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FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE

PORTARIA N° 2286, DE 08 DE MAIO DE 2020

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

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE, no uso da atribuigio que lhe confere o artigo 14,
incisos II e XII do Estatuto da Fundacdo Nacional de Satde, Anexo I, aprovado pelo Decreto n°. 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 n° 12.682, de 9 de julho de 2012, na
Lei n® 13.105, de 16 de Margo de 2015 (Cédigo de Processo Civil), no Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, no Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015, na Portaria SLTI/MPOG n° 3, de 16 de maio de 2003, na Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677,
de 7 de outubro de 2015, na Resolugdo Conarq n° 1, de 18 de outubro de 1995, na Resolucdo Conarq n° 14, de 24 de outubro de
2001, na Resolugdo Conarq n° 20, de 16 de julho de 2004, Resolugdo Conarq n° 24, de 3 de agosto de 2006, na Resolugdo Conarq n°
25, de 27 de abril de 2007, na Resolugdo Conarq n° 37, de 19 de dezembro de 2012, na Resolugdo Conarq n° 40, de 9 de dezembro
de 2014 e na Portaria n° 1464 de 08 de dezembro de 2017,

RESOLVE:
Art. 1°. Regulamentar os procedimentos de gerenciamento eletrénico de documentos no ambito desta Fundagéo.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2°. Para os fins desta Portaria, considera-se:

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

II. Autenticagdo: declara¢do de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente no
documento, de elemento de verifica¢do ou da afirmacdo por parte de pessoa investida de autoridade para tal.

ITI. Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de orientagdes, definigdes e exigéncias
necessarias para a correta instru¢do de um ou mais tipos de processos.

IV. Captura para o SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classifica¢do, a atribui¢do de informacdes
estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo
do tempo e a anexagdo de documento arquivistico digital no SEI.

V. Certificagao Digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integridade das informagdes 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 cartdrio.

VII. Digitalizag@o: conversdo da fiel imagem de um documento para codigo digital.

VIII. Documento Digital: ¢ o documento arquivistico armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos
binarios, podendo ser:

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

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

IX. Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgaos e entidades da administragdo publica federal,
em decorréncia do exercicio de funcdes 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 SEI-Funasa.

XII. Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato
administrativo, a exemplo de Pareceres e Informes.
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XIII. Naumero SEI: codigo numérico, proprio do SEI, sequencial gerado automaticamente para identificar tinica e
individualmente cada documento dentro do sistema.

XIV. Ntimero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que identifica de forma unica 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 Eletronico: conjunto de documentos eletronicos e atos processuais organicamente acumulados no
curso de uma acdo administrativa ou de controle externo da Funasa.

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

XVIII. Unidade Organizacional: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes 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 Orgdo que integra, a responsabilidade pelo recebimento e expedicdo de
correspondéncia externa e autuagdo de processos.

XX. Usuario Colaborador: prestador de servigo terceirizado ou estagiario que tenha acesso, de forma autorizada, a
informagdes produzidas ou custodiadas.

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

XXII. Usuario Interno: servidor ativo ou comissionado da Funasa com cadastro na rede.

Paragrafo unico. As definicdes 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 11
DO ACESSO AO SISTEMA SEI-FUNASA

Art. 3°. O acesso dos usuarios internos ao SEI-Funasa é efetuado por meio das mesmas credenciais de acesso da rede
FUNASA.

Art. 4°. Os usudrios internos podem cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no dmbito
do SEI-Funasa, de acordo com o seu perfil de acesso ¢ atribui¢des funcionais.

Art. 5°. O usuario 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 configurag@o e manutencdo do sistema;

II. 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 eletronica;

III. Usuério bésico: 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. Usudrio basico sem assinatura: iniciar processo, incluir documento, registrar documento externo, excluir, enviar
processo e concluir processo;

V. Aprovador externo: gerenciar disponibiliza¢des de acesso externos e gerenciar liberagdes para assinatura externa.

§1° Todos os usuarios internos devem ser classificados dentro dos perfis III ou IV, de acordo com seu vinculo com a
Funasa.

§2° O perfil de Administrador é atribuido apenas aos gestores do SEI-Funasa e a equipe de tecnologia da informagao e
comunicagio de sustentacdo do SEI

§3° O perfil de Administrador Setorial pode ser somado apenas ao perfil II1.

§4° O perfil de Aprovador externo pode ser somado aos perfis descritos no §1° de acordo com as atribui¢des
funcionais de cada usudrio no desempenho de suas atividades em seus setores.

§5° 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 ¢ aprovado pelo CGSEI-Funasa, em consonédncia com esta Portaria, através de
solicitagdo a Central de Suporte ao Usuario - CSU.

§6° Caso seja necessario, consultores poderdo acessar o sistema com o perfil IV mediante autorizagdo expressa
do Diretor ou Superintende Estadual de suas areas de atuagao.

Art. 6°. 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 ambito de sua competéncia.
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Art. 7°. 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. 8°. O acesso de usudrio externo ao SEI-Funasa ¢ feito por meio do Portal da Funasa na Internet, em ambiente
especifico destinado a esse publico.

Art. 9°. Os usuarios externos, mediante credenciamento, podem encaminhar requerimentos, peticdes e
documentos, acompanhar o tramite de processos, receber oficios e notificagdes, assim como solicitar vistas aos processos de seu
interesse.

CAPITULO 111
DO PROCESSO ELETRONICO
Secao |
Das Disposi¢des 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;
I1. Inviabilidade técnica; e
III. Indisponibilidade do SEI cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade ou a instrugdo do processo.

§1°. Na hipotese do inciso III, os documentos seguirdo as regras aplicdveis aos processos fisicos, devendo ser
imediatamente capturados ao SEI, tdo logo cesse a indisponibilidade do sistema.

§2°. Os documentos nato-digitais externos juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma estabelecida nesta
Portaria, sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§3°. Os documentos digitalizados com certificado digital juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma
estabelecida nesta Portaria, tem a mesma forga probatoria dos originais.

§4°. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais, sdo considerados copia autenticada administrativamente.

§5°. Os documentos resultantes da digitalizagdo de coOpia autenticada em cartdrio, coOpia autenticada
administrativamente e copia simples, sdo considerados copia simples.

§6°. Os documentos digitais encaminhados por usudrios externos por meio de peticionamento eletronico terdo valor de
copia 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, autuagdo e tramitacdo de processos ¢ documentos, independentemente
da natureza do seu suporte, observam o disposto na Portaria InterministerialMJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015.

Secao 11

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 &mbito da Funasa;

II. Realizar expedi¢@o de documentos fisicos quando ndo for possivel a tramitacdo eletronica;
III. Dar a correta destinacao 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 ¢ desanexar, mover e reorganizar documentos na arvore 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 movimentagdes de processos no ambito 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

I1. Criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI-Funasa.

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

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

https://sei.funasa.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2339400&infra_s... 3/14



20/05/2020 SEI/FUNASA - 2106913 - Portaria

https://sei.funasa.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2339400&infra_s...

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

III. 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 sio utilizados para acesso
ao SEIL

Secao III

Da Produgédo 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 SEI-Funasa receberdo Numero SEI e, quando aplicavel, Nimero do Documento;

II. 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 devera se
confundir com documento final a ser posteriormente formalizado;

ITI. Documentos que demandem assinatura de mais de um usuéario 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 formatag¢do incompativel com o editor de textos, no momento de
sua captura para o SEI, devera ser utilizado, preferencialmente, o formato PDF.

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

§1°. Os documentos digitais de dudio 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
0 caput.

§2°. 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 SEI relativo ao Termo de Guarda de
Midia inserido no processo correspondente.

Art. 20. Os documentos gerados no SEI-Funasa receberdo numeragdo automatica sequencial, recomec¢ando a
numerac¢ao a cada exercicio.

Paragrafo tnico. Eventuais exceg¢des ao disposto no caput ensejardo justificativa da area solicitante do cadastro do
tipo de documento.

Secao IV

Da abertura de Processos ¢ do Registro de Documentos no SEI-Funasa

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

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

II. Ser formado de maneira cronoldgica, 16gica e continuada, sendo organizados em volumes de no maximo 20 (vinte)
pegas;

II1. Possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos fisicos ja existentes que forem
digitalizados e convertidos em processo eletronico;

IV. Observar a publicidade das informagdes, como regra geral, e as restri¢des e sigilos, como excegdes;

V. Ter o nivel de acesso atribuido individualmente nos documentos, de acordo com as informacdes 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 eletronico, com autenticagdo garantida mediante
assinatura eletronica.

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

I. Especificagdo;

II. Classificag@o por Assuntos (manter o preenchimento automatico);
II1. Interessado(s); e

IV. Nivel de Acesso.
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Art. 23. Devem ser preenchidos, no momento do registro do documento no SEI-Funasa, de forma imprescindivel, os
campos:

1. Descrigao;

II. Interessado (s) (quando houver);
II1. Destinatarios (quando houver); e
IV. Nivel de Acesso.

Art. 24. E de responsabilidade da unidade organizacional e do usuario 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 € ato formal e deve observar todas as disposi¢des desta Portaria.

Art. 26. Quando houver a necessidade de citagdo de pagina ou documento ja cadastrado no Sei-Funasa o usuario
devera inserir um Link SEI.

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

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

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

II. Documento ja constante dos autos;

III. Copia de documento sem a devida autenticagdo, quando exigida em lei;

IV. Cépia de documento com rasura que dificulte a identifica¢@o e a compreensao 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:

I. Conclusdo do objeto;

II. Atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes;
III. Indeferimento do pleito;

IV. Perda do objeto;

V. Desisténcia ou rentincia do interessado mediante expressa manifestagdo; e

VL. Previsao 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.

Se¢ao V

Da Recepgdo de Documentos, Captura para o SEI-Funasa e Digitalizagio

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

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

Paragrafo inico. Constatada a necessidade e a viabilidade técnica, as unidades organizacionais podem digitalizar
documentos, obedecendo aos pardmetros 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
SEI em sua integralidade e especificidade, gerando uma fiel representacdo em codigo digital, com indicacdo da real data do
documento no campo proprio;

II. 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;

III. Para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizagdo e captura para o SEI, devem ser anotados o
numero do processo ¢ 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 devolucdo do documento fisico para o seu produtor ou, quando a devolu¢do ndo for
possivel, proceder o seu arquivamento; e

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

§1°. Serd mantido o NUP original de documentos fisicos de procedéncia externa ja autuados, ou seja, de
processos recebidos em suporte fisico pelo Protocolo.

§2°. 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 nio seja compativel.
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§3°. Devera ser respeitada a separagdo por volume nos processos em suporte fisico, sendo digitalizado cada volume
como uma peca para captura no SEI-Funasa.

§4°. A conferéncia da integridade do documento digitalizado de que trata o inciso IV devera ser efetuada por
servidores em exercicio na Funda¢do Nacional de Saude.

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

Art. 34. Nio sera efetivada a digitalizagdo, no momento do recebimento, de documentos de procedéncia externa com
indicacdo de informagdo 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 autenticag@o por servidor publico, por meio de sua autenticacdo digital.

Paragrafo Unico. Somente apds 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 digitalizacdo nem captura para o SEI-Funasa, exceto nos casos em que tais
documentos tornem-se pegas processuais:

1. Jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam documento arquivistico; e
II. 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 n° 1.677, de 2015.

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

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

II. Caso o processo possua midia digital juntada, o contetido correspondente deve ser inserido no SEI-Funasa,
observado o disposto nesta Portaria; ¢

III. 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.

§1°. O processo, objeto da conversdo para processo eletrdnico, deve ser cadastrado no SEI-Funasa com seu NUP de
origem, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV) e deve ser mantida a data de autuag@o do processo.

§2°. Os arquivos decorrentes da digitalizagdo devem ser incluidos no sistema sob o tipo de documento externo
‘Processo’, somado a informag¢ao do volume correspondente, descrito no campo Numero / Nome na Arvore, ex: Processo Volume I.

§3°. Ao final do processo fisico, devera ser juntada copia do Termo de Encerramento de Tramite Fisico, sem
numeracdo, devendo o processo ser arquivado.

§4°. Nos casos em que 0s 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 recaird sobre o conjunto de
processos juntados, a conversdo deve ser realizada individualmente, tanto para o processo principal, como para seus apensos,
devendo, ap6s a conversdo, os apensos serem anexados ao processo principal no SEI-Funasa.

§5°. Nos casos em que a apensagdo dos processos originalmente em suporte fisico trate de juntada provisoria, os
processos devem ser convertidos de forma individual, devendo, ap6s a conversao, os processos serem relacionados.

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

§1° Para documentos avulsos, somente serdo digitalizadas as faces das folhas que possuam conteudo.

§2° Em se tratando de documento avulso externo que ja possua NUP, o processo eletronico a ser aberto no SEI-
Funasa devera ser cadastrado com o NUP de origem, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos 0 mesmo
interessado e data de autuacdo do documento como sendo a data de autuacdo do processo eletrdnico.

Secdo VI

Da Assinatura Eletronica

Art. 41. Os documentos eletronicos 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

I1. Assinatura cadastrada, mediante login ¢ senha de acesso do usuario.
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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 importard aceitagdo das normas regulamentares sobre o assunto e
da responsabilidade do usudrio em caso de utilizagdo indevida de sua assinatura eletronica.

Secdo VII

Da Exclusdo e do Cancelamento de Documentos

Art. 43. O usuario interno pode excluir documentos, segundo regras sist€émicas do SEI.

Paragrafo tinico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de documentos do processo ¢ ndo pode ser
recuperado.

Art. 44. Os documentos oficiais podem ser cancelados, desde que esta acdo seja devidamente motivada e registrada
em despacho proprio - '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 préprio do sistema.

§1°. E necessario que o conteido do documento a ser cancelado seja citado no 'Despacho de Cancelamento de
Documento' em seu interior teor.

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

§ 3°. Apds o cancelamento, o registro do documento continua a ser apresentado na arvore do processo, com marcagao
propria de documento cancelado, porém o seu contetido se torna inacessivel e ndo pode ser recuperado.

Secao VIII

Da Tramitacao

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

§1°. Os setores cadastrados no SEI-Funasa respeitam o disposto no Decreto n® 8.867, de 3 de outubro de 2016 e na
Portaria n® 809, de 27 de outubro de 2016, publicada no BS n° 044-A.

§2°. As excec¢des 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 tomara a decisao.

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

Art. 48. Em caso de erro na movimentagao de processo eletronico, a area de destino promovera imediatamente:
1. A sua devolugdo ao remetente; ou
II. O seu envio para a area competente.

Paragrafo tinico. Nao serdo excluidos tramites de andamento do sistema.

Sec¢do IX

Do Sobrestamento, Relacionamento, Anexacdo ¢ Desentranhamento

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

§1° O documento, no qual consta a determinagao 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.

§2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir 0 motivo que o determinou ou quando for
determinada a retomada de sua regular tramitag&o.

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 os casos que ndo couber a anexagao.

Paragrafo tinico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexagdo, ndo havendo vinculag@o entre seus
andamentos, 0s 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.

§1°. A anexagdo deve ser informada por meio de despacho ¢ € uma unido definitiva, ressalvadas as hipdteses de
desentranhamento e desmembramento.
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§2°. Ao processo anexado ndo é mais possivel a inser¢do de novos documentos.

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

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

Paragrafo tnico. O desentranhamento sera motivado e registrado em campo proprio do sistema, apresentado através
da funcionalidade ‘mover documento para outro processo.

Art. 54. As acdes relativas a Sobrestamento, Anexacdo, Desanexacdo e Desentranhamento devem ser expressamente
motivadas e registradas, preferencialmente, no proprio processo nos quais ocorrerdo, mediante despachos, termos proprios ou
campos especificos do sistema.

Secdo X

Da Classificagdo Arquivistica e Avaliag@o

Art. 55. As Classificagdes por Assunto correspondem ao Codigo de Classificagdo Arquivistica, definido segundo a
legislag@o pertinente, ndo devendo ser alteradas pelos usuarios.

Paragrafo tnico. Os documentos criados apds o cadastramento do processo ndo precisam receber classificacdo
arquivistica individualizada.

Art. 56. Os processos eletronicos devem ser mantidos até que cumpram seus prazos de guarda conforme definido na
Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos.

§1°. Os processos eletronicos de guarda permanente devem receber tratamento de preservagdo de forma que ndo haja
perda ou corrup¢do da integridade das informacgdes.

§2°. A eliminag@o de documentos e processos eletronicos sera promovida pela unidade organizacional, responsavel
pela gestdo documental da Funasa, e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislag@o pertinente.

§3°. O CGSEI-Funasa devera desenvolver um plano de preservagdo digital, a ser submetido e aprovado pelo Diretor
do Departamento de Administragao.

Secao 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 sera realizado de forma 16gica, iniciando-se a contagem da temporalidade de
guarda quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusdo diretamente no sistema;

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

II1. Os processos ¢ documentos em suporte fisico convertidos para eletronico ¢ 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 natureza, 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 hipoteses de devolugo 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 unico. O momento oportuno para a transferéncia dos documentos e processos em suporte fisico para o
Arquivo Central/Coseg sera comunicado pela unidade organizacional responsavel pela gestdo documental da Funasa.

CAPITULO IV
DO ACESSO AOS PROCESSOS NO SEI-Funasa
Secao |

Dos Niveis De Acesso

Art. 59. O direito de acesso pleno aos documentos e processos administrativos produzidos e recebidos pela Fundagao
¢ assegurado na forma da legislacdo em vigor.

https://sei.funasa.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2339400&infra_s... 8/14



20/05/2020 SEI/FUNASA - 2106913 - Portaria

Paragrafo unico. O acesso a documentos restritos e sigilosos estd condicionado a motivag@o da necessidade, devendo
ser solicitado junto a unidade competente.

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

1. Publico, com acesso disponivel a qualquer interessado;

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

I11. Sigiloso, com acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o processo.

§ 1°. Os processos ¢ documentos no SEI-Funasa devem, em regra, ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente,
restrito, com a indicag@o da hipétese legal aplicavel.

§ 2°. O detentor do processo eletrdnico deverd, de oficio, definir ou redefinir o nivel de acesso, sempre que necessario,
ampliando ou limitando-o, especialmente, quando ndo mais subsistir a situa¢do de fato ou de direito que justifique a atribuigdo de
nivel de acesso restrito.

Art. 61. Os procedimentos relativos a disponibilizagdo, a classifica¢do, ao tratamento e a gestdo da informagdo de
natureza restrita e sigilosa, no ambito da Funasa, obedecem as disposigdes contidas na legislagdo especifica.

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

Art. 63. Sera classificado como restrito o acesso a:
I. Documentos preparatérios;
II. Informagdes pessoais; e

II1. Documento oriundo de outro 6rgdo, quando tal restri¢do for amparada na legislagdo especifica do 6rgdo gerador
do documento.

§1° A restricdo ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitagdo do processo para consulta dos demais usuérios
internos, mediante solicitagdo e autorizagao.

§2°. O acesso a documento preparatorio ou informagdo nele contida, utilizados como fundamento de tomada de
decisdo ou de ato administrativo, serd assegurado a partir da edicdo do ato ou decisao.

Secao II
Do Acesso ao Usuario Externo
Subsegdo [

Das Disposicdes Iniciais

Art. 64. O acesso aos processos, no ambito do SEI, 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 multiplas
unidades; e

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

Paragrafo unico. A unidade pode definir a quantidade de dias em que o acesso externo ficara disponivel, bem como
cancelar a disponibilizagao.

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

§1°. 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 a instituicdo figure como usudria de servigo publico, observados os seguintes preceitos:

I. A partir do cadastro do usuério externo, todos os atos e comunica¢do processual entre a Funasa e a entidade
representada dar-se-ao por meio eletronico; e

II. Nao serdo admitidas protocolizagdes 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 excecdo prevista em instrumento normativo proprio.

§ 2° Os editais de contratacdo de bens, servicos e obras, bem como os contratos e acordos celebrados pela
Funasa deverdo conter orientagdes quanto ao credenciamento do representante legal da contraparte como usudrio externo do SEI-
Funasa.

Subsegao 11
Do Cadastro
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Art. 67. O credenciamento ¢ 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 realiza¢do do cadastro como usuario externo no SEI importara na aceitagdo de todos os termos e
condigdes que regem o processo administrativo eletrénico na Funasa e as demais normas aplicaveis.

Art. 68. Apo6s 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 comprovagao e registro.

§1°. Para os efeitos desta Portaria, considera-se o Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017 que dispde sobre a
simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da
autenticagdo em documentos produzidos no Pais.

§2°. A apresentacdo 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 licitatorio ou contratagdo por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, tendo em vista a documentagdo apresentada a unidade responséavel pelo processo de contratacao;

II. Representante dos 6rgdos dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, em razdo do registro dos documentos de
identificacdo junto ao respectivo 6rgdo, desde que a solicitacdo seja feita através do e-mail institucional; e

III. Servidor da Funasa, ativo ou inativo, em razao do registro dos documentos de identifica¢do junto ao 6rgéo.

Art. 69. A documentagdo, prevista no art. 68, poderd ser apresentada, no credenciamento, a unidade da Funasa
a qual o interessado mantenha interface.

Paragrafo inico. Na hipotese do caput, a unidade assumira a responsabilidade pela autenticagdo administrativa.

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

Subsegdo 111
Da Liberagdo do Cadastro

Art. 71. Verificada a pertinéncia dos dados cadastrados com a documentac¢do apresentada, a Funasa autorizard o
credenciamento do usuario externo, no prazo de cinco dias uteis, contados a partir do recebimento da documentacéo.

§1°. O acesso ao SEI-Funasa sera feito com uso de login e senha pessoal e intransferivel cadastrados pelo proprio
usuario.

§2°. O credenciamento do usudrio externo perante a Funasa para utilizacdo do SEI implicard a responsabilidade legal
pelos atos praticados e presungdo de capacidade juridica e poderes legais, conferidos para realizagdo das transacdes, inerentes aos
documentos assinados.

§3°. O credenciamento estd condicionado a aceitagdo das regras do SEI pelo usuério externo, admitindo-se, como
valida, a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login/senha).

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

Subsecdo IV

Dos Direitos do Usuario Externo

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

I. Peticionar eletronicamente;

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

I1I. Ser notificado quanto a atos processuais, para apresentagdo de informagdes e documentos complementares; e
IV. Assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a Funasa.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo podera ser realizado por meio de sistemas integrados ao SEI.

Subsecdo V

Das Responsabilidades do Usuario Externo
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Art. 74. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:
I. O sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitida, em qualquer hipdtese, alegagao de uso indevido;
II. A comunicagdo imediata a Funasa sobre a perda da senha ou a quebra de sigilo para imediato bloqueio de acesso;

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

IV. A estrutura tecnologica necessaria as transagdes eletronicas, incluindo o acesso a provedor de Internet e a
disponibilidade de computador com configuracdo 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 ¢ 59 minutos e 59 segundos do tltimo 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 manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do SEI;

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

VIII. A confecgdo 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 conservacdo 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 Administracdo Publica e na legislagdo
pertinente;

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

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

XII. A consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual se efetivou o peticionamento eletronico, a fim de
verificar o recebimento de notificagdes; ¢

XIII. A observancia dos relatorios de interrupgdes de funcionamento previstos nesta Portaria.

§1°. A ndo obtengdo do cadastro como usudrio externo, bem como eventual erro de transmissdo ou recep¢do de dados
ndo imputaveis a falhas do SEI ou de sistema integrado, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.

§2°. As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar a inativa¢do de usudrios externos que ndo pertengam mais aos
seus quadros, sob pena de responsabilizac¢@o pelo uso indevido do sistema.

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

Secao III

Do Peticionamento Eletronico

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

I. Ntimero do processo correspondente;

II. Lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;
I11. Data e horario do recebimento da petig¢éo; e

IV. Identificacdo do signatario da petigao.

Art. 77. A partir da implementagdo de funcionalidade de emissdo e gestdo de procuragdes eletronicas pelos usudrios
externos no SEI, serdo aceitas procuragdes emitidas e assinadas diretamente no referido sistema.

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

§1°. Os documentos nato-digitais, em formato incompativel, poderdo ser apresentados as Unidades Protocolizadoras,
no prazo de dez dias, contados do envio da peticdo eletronica que deveria encaminha-los, independentemente de manifestagdo da
Funasa.

§2°. A petigdo a que se refere o caput e o § 1° indicara expressamente os documentos que serdo apresentados
posteriormente.

§3°. O prazo disposto no caput e no § 1° para apresentacdo 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
eletronico, seja viavel.

§4°. Os critérios de digitalizacdo de documentos em suporte fisico, bem como os formatos e o tamanho maximo dos
arquivos suportados pelo sistema serdo informados em pagina propria no Portal da Funasa na Internet ou no proprio sistema por
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meio do qual for realizado o peticionamento.

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

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

Secao IV
Da Disponibilidade do Sistema

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

§1°. As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia em pagina propria no Portal
da Funasa na Internet e por correio eletronico.

§2°. Sera considerada por motivo técnico, a indisponibilidade do SEI quando:

I. For superior a 240 minutos ininterruptos; e

II. Ocorrer entre as 20 horas e as 23 horas e 59 minutos.

Art. 81. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos ao publico externo:
I. Consulta aos autos digitais; e

II. Peticionamento eletronico diretamente pelo SEI ou por meio de integragdo.

Paragrafo tinico. N&o se caracterizam como indisponibilidade do SEI as falhas de transmissdo de dados entre a
estacdo de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicag@o publica, assim como impossibilidades técnicas que decorrerem de
falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 82. A indisponibilidade do SEI definida no art. 80 desta Portaria sera aferida por sistema de monitoramento da
area de tecnologia da informag@o da Funasa, a qual promovera seu registro em relatdrios de interrupgdes de funcionamento, a serem
divulgados em pégina propria do Portal da Funasa na Internet, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:

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

II. Servigos que ficaram indisponiveis.

Secdo V

Dos Prazos e Comunicagdes Eletronicas

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

§1°. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado periodo, 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, ndo serdo considerados os feriados estaduais, municipais ou distritais.

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

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

§1°. Considerar-se-a realizada a notificacdo no dia em que o usudrio externo efetuar consulta eletronica ao documento
correspondente, certificando-se nos autos sua realizaggo.

§2°. Em carater informativo, podera ser realizada remessa de correspondéncia eletronica, comunicando o envio da
notificagao.

§3°. Quando, por motivo técnico, for inviavel 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 SEI, podem ser publicados dentro do proprio SEI 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.
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Art. 87. Os documentos publicados no SEI ou agendados para a disponibilizagdo no Boletim de Servigo da Funasa,
via SEI, recebem um carimbo e podem ser acessados na pagina de Publica¢des 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 horéario oficial de Brasilia e legislagdo processual aplicavel.

Art. 89. As unidades devem recusar processos ¢ 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 apuracdo de responsabilidade, na forma da legislacdo em
vigor.

Art. 91. Todas as comunicagdes de atos processuais nos procedimentos em tramite na Funasa serdo efetuadas por
meio eletrénico, com excecdo 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 eletronico.

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

Art. 93. As duvidas e casos omissos desta Portaria serdo dirimidos pelo CGSEI-Funasa.

Art. 94. Revogar o Capitulo IIT - 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 apds a sua publicagao.

MARCIO SIDNEY SOUSA CAVALCANTE

Presidente

ANEXO I
Termo de Declaragdo de Concordéncia e Veracidade

(Cadastro de usuario externo — SEI-Funasa)

Nome
Completo do Usuério:
de Identidade: Pocumento CPF:
Login no SEI: Fomail - de Telefone:
de Domicilio: Enderege Bairro:
(UF): Estado Cidade: CEP:

A realizagdo do cadastro como Usuério Externo no SEI da Fundacdo Nacional de Satde e a entrega deste documento
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, admitindo como vélida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes 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:
"I. O sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitida, em qualquer hipétese, alegagdo de uso indevido;
II. A comunicagdo imediata a Funasa sobre a perda da senha ou a quebra de sigilo para imediato bloqueio de acesso;

II1. O uso do e-mail (correio eletronico) e da senha de acesso ao SEI, incluindo qualquer transacdo realizada, ndo
cabendo a Funasa a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido, ainda que por terceiros;
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IV. A estrutura tecnoldgica necessaria as transagdes eletronicas, incluindo o acesso a provedor de Internet e a
disponibilidade de computador com configuracdo 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 manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do SEI;

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

VIII. A confecgdo 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 conservacdo 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 Administracdo Publica e na legislagdo
pertinente;

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

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

XII. A consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual se efetivou o peticionamento eletronico, a fim de
verificar o recebimento de notificagdes; ¢

XIII. A observancia dos relatorios de interrupgdes de funcionamento previstos nesta Portaria."

Para que o cadastro seja analisado e liberado, o usudrio deverd encaminhar este termo assinado e 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 comprovagao e registro.

A liberacdo do cadastro ndo implica a disponibilizagao de acesso ao processo (quando for o caso), que sera objeto de
analise da unidade na qual ele se encontra em tramitagdo. Assim, apos cadastro liberado, o usuario que requer acesso ao contetido 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, podera solicitar documentacao adicional, tais como: cdpia do ato constitutivo da pessoa juridica,
quando for o caso; copia da procuragido com poderes especificos para representacdo do interessado, quando for o caso; ou em caso de
procurador de pessoa juridica, copia do RG e CPF do outorgante, ou de outro documento de identificacdo oficial com foto no qual
conste CPF.

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

Documento assinado eletronicamente por Marcio Sidney Sousa Cavalcante, Presidente, em 13/05/2020, as 16:21, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
Sel o
assinatura L
eletrénica

Referéncia: Processo n? 25100.000734/2019-18 SEIn22106913
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