
normalmente e de forma auténoma.

Art. 51. Deve ocorrer a anexagdo de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado e tratarem do mesmo assunto, razdo pela qual devam ser analisados e
decididos de forma conjunta.

§19. A anexagdo deve ser informada por meio de despacho e é uma unido definitiva,
ressalvadas as hipéteses de desentranhamento e desmembramento.

§22. Ao processo anexado ndo é mais possivel a inser¢do de novos documentos.

Art. 52. A desanexacdo de processos podera ser realizada excepcionalmente, por meio
de despacho de solicitagdo ao Administrador Setorial do SEI-Funasa, e fundamentada
em Termo de Desanexacdo de Processo, assinado por autoridade competente, no
ambito do processo principal.

Art. 53. Documento digitalizado integrante de um processo podera ser desentranhado,
a fim de atender demanda administrativa.

Pardgrafo Unico. O desentranhamento sera motivado e registrado em campo préprio
do sistema, apresentado através da funcionalidade ‘mover documento para outro

processo.
Art. 54. As agdes relativas a Sobrestamento, Anexacdo, Desanexagdo e
Desentranhamento devem ser expressamente motivadas e registradas,

preferencialmente, no préprio processo nos quais ocorrerdo, mediante despachos,
termos proprios ou campos especificos do sistema.

Segdo X
Da Classificagdo Arquivistica e Avaliagdo

Art. 55. As ClassificacGes por Assunto correspondem ao Cdédigo de Classificagdo
Arquivistica, definido segundo a legislacdo pertinente, ndo devendo ser alteradas pelos
usuarios.

Paragrafo Unico. Os documentos criados apds o cadastramento do processo ndo
precisam receber classificagdo arquivistica individualizada.

Art. 56. Os processos eletrénicos devem ser mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos.
§19. Os processos eletrénicos de guarda permanente devem receber tratamento de
preservagdo de forma que ndo haja perda ou corrupgdo da integridade das
informacgdes.

§29. A eliminagdo de documentos e processos eletrénicos sera promovida pela unidade
organizacional, responsavel pela gestdo documental da Funasa, e executada de acordo
com os procedimentos definidos na legislagdo pertinente.

§32. O CGSEI-Funasa devera desenvolver um plano de preservagdo digital, a ser
submetido e aprovado pelo Diretor do Departamento de Administragdo.

Segdo XI
Do Arquivamento

Art. 57. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
Arquivisticos e em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos
seguintes critérios:

I. O arquivamento dos documentos serd realizado de forma Idgica, iniciando-se a
contagem da temporalidade de guarda quando todas as unidades nas quais o processo
esteja aberto indicarem sua conclusdo diretamente no sistema;

Il. Os documentos originais em suporte fisico, ainda que digitalizados, devem ser
preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente; e

Ill. Os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico e os
documentos recebidos em suporte fisico, no curso do processo, cumprirdo o mesmo
prazo de guarda do processo eletrénico correspondente.

Paragrafo Unico. Os processos que, por sua nhatureza, necessitem permanecer
acessiveis enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato somente poderdo ter sua
destinagdo final depois de verificada a extingdo da vigéncia do ato correspondente.
Art. 58. Ressalvadas as hipdteses de devolugdo aos interessados, os documentos e
processos, em suporte fisico que foram digitalizados, devem ser destinados ao Arquivo
Central/Coseg e ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme
definido na tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos.

Paragrafo uUnico. O momento oportuno para a transferéncia dos documentos e
processos em suporte fisico para o Arquivo Central/Coseg serda comunicado pela
unidade organizacional responsavel pela gestdo documental da Funasa.

CAPITULO IV
DO ACESSO AOS PROCESSOS NO SEI-Funasa
Segdo |
Dos Niveis De Acesso

Art. 59. O direito de acesso pleno aos documentos e processos administrativos
produzidos e recebidos pela Fundagdo é assegurado na forma da legislagdo em vigor.
Paragrafo Unico. O acesso a documentos restritos e sigilosos esta condicionado a
motivagdo da necessidade, devendo ser solicitado junto a unidade competente.

Art. 60. Os processos e documentos criados ou incluidos no SEl-Funasa devem
obedecer aos seguintes niveis de acesso:

I. Publico, com acesso disponivel a qualquer interessado;

Il. Restrito, com acesso disponivel apenas aqueles servidores e colaboradores
vinculados as unidades pelas quais tramitou o processo; e

IIl. Sigiloso, com acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI
sobre o processo.

§ 12. Os processos e documentos no SEI-Funasa devem, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito, com a indicagdo da hipétese legal aplicével.

§ 22. O detentor do processo eletronico deverd, de oficio, definir ou redefinir o nivel
de acesso, sempre que necessario, ampliando ou limitando-o, especialmente, quando
ndo mais subsistir a situagdo de fato ou de direito que justifique a atribui¢do de nivel
de acesso restrito.

Art. 61. Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a classificagdo, ao tratamento e
a gestdo dainformacdo de natureza restrita e sigilosa, no ambito da Funasa, obedecem
as disposi¢des contidas na legislagdo especifica.

Art. 62. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico podem
ser visualizados por todos os usuarios internos.

Art. 63. Sera classificado como restrito o acesso a:

I. Documentos preparatérios;

1. Informagdes pessoais; e

IIl. Documento oriundo de outro 6rgdo, quando tal restricdo for amparada na legislagdo
especifica do érgdo gerador do documento.

§19. A restricdo ndo impede a disponibilizagdo ou a tramitagdo do processo para
consulta dos demais usudrios internos, mediante solicitagdo e autorizagdo.

§29. O acesso a documento preparatério ou informagdo nele contida, utilizados como
fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera assegurado a partir
da edig¢do do ato ou decisdo.

Secdo Il
Do Acesso ao Usuario Externo
Subsegdo |
Das Disposigdes Iniciais

Art. 64. O acesso aos processos, no ambito do SEl, deve ser disponibilizado ao
interessado por meio de funcionalidade do sistema.

Art. 65. O acesso de que trata o art. 64 serd concedido:

I. Pela unidade detentora do processo, na hipdtese de processo aberto apenas em uma
unidade;

II. Pela unidade regimentalmente responsavel pelo objeto do processo, na hipdtese de
processo aberto em mudltiplas unidades; e

I1l. Pela unidade que concluiu o processo, em caso de processos concluidos.

Pardagrafo Unico. A unidade pode definir a quantidade de dias em que o acesso externo
ficara disponivel, bem como cancelar a disponibilizagdo.

Art. 66. O credenciamento de usuarios externos no SEI-Funasa fica regulamentado por
esta Portaria.

§19. O cadastro de representantes, como usuario externo, destina-se as pessoas fisicas
ou juridicas que possuam ou pretendam celebrar contratos, convénios, termos,
acordos e outros instrumentos congéneres com a Funasa, ressalvados os casos em que
ainstituigdo figure como usudria de servigo publico, observados os seguintes preceitos:
I. A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos e comunicagdo processual
entre a Funasa e a entidade representada dar-se-do por meio eletronico; e

Il. Ndo serdo admitidas protocolizagbes por meio diverso, exceto quando houver
inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade ou a instrugdo do processo, ou quando houver
excegdo prevista em instrumento normativo proprio.

§ 22 Os editais de contratagdo de bens, servigos e obras, bem como os contratos e
acordos celebrados pela Funasadeverdo conter orientagdes quanto ao
credenciamento do representante legal da contraparte como usuario externo do SEI-
Funasa.
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Subsegdo Il
Do Cadastro

Art. 67. O credenciamento é ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-se-4 a partir
do preenchimento do formulario de cadastro disponivel no portal da Funasa na
Internet.

Paragrafo Unico. A realizagdo do cadastro como usudrio externo no SEl importara na
aceitacdo de todos os termos e condi¢des que regem o processo administrativo
eletronico na Funasa e as demais normas aplicaveis.

Art. 68. Apds o preenchimento do cadastro, o interessado devera encaminhar as copias
de seus documentos pessoais - CPF, RG e comprovante de residéncia - para o e-mail
csu@funasa.gov.br ou, alternativamente, apresentar os originais as Unidades
Protocolizadoras para fins de comprovagdo e registro.

§12. Para os efeitos desta Portaria, considera-se o Decreto n? 9.094, de 17 de julho de
2017 que dispGe sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos
servigos publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticacdo em
documentos produzidos no Pais.

§29. A apresentagdo dos documentos, referidos no caput deste artigo, sera dispensada,
mediante procedimento que assegure a inequivoca identificagdo do interessado pela
unidade da Funasa, a qual este mantenha interface, quando se tratar de cadastro de:
I. Representante de empresa vencedora de certame licitatério ou contratagdo por
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, tendo em vista a documentagdo apresentada
a unidade responsavel pelo processo de contratagdo;

1. Representante dos 6rgdos dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, em razdo
do registro dos documentos de identificagdo junto ao respectivo érgdo, desde que a
solicitagdo seja feita através do e-mail institucional; e

Ill. Servidor da Funasa, ativo ou inativo, em razdo do registro dos documentos de
identificagcdo junto ao 6rgdo.

Art. 69. A documentagdo, prevista no art. 68, podera ser apresentada, no
credenciamento, a unidade da Funasa a qual o interessado mantenha interface.
Paragrafo unico. Na hipotese do caput, a unidade assumird a responsabilidade pela
autenticagdo administrativa.

Art. 70. A Funasa podera solicitar, a qualquer tempo, a apresenta¢do do documento
original, fixando prazo para cumprimento.

Subsegdo Il
Da Liberagdo do Cadastro

Art. 71. Verificada a pertinéncia dos dados cadastrados com a documentagdo
apresentada, a Funasa autorizara o credenciamento do usudrio externo, no prazo de
cinco dias Uteis, contados a partir do recebimento da documentagao.

§12. O acesso ao SEl-Funasa serd feito com uso delogine senha pessoal e
intransferivel cadastrados pelo préprio usuario.

§29. O credenciamento do usuario externo perante a Funasa para utilizagdo do SEI
implicara a responsabilidade legal pelos atos praticados e presungdo de capacidade
juridica e poderes legais, conferidos para realizagdo das transagdes, inerentes aos
documentos assinados.

§32. O credenciamento estad condicionado a aceitagdo das regras do SEIl pelo usuario
externo, admitindo-se, como valida, a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada
(login/senha).

Art. 72. O credenciamento de usuario externo ficard pendente de liberagdo no caso de
ndo apresentagdo de documentagdo obrigatdria ou de ndo atendimento a exigéncias
desta Portaria.

Subsegdo IV
Dos Direitos do Usudrio Externo

Art. 73. O cadastro importara na aceitagdo de todos os termos e condigBes que regem
o processo administrativo eletronico na Funasa, conforme previsto nesta Portaria e nas
demais normas aplicaveis, habilitando o usuario externo a:

I. Peticionar eletronicamente;

Il. Acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha sido concedido
acesso externo;

Ill. Ser notificado quanto aatos processuais, para apresentacdo de informagdes
e documentos complementares; e

IV. Assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a Funasa.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo poderd ser realizado por meio de sistemas
integrados ao SEI.

Subsegdo V
Das Responsabilidades do Usuario Externo

Art. 74. Sdo de exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

1. O sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitida, em qualquer hipétese, alegacdo de
uso indevido;

Il. A comunicagdo imediata a Funasa sobre a perda da senha ou a quebra de sigilo para
imediato bloqueio de acesso;

1l. O uso do e-mail (correio eletronico) e da senha de acesso ao SEl, incluindo qualquer
transagdo realizada, ndo cabendo a Funasa a responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido, ainda que por terceiros;

IV. A estrutura tecnolégica necessaria as transagGes eletronicas, incluindo o acesso a
provedor de Internet e a disponibilidade de computador com configuragdo adequada;

V. A observancia de que os atos processuais em meio eletrénico consideram-se
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,
conforme horério oficial de Brasilia, independentemente do fuso hordrio ao qual se
encontre o usuario externo;

VI. A observancia dos periodos de manutengdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do SEI;

VIl. A conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento
dos campos obrigatdrios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;
VIIl. 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;

IX. A conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por
meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administragcdo de rever
os atos praticados no processo, conforme os prazos estabelecidos no Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos Administrativos da
Administragdo Publica e na legislagdo pertinente;

X. A verificagdo, por meio de recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das
peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

XI. A realizagdo, por meio eletrnico, de todos os atos e comunicagdes processuais
entre a Funasa, o usudrio ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas
notificacdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade
técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico;

Xll. A consulta periédica ao SElI ou ao sistema por meio do qual se efetivou o
peticionamento eletrdnico, a fim de verificar o recebimento de notificagGes; e

XlI. A observancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento previstos
nesta Portaria.

§19. A ndo obtencdo do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de
transmissdo ou recepgdo de dados ndo imputaveis a falhas do SEI ou de sistema
integrado, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacGes e prazos.
§29. As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar a inativagdo de usuarios externos
gue ndo pertengam mais aos seus quadros, sob pena de responsabilizagdo pelo uso
indevido do sistema.

Art. 75. O uso indevido do sistema sera passivel de apuragdo nas esferas administrativa,
civil e penal.

Segdo Il
Do Peticionamento Eletrénico

Art. 76. O peticionamento eletronico serd registrado automaticamente pelo SEI, o qual
fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:

I. Nimero do processo correspondente;

II. Lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;

IIl. Data e horario do recebimento da petigdo; e

IV. Identificacdo do signatdrio da petigdo.

Art. 77. A partir da implementagdo de funcionalidade de emissdo e gestdo de
procuragdes eletrénicas pelos usuarios externos no SEl, serdo aceitas procuragées
emitidas e assinadas diretamente no referido sistema.

Art. 78. Os documentos originais, em suporte fisico, cuja digitalizacdo seja
tecnicamente invidvel, devem ser apresentados fisicamente as Unidades
Protocolizadoras, no prazo de dez dias, contados do envio da petigdo eletronica que
deveria encaminha-los, independentemente de manifestagdo da Funasa.

§12. Os documentos nato-digitais, em formato incompativel, poderdo ser apresentados
as Unidades Protocolizadoras, no prazo de dez dias, contados do envio da peti¢do
eletrénica que deveria encaminha-los, independentemente de manifestagdo da
Funasa.

§29. A petigdo a que se refere o caput e o § 12 indicara expressamente os documentos
que serdo apresentados posteriormente.

§32. O prazo disposto no caput e no § 12 para apresentagdo posterior do documento
ndo exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve
ser observado com o peticionamento dos documentos cujo envio, por meio eletrénico,
seja viavel.

§49. Os critérios de digitalizagdo de documentos em suporte fisico, bem como os
formatos e o tamanho maximo dos arquivos suportados pelo sistema serdo informados
em pdgina prépria no Portal da Funasa na Internet ou no proprio sistema por meio do
qual for realizado o peticionamento.

Art. 79. A utilizagdo de correio eletronico ou de outros instrumentos congéneres nao é
admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que
regulamentagdo ou a lei expressamente o permitir.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput, o usuario interno devera orientar o usuario
externo quanto a obrigatoriedade de envio do documento mediante peticionamento
eletronico.

Segdo IV
Da Disponibilidade do Sistema

Art. 80. O SEI estara disponivel 24 horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os
periodos de indisponibilidade, em razdo de manutengdo programada ou por motivo
técnico.

§12. As manuten¢des programadas do sistema serdo sempre informadas com
antecedéncia em pagina propria no Portal da Funasa na Internet e por correio
eletrénico.

§29. Sera considerada por motivo técnico, a indisponibilidade do SEI quando:

1. For superior a 240 minutos ininterruptos; e

Il. Ocorrer entre as 20 horas e as 23 horas e 59 minutos.
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Art. 81. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servicos ANEXO |
ao publico externo:
I. Consulta aos autos digitais; e Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade
II. Peticionamento eletrénico diretamente pelo SEI ou por meio de integragdo. (Cadastro de usuario externo — SEI-Funasa)
Paragrafo Unico. Ndo se caracterizam como indisponibilidade do SEI as falhas de
transmissdo de dados entre a estagdo de trabalho do usudrio externo e a rede de Nome Completo do Usuario:
comunicagdo publica, assim como impossibilidades técnicas que decorrerem de falhas Documento de Identidade: CPF:
nos equipamentos ou programas do usuario. E-mail de Login no SEI: Telefone:

Art. 82. A indisponibilidade do SEI definida no art. 80 desta Portaria sera aferida por
sistema de monitoramento da area de tecnologia da informagdo da Funasa, a qual
promoverd seu registro em relatdrios de interrupgdes de funcionamento, a serem
divulgados em pagina prépria do Portal da Funasa na Internet, devendo conter pelo
menos as seguintes informacgdes:

1. Data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;

II. Servigos que ficaram indisponiveis.

Segdo V
Dos Prazos e Comunicages Eletrénicas

Art. 83. Para todos os efeitos, os atos processuais, em meio eletrénico, consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§19. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado periodo, por
meio eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo 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.

§22. Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais,
municipais ou distritais.

§32. Aindisponibilidade do SEI por motivo técnico, no ultimo dia do prazo, prorroga-o
para o primeiro dia Gtil seguinte a resolugdo do problema.

Art. 84. As notificagBes aos usudrios externos, cadastrados na forma desta Portaria ou
de pessoa juridica por eles representada, serdo realizadas por meio eletrénico e
consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

§19. Considerar-se-a realizada a notificagdo no dia em que o usudrio externo
efetuar consulta eletronica ao documento correspondente, certificando-se nos autos
sua realizagdo.

§292. Em carater informativo, poderd ser realizada remessa de correspondéncia
eletrénica, comunicando o envio da notificagdo.

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

CAPITULO V
DA PUBLICACAO DE DOCUMENTOS NO SEI

Art. 85. Os documentos internos gerados e assinados no SEl, podem ser publicados
dentro do préprio SEl ou no Boletim de Servigo da Funasa, por meio de funcionalidade
especifica.

Art. 86. O nivel de acesso do documento publicado serd alterado automaticamente
para publico.

Art. 87. Os documentos publicados no SEI ou agendados para a disponibilizagdo no
Boletim de Servigo da Funasa, via SEl, recebem um carimbo e podem ser acessados na
pagina de Publicagdes Eletronicas, na intranet da Funasa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 88. Os atos processuais praticados no SEI-Funasa sdo considerados realizados no
dia e hora do respectivo registro eletronico, conforme horério oficial de Brasilia e
legislagdo processual aplicavel.

Art. 89. As unidades devem recusar processos e documentos que estejam em
desacordo com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os encaminharam,
especialmente, aqueles em suporte fisico.

Art. 90. O uso inadequado do SEI-Funasa fica sujeito a apuragdo de responsabilidade,
na forma da legislagdo em vigor.

Art. 91. Todas as comunicagBes de atos processuais nos procedimentos em tramite na
Funasa serdo efetuadas por meio eletrénico, com exce¢do das hipdteses previstas
nesta Portaria.

Paragrafo Unico. A continuidade da comunicagdo por meio de suporte fisico s6 serd
admitida quando da impossibilidade de ser realizada por meio eletrénico.

Art. 92. A retirada de autos, em meio eletrdnico, das dependéncias da Funasa, nos
termos dispostos em lei, dar-se-a pela vista eletronica ou, na impossibilidade, pela
concessdo de cépia eletronica.

Art. 93. As duvidas e casos omissos desta Portaria serdo dirimidos pelo CGSEI-Funasa.
Art. 94. Revogar o Capitulo Ill - Do Acesso e Credenciamento, da Portaria 1.464, de 8
de dezembro de 2017, publicada no Boletim de Servigo n. 50, de 11/12/2017.

Art. 95. Esta Portaria entra em vigor 7 (sete) dias ap6s a sua publicagdo.

MARCIO SIDNEY SOUSA CAVALCANTE

Bairro:
Cidade: CEP:

Enderego de Domicilio:
Estado (UF):

A realizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEIl da Fundagdo Nacional de
Saude e a entrega deste documento importard 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, admitindo como valida a assinatura
eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢Ges efetuadas, as quais serdo passiveis de
apuracdo civil, penal e administrativa.

Declaro, ainda, que todos os dados aqui informados sdo verdadeiros e que sdo de
minha exclusiva responsabilidade:

"l. O sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitida, em qualquer hipdtese,
alegagdo de uso indevido;

Il. A comunicagdo imediata a Funasa sobre a perda da senha ou a quebra de
sigilo para imediato bloqueio de acesso;

Ill. O uso do e-mail (correio eletronico) e da senha de acesso ao SEl, incluindo
qualquer transagdo realizada, ndo cabendo a Funasa a responsabilidade por eventuais
danos decorrentes de uso indevido, ainda que por terceiros;

IV. A estrutura tecnoldgica necessaria as transagdes eletronicas, incluindo o acesso
a provedor de Internet e a disponibilidade de computador com configuragdo adequada;

V. A observancia de que os atos processuais em meio eletronico consideram-se
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,
conforme horério oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario ao qual se
encontre o usuario externo;

VI. A observancia dos periodos de manutengdo programada ou qualquer outro
tipo de indisponibilidade do SEI;

VIl. A conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento
dos campos obrigatdrios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

VIII. A confecgdo da petigdo 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;

IX. A conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados
por meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administragdo de
rever os atos praticados no processo, conforme os prazos estabelecidos no Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos Administrativos da
Administragdo Publica e na legislagdo pertinente;

X. A verificagdo, por meio de recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das
peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

XI. A realizagdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes processuais
entre a Funasa, o usudrio ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas
notificagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade
técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico;

XIl. A consulta periédica ao SEl ou ao sistema por meio do qual se efetivou o
peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de notificagGes; e

XlI. A observancia dos relatdrios de interrupgdes de funcionamento previstos
nesta Portaria."

Para que o cadastro seja analisado e liberado, o usuario devera encaminhar este
termo assinado e as cdpias de seus documentos pessoais - CPF, RG e comprovante de
residéncia - para o e-mail csu@funasa.gov.br ou alternativamente apresentar os
originais as Unidades Protocolizadoras, para fins de comprovacgdo e registro.

A liberacdo do cadastro ndo implica a disponibilizagdo de acesso ao processo
(quando for o caso), que sera objeto de andlise da unidade na qual ele se encontra em
tramitagdo. Assim, apds cadastro liberado, o usudrio que requer acesso ao conteudo
de determinado processo deve entrar em contato com a unidade responsavel. Para a
disponibilizagdo de acesso ao processo, a unidade, a qual ele se encontra em
andamento, poderd solicitar documentagdo adicional, tais como: cépia do ato
constitutivo da pessoa juridica, quando for o caso; copia da procuragdo com poderes
especificos para representacdo do interessado, quando for o caso; ou em caso de
procurador de pessoa juridica, cépia do RG e CPF do outorgante, ou de outro
documento de identificagdo oficial com foto no qual conste CPF.

Em caso de duvidas, entrar em contato com csu@funasa.gov.br, informando o
numero do processo para agilizar o atendimento.

JULGAMENTO

Vistos e relatados os autos do processo administrativo disciplinar, instaurado
mediante a Portaria n? 756, publicada no BS 013, de 26.3.2018 (0069269), com o
objetivo de apurar os fatos tidos como irregulares apontados nos autos do Processo n?
25120.015040/2014-24, bem como parte das irregularidades decorrentes da
denominada “Operagcdo Martelo”, desencadeada pela Policia Federal no Estado do
Amazonas.
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A comissdo processante apresentou o relatério final dos trabalhos, que se
encontra juntado ao final do Volume 1 (1977007), sugerindo reconhecer a inocéncia
dos acusados/indiciados Daniel Silva dos Santos, Erley Ketleen Souza da Silva, Walkimar
Margal Barbosa e Zoraneide Ramos dos Santos; extingdo do processo pela ocorréncia
da prescricio da pretensdo punitiva em relagdo aos acusados/indiciados Angela
Socorro da Silva Aradjo, Carlos Orlando da Silva Chaves, Cecimar Suath Amaral,
Edileuda Freire Ferreira, Francisco José da Costa Aires, Narciso Cardoso Barbosa, Silvia
Evangelista Pimenta, Tdnia Regina Mesquita de Souza e Worney Amoedo Cardoso e,
por outro lado, aplicar a pena de conversdo de exoneragdo em destituicdo do cargo em
comissdo de chefe da Divisdo de Administragdo a Euzébio Silva Costa, conforme
Portaria n2 44, publicada no Didrio Oficial da Unido em 13.01.2011.

Analisado na Unidade de Execugdo da Procuradoria Federal Especializada da
Funasa no Estado de Sao Paulo, foi atestada a regularidade do feito e corroborada a
conclusdo do colegiado.

A Corregedoria desta Fundagdo, por sua vez, acatou a sugestdo da comissdo
processante, por estar em conformidade com as manifestag@es juridicas proferidas
pelo PARECER n. 00077/2020/PFE/FUN/SP/PFFUNASASP/PGF/AGU - Ihp, de 23.3.2020
(2027540), bem  como, no DESPACHO DE  APROVACAO  n?
00115/2020/GAB/PFE/PFFUNASA/PGF/AGU, de 6.4.2020 (2058006), por seus préprios
fundamentos, bem assim, com a prova dos autos.

Por tudo que consta dos autos, corroboro as manifestagdes dos 6rgdos de
assessoramento juridico e correcional e DECIDO:

a) reconhecer a inocéncia dos acusados/indiciados Daniel Silva dos Santos,

Erley Ketleen Souza da Silva, Walkimar Margal Barbosa e Zoraneide Ramos

dos Santos;

b) pela extingdo do processo pela ocorréncia da prescrigdo da pretensdo

punitiva em relagdo aos acusados/indiciados Angela Socorro da Silva Aratjo,

Carlos Orlando da Silva Chaves, Cecimar Suath Amaral, Edileuda Freire

Ferreira, Francisco José da Costa Aires, Narciso Cardoso Barbosa, Silvia

Evangelista Pimenta, Tdnia Regina Mesquita de Souza e Worney Amoedo

Cardoso;

c) aplicar a pena de conversdo de exoneragdo em destituigdo do cargo em

comissdo de chefe da Divisdo de Administracdo a Euzébio Silva

Costa, conforme Portaria n2 44, publicada no Didrio Oficial da Unido em

13.01.2011.

d) reiterar o atendimento, pela Suest/AM, ao contido na parte final do

julgamento da Sindicancia n® 25120.015.040/2014-24, que antecedeu ao

presente processo (PAD), acostado as fls. 13856 (SEI 0123396), em relagdo a

recomendagdo indicada na alinea (iii) do item 33 do Parecer n2

062/2016/PFE-FUNASA/PGF/AGU/dvd, fls. 13847-13852 (SEI 0123396), caso
essa providéncia ainda ndo tenha sido adotada.
Publique-se. Cumpra-se.

MARCIO SIDNEY SOUSA CAVALCANTE

PROCURADORIA FEDERAL ESPECIALIZADA
ATO DA PROCURADORA CHEFE

PORTARIA N¢ 2370, DE 14 DE MAIO DE 2020

Dispde sobre medidas de prote¢do e redugdo de riscos
para enfrentamento da emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus
(COVID-19) no  ambito da  Procuradoria  Federal
Especializada junto a FUNASA - PFE/FUNASA.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL ESPECIALIZADA
JUNTO A FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE, no uso de suas competéncias que lhe sdo
conferidas pelo art. 31, IX, da Portaria PGF n2 172, de 21 de margo de 2016 e pelo art.
8, V do Estatuto da Fundagdo Nacional de Saude, Anexo |, aprovado pelo Decreto n2.
8.867, de 03 de outubro de 2016, publicado no Diario Oficial da Unido de 04 de outubro
de 2016 e tendo em vista o disposto na Instrugdo Normativa ME/SEDGGD/SGP n¢. 19,
de 12 de margo de 2020 (alterada e atualizada pela Instrugdo Normativa
ME/SEDGGD/SGP n2 20, de 13 de margo de 2020, e pela Instrucdo Normativa
ME/SEDGGD/SGP n? 21, de 16 de margo de 2020) e a Portaria/AGU n2 84, de 17 de
margo de 2020, alterada pela Portaria/AGU n2 169, de 13 de maio de 2020 e,
CONSIDERANDO que a Organizagdo Mundial de Saude — OMS declarou, em 11 de
margo de 2020, que a contaminagdo por Coronavirus (COVID-19) caracteriza pandemia;
CONSIDERANDO a necessidade de continuidade na adogdo de medidas para evitar ou
reduzir a transmissdo e a infecgdo do COVID-19, em especial no ambiente de trabalho
da Instituicdo;
CONSIDERANDO os atuais recursos de tecnologia de informagdo e de comunicagdes e
a possibilidade e capacidade institucional de realizagdo de atividades funcionais em
regime remoto;
CONSIDERANDO os termos da Portaria MS n2 356, de 11 de margo de 2020; e
CONSIDERANDO o disposto no artigo 6° da Portaria n2 1.683, de 19 de margo de 2020,

RESOLVE:

Art.19. Prorrogar até 28 de junho de 2020, a validade da Portaria n2 1.683, de 19 de
margo de 2020, publicada no Boletim de Pessoal e Servi¢o da Funasa/Presidéncia, de
20 de margo de 2020.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANA SALETT MARQUES GULLI

CORREGEDORIA
ATOS DO CORREGEDOR

PORTARIA N2 2373, DE 15 DE MAIO DE 2020

O CORREGEDOR DA FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE, tendo em vista a
competéncia de que trata o artigo 52, IV, do Decreto n? 5.480, publicado no DOU de
1.7.2005, RESOLVE:

Prorrogar a partir de 18 de maio de 2020, os trabalhos da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar n2 25100.014.050/2015-61 de que trata a Portaria n? 6.127,
publicada no BS. n2 030, de 22/07/2019, na forma da exigéncia contida na parte final
do artigo 152 da 8.112/90, tendo como ultimo ato a redesignacdo dos membros do
colegiado mediante a Portaria n? 1776, de 25.3.2020, publicada no BS 013, de
30.3.2020, a teor do que dispde o §32 da Instru¢do Normativa/CGU n2 14, de
14.11.2018, publicada no Diério Oficial da Unido de 16.11.2018, Segdo 1, pg. 102.

AMARILDO JOSE LEITE
PORTARIA N2 2388, DE 18 DE MAIO DE 2020

O CORREGEDOR AUDITORIA INTERNA DA FUNDACZ\O NACIONAL DE SAUDE,
tendo em vista a competéncia de que trata o artigo 59, IV, do Decreto n? 5.480,
publicado no DOU de 1.7.2005, RESOLVE:

| - Designar Jodo Lourengo Ribeiro, ocupante do cargo de Agente Administrativo,
matricula Siape 7237049, como sindicante, visando apurar supostas irregularidades, no
ambito da Presidéncia da Funasa, nos autos do processo n? 25100.009072/2019-33,
relativamente aos itens 2.1 a 2.9 do Plano de Providéncias - Relatério de Avaliagdo da
Funasa n2 201800004 - Exercicio 2017.

Il - A prorrogagdo somente sera admitida, em carater excepcional, quando relevantes
e comprovadas circunstancias o exigirem, devidamente confirmadas pela Corregedoria
da Auditoria Interna, na forma expressa no artigo 145, da Lei 8.112/90.

AMARILDO JOSE LEITE

COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS
ATO DO COORDENADOR-GERAL/SUBSTITUTO

PORTARIA N2 2318, DE 12 DE MAIO DE 2020

Instauragdo de  Procedimento  Administrativo
Sancionador em desfavor da Empresa
DDMIX CONTROLE DE PRAGAS E SERVICOS LTDA., por
descumprimento das obrigagdes assumidas
no Pregdo Eletrénicon? 08/2019, Contrato n?
120/2019.

O COORDENADOR-GERAL DE RECURSOS LOGiSTICOS/SUBSTITUTO, no uso
das atribui¢des conferidas a alinea "f" da Portaria n? 106, de 05 de agosto de 2015 do
Senhor Diretor do Departamento de Administragdo da FUNASA, publicada no BS n.2 32
de 10 de agosto de 2015, RESOLVE:

Art. 12 Tendo tomado conhecimento dos fatos narrados no Processo n2
25100.003.344/2020-25, que versa sobre descumprimento de obrigagdes contratuais,
por parte da Empresa DDMIX CONTROLE DE PRAGAS E SERVICOS LTDA., e
considerando o previsto nos documentos supra referenciados, DETERMINO que seja
instaurado o competente Procedimento Administrativo Sancionador, para:

1. Apurar descumprimento de obrigagdes contratuais;

2. Apurar as responsabilidades decorrentes;

3. Concluir sobre o cabimento de rescisdo unilateral do contrato/cancelamento da
nota de empenho e aplicagdo de sangdes administrativas, a luz da legislagdo aplicével;
4. Avaliar e, se aplicavel, iniciar a instrugdo para execu¢do da garantia contratual; e
5. Notificar a empresa sobre a autuagdo do processo e abrir vistas aos autos;

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
GERSON QUEIROZ MELO

COORDENAGAO-GERAL DE MODERNIZAGAO E DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ATO DO COORDENADOR-GERAL

PORTARIA N2 2250, DE 06 DE MAIO DE 2020

O COORDENADOR GERAL DE MODERNIZACIRO E DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO no uso das atribuicdes que lhe confere a Portaria n2 1344, de 31 de
outubro de 2017, do Presidente da Funasa, publicada no Boletim de Servigo n? 45,
resolve:

Art. 12 Designar os fiscais nominados no quadro abaixo, para acompanharem e
fiscalizarem o Contrato n° 01/2016 nas Unidades Regionais (SUEST).
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|Suest| Fiscal Titular I CPF I SIAPE I Fiscal Substituto I CPF I SIAPE |

AC [Carla Mioto Niciani

;;2'874'421' 1895669 [VAGO

a Renilton Cavalcante da |008.796.084- o363 |ademar Ferreira Lima Junior 100016584 1770391
Silva Janior 20 15

AP Ana [?alva de Andrade 209.429.312- 1014688 Ralmu.ndo Sebastido Leite 112.703.222- 0501082
Ferreira 20 Medeiros 49

AM  Messias Souza Freire 231'077'0127 628992  |Patricia Cleuda de Castro Freitas :‘1‘3'193'0327 1102237

BA Patricia Aratjo Gusmao |000.280.131- 1734499 [Bruno Conceicio da Luz 630.443.155- 1102235
Souza 07 49

cg |DidnafariasCosta  |157.766.703- 070195 |aoriolino Meireles da Fonseca | Co>>>26%  liga7g
Barbalho 49 49

Es Maria Cristina Duarte  |788.723.327- 1023251 José Eusébio Cavalcante de 422.143.941- 1099238
Saavedra 53 Moraes 68
Maria Conceigdo 165.691.211- " . 194.171.101-

GO Machado dos Anjos 50 0494176 |Lucimar Maria Rezende Jeane a4 0467478

MA Maria Inocéncia Melo  [147.790.303- 0497748 Renato Alves Reis 043.949.253- 0496267
dos Santos 82 04

MT  |Marli Corral Teixeira 185'096'901- 0446642 |Reginaldo Luiz de Santana Junior 2;3'915'308_ 1732308

Ms  (Gilberto Duro Aranda 233'246'727" 0436027 |Patricia Alcantara de Almeida 329'348‘681' 1744438

Mg [francisco Sergio 278461.566- 405855 (Gribaldo Rodrigues da Silva 337.593917- 176068
Abucater Lima 91 53

pa [Rosefrance Cardoso  [228.935.632- ;137045 |j05¢ Maria Campos Rodrigues |02 ++>172 loa7789)
Quaresma 87 87

B Jose. Francisco de Assis |236.615.694- 0470055 Gutemberg Gongalves dos 250.751.364- 0472743
da Silva Barbosa 49 Santos 00

PR Luiz Henrique Coelho  |680.067.487- 0509071 |Renata Pichek 059.339.509- 1743171
Barreto 72 39

PE |Diniz Batista da Silva 083.253.914- 0473300 Marcelo Caval.cante de 536.486.684- 1108184

72 Mendonga e Silva 04

Pl losé Lenir Alves 041.865.673- 501527 |Rosana de Oliveira Castro 156.294.653- 467787
Cavalcante 87 68

RJ [Tony Jorge Kiihn 121'684'707' 513991 VAGO

RN Maria Elizabete Silva de [199.833.604- 468240 |Carlos Antonio da Silva 315.296.824- 468891
Moura 20 87

RS |Arnoldo Besko 528'778'970' 1774459 |Licio Pereira Campos 320'444'910' 484485

Ro Deiones Nascimento da |135.938.852- 5471054 |juare; Alexandre Carneiro 113361452 489921
Silva 34 34

RR lleremias Ferreira Bispo 210.294.825- 1255671 Geruza de Fatima Pessoa dos 204.021.044- 0709202

00 Anjos 04

SC [orivaldo Oliveira Filho 225'265'179' 0575429 Glademir Dutra Costa (5)27'951'459' 0455432

sp Mardokeo Martins da  1414.292.574- 0508853 |Geiza Rosa da Costa 357.357.915- 0514496
Silva 15 91

sg [fsdrasMachadode  [517.024.665- 1304305 |cicero Aparecido da Silva 150906.555 469763
Souza 20 53

7o |eonardo Ribeiro 206.620.683- 1067739  Icarlicio Gongalves Lara 291620336 |oy67546
Nunes 00 20

Art. 22 Fica revogada a portaria n2 014, de 20 de dezembro de 2017, publicada no B.S.
Presi n2 052, de 26 de dezembro de 2017.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
DARLAN HENRIQUE DA SILVA VENTURELLI

COORDENAGAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
ATO DO COORDENADOR-GERAL

PORTARIA N2 2269, DE 08 DE MAIO DE 2020
Dispde sobre concessdo do auxilio pré-escolar.

0 COORDENADOR-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS, DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO DA FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem o artigo 16 do Estatuto aprovado pelo Decreto n° 8.867, publicado no
DOU de 4 de outubro de 2016, e tendo em vista o que consta no Processo n?
25100.003.275/2020-50, resolve:

Art. 1° Conceder auxilio pré-escolar a servidora NAILA DOS SANTOS GONZAGA PENNA,
nomeada para cargo comissionado, Matricula Siape n2 3186670, do Quadro de Pessoal
da Fundagdo Nacional de Saude, em virtude do nascimento de suas filhas: VALENTINA
GONZAGA PENNA, em 11.05.2016 e SOPHIA GONZAGA PENNA, em 28.03.2018, com
fundamento no art. 79, inciso XXV, da Constituicdo Federal, regulamentado pelo
Decreto n? 977/1993.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

PAULO RICARDO FERRONATO




