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Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, ressalvada a
obrigagdo disposta no caput e incisos do art. 20 do Regulamento anexo, a qual entrard
em vigor no prazo de 180 (cento e oitenta) dias apds a referida data.

JOAO JORGE SANTOS RODRIGUES
ANEXO

REGyLAMENTO DO PROCESSO ELETRONICO NA FCP

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Objeto

Art. 12 Este regulamento normatiza o funcionamento do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) para instrugdo e tramitagdo de processos administrativos na Fundagdo
Cultural Palmares, bem como para a pratica de atos processuais por usudrios externos.

Definigdes

Art. 22 Para fins deste Regulamento, considera-se:

| - documento Digital: é o documento 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 ndo digital,
gerando uma fiel representagdo em cédigo digital.

Il - peticionamento Eletrénico: médulo do SEI/FCP que permite ao usudrio
externo, como interessado e participe do processo, encaminhar requerimentos, peti¢des
e outros documentos a Fundagdo Cultural Palmares, bem como assinar documentos,
receber oficios e notificagbes;

Ill - usudrio interno: servidor publico, terceirizado, estagiario ou empregado
publico em exercicio na Fundagdo Cultural Palmares habilitado como usudrio interno para
utilizar o SEI/FCP;

IV - usudrio externo: pessoa natural, atuando em nome préprio ou como
representante de pessoa juridica, com a finalidade de acessar ou atuar em processos
administrativos eletronicos do SEI/FCP, que ndo se enquadre como usudrio interno;

V - unidades usudrias: designagdo genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional da Fundagdo Cultura Palmares;

VI - arquivamento: agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento ou processo, cessada a sua tramitagdo;

VIl - Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI: software de processo eletronico
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF4 e cedido gratuitamente
para as instituicdes publicas;

VIII - perfil de acesso: pacote de funcionalidades disponiveis para utilizagdo
pelo usudrio interno em unidades do SEI;

IX - autenticagdo: processo pelo qual se confere autenticidade ao documento,
independentemente de sua natureza;

X - classificagdo em grau de sigilo: atribuigdo, pela autoridade competente, de
grau de sigilo a dado, informagdo, documento, material, area ou instalagdo, em razdo de
sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado, conforme
estabelecido pela Lei n? 12.527, de 2011, e pelo Decreto n? 7.724, de 2012;

Xl - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

Xl - Informagdo sigilosa: informagdo submetida temporariamente a restrigao
de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade ou
do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo;

Xlll - nivel de acesso: forma de controle de documentos e de processos
eletronicos no SEI, categorizados pelo sistema em publico, restrito ou sigiloso, que ndo
diz respeito a classificagdo da informagdo prevista na Lei n® 12.527, de 2011;

XIV - original: primeiro documento completo e efetivo; e

XV - Tramita GOV.BR: plataforma digital de comunicagdo integrante do
Processo Eletronico Nacional - PEN, destinado a tramitacdo externa, por meio de
expedigdo, de processos administrativos eletrénicos e documentos avulsos entre sistemas
de processo administrativo eletrénico -SPE.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Unidade de Gestdo Técnica-administrativa

Art. 32 A Coordenagdo-Geral de Gestdo Interna - CGl, responsavel pela gestdo
técnico-administrativa do SEI/FCP, por intermédio da Coordenagdo de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo - CTIC, compete:

| - estabelecer, manter atualizadas e divulgar as diretrizes, normas, manuais e
procedimentos relacionados a gestdo e operacionalizagio do SEI/FCP e de seus
mddulos;

Il - promover e executar a gestdo de projetos de implantagdo do SEI/FCP nas
unidades da FCP;

Ill - promover e executar a administragdo geral e de gestdo documental do
SEI/FCP e de seus mddulos;

IV - definir perfis de acesso aos usudrios internos ao SEI/FCP;

V - apoiar e participar das agBes de capacitagdo, realizagdo de eventos e
reunides visando a uniformizagdo de procedimentos de operacionalizagdo do SEI/FCP, em
conjunto com a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas - COGEP;

VI - orientar e assistir tecnicamente os usudrios internos e externos do
SEI/FCP;

VII - revogar permissdo de acesso ao SEI/FCP ou perfil atribuido ao usuério em
caso de constatagdo de utilizagdo indevida do sistema;

VIII - analisar as demandas quanto a implantagdo do sistema no ambito das
unidades organizacionais da Fundagdo Cultural Palmares;

IX - reunir sugestdes dos usuarios, avaliar e propor melhorias no SEl,
observando as diretrizes estabelecidas no instrumento de cessdo de uso da
ferramenta;

X - representar a Fundagdo Cultural Palmares na Comunidade de Negdcios do
Processo Eletrénico Nacional - PEN;

Xl - garantir recursos de tecnologia da informagdo, equipe técnica
especializada, recursos materiais e infraestrutura para manutengdo e sustentacdo do
SEI/FCP e de seus mddulos;

XII - instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados do SEI/FCP e seus
mddulos, prestando suporte tecnolégico quanto a sua implantagdo e manutengdo;

XlIl - implementar as atualizagdes de versdes do sistema e de seus mddulos,
quando disponibilizadas pelos respectivos desenvolvedores;

XIV - analisar a viabilidade e parametrizar, quando for o caso, a integragdo de
outros sistemas ao SEI;

XV - realizar auditorias nas bases de dados do sistema;

XVI - disponibilizar acesso a base de dados do SEI/FCP para o desenvolvimento
de novas ferramentas ou mddulos relacionados;

XVII - garantir suporte tecnoldgico referente a preservagdo e a seguranga das
bases de dados do SEI/FCP;

XVIII - analisar e propor as melhorias no sistema, observando as diretrizes
estabelecidas no instrumento de cessdo de uso da ferramenta;

XIX - orientar os servidores e colaboradores da Fundagdo Cultural Palmares
quanto a permissdo de acesso a rede de comunicagdo local; e

XX - monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao
SEI/FCP e aplicar solugdes.

Unidade de Gestdo Arquivistica e Documental

Art. 42 Ao Centro de Informagdo e Acervo da Memoria e da Cultura Afro-
brasileira - CIAM, responsavel pela gestdo arquivistica e documental da Fundagdo Cultural
Palmares, compete:

| - Elaborar e gerir o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade;

Il - decidir sobre a destinagdo final do processo apds sua conclusdo;

Ill - coordenar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD),
tendo em vista o descarte de processos que ndo possuem valor histdrico; e

IV - identificar processos de valor histdrico, cientifico ou cultural que devem
ser preservados para sempre.

Servigo de Protocolo

Art. 52 A Coordenagdo de Logistica, por intermédio do Servico de Protocolo da
Fundagdo Cultural Palmares, compete:

| - conferir, receber, digitalizar, registrar, autenticar e tramitar documentos e
processos recebidos na Fundagdo Cultural Palmares, no caso de documentagdo recebida
fisicamente;

Il - realizar a triagem dos documentos recebidos pelo Tramita GOV.BR; e

Il - receber, conferir, ajustar tipo de processo e tipos de documentos e
tramitar processos recebidos por meio do Peticionamento Eletronico e Tramita.GOV.

Unidades Usudrias

Art. 62 As unidades usuarias do SEI/FCP competem:

| - cooperar no processo de implantagdo e utilizagdo do sistema no dmbito de
suas respectivas areas;

Il - cooperar no aperfeicoamento da gestdo de documentos e da informagdo
na Fundagdo Cultural Palmares, em consondncia com as normas arquivisticas;

Il - garantir a correta utilizagdo do sistema ap6s a implantagdo, em
conformidade com as diretrizes internas e regras do sistema;

IV - orientar os usudrios quanto aos procedimentos operacionais de uso do
SEI/FCP em relagdo as especificidades dos processos de negdcio sob sua gestdo, e solicitar
a capacitagdo de usudrios sempre que necessdrio;

V - produzir, assinar, digitalizar, registrar, tramitar, receber e concluir
documentos e processos no SEI/FCP;

VI - criar e gerir bases de conhecimento correspondentes aos tipos
deprocessos vinculados as suas atividades operacionais, para orientar sua regular
instrugdo processual;

VIl - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos,
ampliando ou limitando seu acesso, respeitando a legislagdo vigente;

IX - gerenciar as permissdes de acesso a unidade no sistema e solicitar a
desativagdo de usuario que ndo mais exer¢a suas atividades no setor;

VIII - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre
0s processos e documentos de responsabilidade da érea;

X - propor a insergdo, atualizagdo ou desativagdo, no SEI/FCP, de novos tipos
de processos e de documentos especificos relativos a sua area de atuagdo; e

Xl - observar e cumprir os procedimentos estabelecidos nos normativos
internos para a atendimento a demandas relacionadas ao SEI/FCP.

Usudrios internos

Art. 72 Aos usudrios internos do SEI/FCP compete:

| - zelar pela correta utilizagdo do sistema;

Il - consultar diariamente o sistema, a fim de verificar o recebimento de
processos administrativos eletrénicos;

Il - nos processos que tramitam por sua unidade, observar a correta utilizagdo
dos tipos de processo e, quando necessario, altera-los;

IV - revisar, imediatamente apds o recebimento do processo em sua unidade,
o nivel de acesso atribuido, o tipo de processo e os tipos de documentos externos,
ajustando-os sempre que necessario;

- revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso restrito de documento
preparatdrio ap6s a conclusdo do ato ou decisdo decorrente, na forma estabelecida no
art.14;

VI - observar os prazos de retorno e de conclusdo dos processos abertos em
sua unidade;

VIl - observar diariamente os comunicados divulgados na ferramenta de
Novidades do SEI/FCP;
VIl - responder por agdes ou omissdes que coloqguem em risco ou

comprometam o sigilo de sua senha ou das transagbes em que esteja habilitado;

IX - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo
oponivel, em qualquer hipdtese, a alegagdo de uso indevido; e

X - observar e cumprir os procedimentos estabelecidos nos normativos do SEI.

CAPITULO 1l .

DO PROCESSO ELETRONICO

Documentos no ambito do SEI

Art. 82 Todos os documentos no &mbito do SEI/FCP integrardo processos
eletronicos.

§ 12 Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletronicos com
garantia de origem, na forma estabelecida neste Regulamento, serdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 29 Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de
peticionamento eletrénico, sendo que os documentos digitalizados terdo valor de cépia
simples.

§ 32 A apresentagdo dos originais dos documentos digitalizados enviados na
forma do & 22 serd necessdria somente quando a regulamentagdo ou a lei expressamente
0 exigir ou nas hipoteses previstas nos §§ 52 e 62 .

§ 42 O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 22 sdo
de responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adulteragdes ou
fraudes nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa.

§ 52 A impugnagdo da integridade do documento digital, mediante alegacdo
de adulteragdo ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificagdo do documento objeto
da controvérsia.

§ 62 A FCP poderd exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever
os atos praticados no processo, a exibi¢do, no prazo de 5 (cinco) dias, do original em
papel de documento digitalizado no ambito da Fundagdo Cultural Palmares ou enviado
por usuario externo por meio de peticionamento eletrénico.

Ato de gerar o processo eletronico

Art. 92 O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a permitir
sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do
sistema, observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados
os processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo
eletrdnico;

Ill - permitir a vinculagdo entre processos;

IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
como excegdo; e,

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, sendo
possivel sua ampliagdo ou limitagdo, sempre que necessario.

Vedagdes

Art. 10. E vedado o cancelamento de documento:

| - assinado que tenha sido visualizado por outras unidades ou que o processo
do qual faga parte ja tenha sofrido tramite ou conclusdo na unidade;

Il - que tenha servido de fundamentagdo para a produgdo de decisdes ou
manifestagdes técnicas, inclusive de outras unidades;

Ill - que tenha sido declarado invélido ou com incorregdes, independente da
motivagdo, para fins de comprovagdo da instrugdo processual; e

IV - assinado por outra unidade administrativa.

Paragrafo Unico. Nos casos apresentados nos incisos | a Ill do caput, quando
que houver necessidade excepcional de anular o documento, o titular da unidade deve
incluir "Termo de Anulagdo de Documento" informando e justificando sobre a anulagdo,
referenciando o documento com o respectivo link, e criar outro na sequéncia, em
substituicdo ao anterior, quando for o caso.

Documento fisico

Art. 11. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos
em suporte fisico pelo Protocolo da FCP serdo digitalizados e capturados para o SEI em
sua integridade, observado que:

| - a assinatura digital no SEI por servidor publico representa a conferéncia da
integridade e autenticidade do documento digitalizado; e,

Il - documentos que contenham informagdes que devam ter seu acesso
publico limitado deverdo ser registrados no SEI com a sinalizagdo do adequado nivel de
acesso, em conformidade com o disposto na legislagdo pertinente.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo codigo 05152026030200017
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