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§ 12 A conferéncia prevista no inciso | deste artigo devera registrar se foi
apresentado documento original, cépia autenticada em cartério, copia autenticada
administrativamente ou cdpia simples.

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

§ 32 Os documentos resultantes da digitalizagdo de coépia autenticada em
cartério, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de
copia simples.

§ 42 No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte
fisico, o Protocolo da FCP podera:

| - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

Il - quando a protocolizagdo de documento original for acompanhada de cépia
simples, atestar a conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original
imediatamente ao interessado e descartando a copia simples apds sua digitalizagdo;

Il - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando
que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cdpias
autenticadas em cartdrio serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou
mantidos sob a guarda da FCP, nos termos de sua tabela de temporalidade e destinagdo;
e,

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou cdpias simples poderdo ser descartados apos realizada sua
digitalizagdo e captura para o SEl, nos termos do caput e § 22.

§ 52 Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo ou captura para
o SEI do documento recebido, este ficard sob a guarda da FCP e sera admitida sua
tramitagdo fisica vinculada ao processo eletrdnico pertinente.

§ 62 Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos
procedimentos de gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo,
de acordo com o disposto na legislagdo pertinente.

Acesso publico

Art. 12. A consulta aos documentos sobre os quais ndo incorra qualquer tipo
de restricdo de acesso ocorrerd a qualquer momento e sem formalidades diretamente na
pagina de consulta processual do SEI disponivel no Portal da Fundagdo na Internet.

§ 12 A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restrigdo
de acesso, observado o disposto no Regimento Interno da Fundagdo e na legislagdo,
ocorrera:

| - diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou,

Il - por meio de requerimento de vistas e copias.

§ 22 Os requerimentos de vista ou de copia de documentos sobre os quais
ndo incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado j& possua
acesso diretamente pelo sistema serdo indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa,
interposigdo de recurso administrativo ou pedido de reconsideragdo, ou apresentacdo de
qualquer outra manifestagdo.

CAPITULO IV

DOS NIVEIS DE ACESSO

Categorias de acesso

Art .13. Os documentos e processos incluidos no SEI/FCP devem obedecer as
seguintes categorias de nivel de acesso:

|- Publico: com acesso garantido ao seu conteido e sem formalidades a
qualquer cidaddo, bem como a todos os usuérios internos do SEI/FCP;

II-Restrito: quando se tratar de informagdo sigilosa ndo classificada, com
acesso limitado ao seu contelddo aos usudrios das unidades em que o processo esteja
aberto ou por onde tramitou; ou

Ill- Sigiloso: quando se tratar de informagdo sigilosa ndo classificada que deva,
temporariamente, ter seu acesso limitado aos usudrios internos que possuam credencial
de acesso SEI/FCP sobre o correspondente processo.

§ 12 As unidades devem tratar a informagdo de forma transparente e objetiva,
tendo como principio que o acesso a informagdo é a regra, e o sigilo, a excegdo.

§ 22 Os niveis de acesso de que trata o caput ndo dizem respeito as hipdteses
de classificagdo em grau de sigilo previstas nos arts. 23 e 24 da Lei n2 12.527, de

§ 32 A categorizagdo do nivel de acesso deve ser realizada pelo usuario no
momento da produgdo ou inser¢do de documento ou processo no SEI/FCP, ou alterada
sempre que necessario, com base na andlise de seu contetdo, observando a legislagdo
vigente.

§ 42 Qualquer tipo de restricdo de acesso a documento ou processo deve ser
justificada pelo usudrio mediante indicagdo da hipdtese legal na qual se baseia a
decisdo.

§ 52 O nivel de acesso, apds expirada a causa da restricdo aplicada, deve ser
alterado para publico.

§ 62 Independente da atribuicdo do nivel de acesso dado ao processo, cada
documento deve ter seu nivel de acesso atribuido segundo seu contetdo, conforme
estabelecido no caput.

Doccumentos preparatérios

Art. 14. Os documentos preparatérios e informagdes neles contidas deverdo
ter nivel de acesso restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo do
ato ou decisdo decorrente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinicdo de seu
nivel de acesso para publico, exceto se incidir outra hipdtese legal de sigilo sobre os
correspondentes documentos, caso em que a hipotese legal de restricdio deve ser
alterada no sistema.

Informagdes pessoais

Art. 15. A restricdo de acesso de informagdo de pessoal deverda ser aplicada a
documentos que contenham dados pessoais, sensiveis ou ndo, cuja publicizagdo possa
acarretar dano ao titular, incluindo CPF, RG, dados financeiros e bancarios, enderego,
telefone, processos de aposentadoria; atestados médicos; folha de pagamento com dados
individualizados, dentre outros, na forma da legislagdo especifica.

CAPITULO V .

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 16. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no SEI terdo garantia
de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de Assinatura
Eletronica nas seguintes modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);
ou

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

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

§ 22 A autenticidade de documentos produzidos no SEI pode ser verificada em
pagina prdpria no Portal da Fundagdo Cultural Palmares na Internet.

CAPITULO VI

DO USUARIO INTERNO

Habilitagdo

Art. 17. Qualquer servidor publico, terceirizado, estagiario ou empregado
publico em exercicio na Fundagdo Cultural Palmares podera ser habilitado como usuario
interno para utilizar o SEI/FCP.

Paragrafo Unico. Poderd ser habilitado no SEI/FCP, excepcionalmente, o
servidor publico que, embora ndo se encontre em exercicio na FCP, tenha sido designado
para atuar como presidente ou membro de comissdo no dmbito desta entidade.

Cadastramento

Art. 18. O cadastro de usuario interno dar-se-d a partir de solicitagdo do
responsavel da unidade interessada, por meio de formulario eletrénico disponivel no
SEI/FCP, observados os seguintes perfis:

| - informética: permite acesso especifico para quem trabalha com suporte de
informética do SEI;

Il - administrador: permite acesso aos recursos de gestdo de tabelas basicas
da institui¢do, relatérios de gerenciamento e configuragdes gerais do SEI/FCP

IIl - basico: permite acesso aos recursos bdsicos para qualquer usuario no
SEI/FCP, podendo ser combinado com outros perfis, mas sempre tendo que ser concedido
para qualquer outro perfil funcionar corretamente;

IV - colaborador (Basico sem assinatura): permite acesso aos recursos bdsicos
para qualquer usudrio SEl, porém, sem permissdo para assinar documentos;

V - arquivamento: permite acesso aos recursos especificos para quem trabalha
em arquivamento de vias fisicas de documentos;

VI - CPAD: permite acesso a recursos especificos aos membros da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos da FCP;

VIl - PEN (Processo Eletrénico Nacional): infraestrutura publica de processo
administrativo eletronico, que permite acesso ao Tramita GOV.BR, plataforma digital de
comunicagdo destinado a tramitagdo externa, por meio de expedi¢do, de processos
administrativos  eletronicos e documentos avulsos entre sistemas de processo
administrativo eletrénico - SPE, de uso obrigatério pelos érgdos e entidades da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, como disposto na Portaria
SEGES/MGI n2 1.363, de 21 de fevereiro de 2025;

VIIl - inspegdo: permite acesso aos recursos especificos para quem trabalha
com inspe¢do administrativa do drgdo; e

IX - ouvidoria: permite acesso aos recursos especificos para quem trabalha na
Ouvidoria da FCP.

CAPITULO VII

DO USUARIO EXTERNO

Cadastramento do usuario externo

Art. 19. O cadastro como usudrio externo é ato pessoal, intransferivel e
indelegavel e dar-se-a a partir de solicitagdo efetuada por meio de formulario eletronico
disponivel em pégina prépria no Portal da Fundagdo na Internet.

Paragrafo Unico. A FCP poderd aceitar cadastros de usuarios externos
realizados em plataforma do governo de cadastro centralizado de identificagdo digital dos
cidaddos.

Cadastro de representante

Art. 20. O cadastro de representantes como usudrio externo é obrigatério
para:

| - pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em
participar, em qualquer condi¢do, de processos administrativos em tramitagdo; e

- fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de
fornecimento de bens ou servigos com a FCP, ressalvados os casos em que a FCP figure
como usudria de servigo publico.

§ 12 A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos e comunicagdo
processual entre a Fundagdo e a entidade representada dar-se-do por meio eletronico.

§ 22 Ndo serdo admitidas intimagBes e protocolizagdo por meio diverso,
exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade ou a instrugdo do processo, ou quando
houver excegdo prevista em instrumento normativo préprio.

32 O interessado que desejar indicar procuradores deverd utilizar as
funcionalidades de controle de representagdo diretamente no sistema.

Habilitagbes de cadastro

Art. 21. O cadastro importard na aceitagdo de todos os termos e condigbes
que regem o processo eletronico na FCP, conforme previsto neste Regulamento e demais
normas aplicaveis, habilitando o usudrio externo a:

| - peticionar eletronicamente;

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

Il - ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentagdo de
informagdes ou documentos complementares; e,

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a FCP.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas
integrados ao SEI.

Responsabilidades do usudrio externo

Art. 22. Sdo da exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

| - o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese,
alegagdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento
dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

Ill - 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;

IV - 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, para que, caso solicitado, sejam
apresentados a FCP para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento
das petigdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes
processuais entre a Fundagdo, o usudrio ou a entidade porventura representada, ndo
sendo admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto quando houver
inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico, nos termos do § 22 do
artigo 92 ;

VIl - a observiancia de que os atos processuais em meio eletronico se
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEl, 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, na forma do § 12 do art. 29;

VIII - a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual se efetivou
o peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de intimagdes;

IX - as condi¢des de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de
internet e a configuragdo do computador utilizado nas transmissGes eletronicas; e,

X - a observancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento previstos
no art. 28.

Paragrafo Unico. A ndo obten¢do do cadastro como usudrio 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 obrigagdes
e prazos. )

CAPITULO ViII .

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E PRAZOS

Registro do peticionamento

Art. 23. O peticionamento eletronico sera registrado automaticamente pelo
SEl, o qual fornecerd recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes
dados:

| - nimero do processo correspondente;

I - lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de
protocolo;

Ill - data e horario do recebimento da petigdo; e

IV - identificagdo do signatario da petigdo.

Procuragdes

Art. 24. As procuragdes serdo emitidas e assinadas diretamente no SEl, por
meio de suas funcionalidades de controle de representagdo, cabendo ao interessado gerir
suas procuragdes eletronicas no sistema.

Protocolo fisico

Art. 25. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja
tecnicamente inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente
incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema deverdo ser
apresentados fisicamente ao Protocolo da FCP no prazo de 10 (dez) dias contados do
envio da peticdo eletronica que deveria encaminha-los, independentemente de
manifestagdo da Fundagdo.

§ 12 A peticdo a que se refere o caput indicard expressamente os documentos
que serdo apresentados posteriormente.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo codigo 05152026030200018
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