Boletim Interno em 26/10/2021
%S UDECO

SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE

PORTARIA SUDECO N° 333, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021.

Institui e regulamenta o Protocolo Eletronico, o
Peticionamento Eletronico, o Barramento SEI
(Sistema Eletronico de Informagdes) e o Boletim
Eletronico no ambito da Superintendéncia do
Desenvolvimento do Centro-Oeste - Sudeco.

A SUPERINTENDENTE SUBSTITUTA DA SUPERINTENDENCIA DO
DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE, no exercicio das atribui¢cdes que lhe conferem o art.
17, inciso VIII do Decreto n°® 8.277, de 27 de junho de 2014, o art. 19, inciso XIII, da Resolucio SUDECO
n°® 04/2012, bem como a Portaria n® 59, de 27 de fevereiro de 2019, publicada no DOU em 1° de marco de
2019, resolve:

Art. 1° Instituir o Protocolo Eletronico, o Peticionamento Eletronico e o Barramento
SEI como ferramentas oficiais de protocolizagdo de documentos e atos administrativos destinados a
SUDECO e tramitagdo externa de processos.

Art. 2° Regulamentar:

I - o Boletim de Servigo Eletronico como veiculo oficial para a publicagdo dos atos oficiais
de carater interno, bem como dos atos administrativos normativos da SUDECO;

Il - a Consulta Publica de processos da SUDECO eletronicos como meio de acesso
transparente e eficiente da informagao, nos termos da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 3° Compete a Diretoria de Administracdo - DA a gestdo e operacdo das ferramentas
descritas no artigo 1°.

Paragrafo inico. A Divisdo de Tecnologia da Informagdo - DTI prestara o suporte técnico
necessario ao pleno funcionamento dessas funcionalidades.

CAPITULOI
DAS DEFINICOES E OBJETIVOS

Art. 4° Para fins desta Portaria, considera-se:

I - Protocolo Eletronico: ferramenta de envio de documentos digitais executada diretamente
por usuario externo previamente cadastrado a fim de formar novo processo ou compor processo ja
existente por meio de formulario especifico disponibilizado no sistema;

IT - Peticionamento Eletronico: mdédulo do SEI que permite ao usuario externo, previamente



cadastrado, encaminhar requerimentos, peticdes e outros documentos a SUDECO, bem como assinar
documentos, receber oficios e notificagdes;

Il - Barramento: moédulo integrado ao SEI/SUDECO que permite o envio de
processo eletronico para outro 6rgao ou entidade de maneira segura e com confiabilidade de entrega, desde
que o destinatério esteja integrado a solugao;

IV - Sistema Eletronico de Informagdes - SEI: ferramenta de gestdo de documentos e
processos eletronicos;

V - Numero Unico de Protocolo - NUP: cédigo numérico sequencial que identifica de
forma Unica e exclusiva cada processo produzido, recebido ou autuado na SUDECO;

VI - Numero SEI: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI para
identificar Uinica e individualmente cada documento no sistema;

VII - Documento nato-digital: documento produzido originalmente em meio eletronico;

VIII - Consulta publica: permite ao cidaddo, cadastrados ou ndo, a pesquisa aos documentos
e processos de acordo com o nivel de acesso atribuido;

IX - Boletim de Servigo Eletronico: veiculo oficial para a publicacdo dos atos oficiais de
carater interno da SUDECO.

Art. 5° A implantagdo do Protocolo Eletronico, do Peticionamento Eletronico, ¢ do
Barramento tem por objetivos:

I - assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade da acdo governamental, promovendo a
adequacdo entre meios, agdes, impactos e resultados;

IT - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

IIT - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de processos;

IV - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagdo e
comunicagao;

V - facilitar o acesso as informagdes ¢ as instancias administrativas;
VI - simplificar o atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos;

VIII - integrar-se com os sistemas de processo eletronico de outros o6rgdos e entidades.
compartilhando simultaneamente documentos e processos para fins de contribui¢do, acompanhamento da
tramitagdo ou simples consulta;

IX - garantir a qualidade e confiabilidade dos dados e informagdes disponiveis, eliminando
perdas, extravios e destrui¢des indevidas de documentos e processos;

X - satisfacdao do publico usuario.

CAPITULO II

DO PROTOCOLO ELETRONICO, DO PETICIONAMENTO ELETRONICO, DO BARRAMENTO E DO
BOLETIM ELETRONICO

SECAO I
DO PROTOCOLO ELETRONICO

Art. 6° Os documentos eletronicos ou digitalizados serdo recebidos exclusivamente pelo
Protocolo Eletronico, disponivel no sitio da SUDECO na internet e destinar-se-4 exclusivamente ao
recebimento de documentos remetidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado e pessoas
fisicas.

§ 1° Fica vedado o recebimento e tramitagdo de documentos oriundos de pessoas fisicas



e juridicas por meio de correio eletronico.

§ 2° Ao receber documentos por correio eletronico, as areas deverdo devolver o arquivo e
orientar o remetente para que utilize o Protocolo Eletronico da SUDECO.

§ 3° As areas poderdo, a seu critério e responsabilidade, cadastrar no Protocolo Eletronico
da SUDECO os documentos recebidos por correio eletronico.

§ 4° Os documentos encaminhados pelas areas ao Protocolo para autuacao na forma do § 2°
serdo devolvidos para proceder conforme previsto no mesmo paragrafo ou, a seu critério, de acordo com o
§ 3°

§ 5° Podera ser determinado ao remetente que apresente a via original do documento

remetido pelo Protocolo Eletronico nas hipdteses de diivida da autenticidade deste ou em decorréncia de
previsao legal.

Art. 7° Para o envio de documentos, o representante da pessoa juridica e a pessoa
fisica remetentes deverdo preencher o formulario de Protocolo Eletronico, do qual deverdo constar, no
minimo, os seguintes dados:

I - nimero do CNPJ/CPF do remetente;

IT - nome da instituicdo/pessoa fisica;

IIT - pessoa fisica responsavel pelo cadastramento das informagdes;
IV - telefone do responsavel pelo envio das informagdes;

V - e-mail do responsavel pelo envio das informagdes;

VI - destinatario do documento;

VII - descri¢ao do documento.

§ 1° Os documentos enviados a SUDECO pelo Protocolo Eletronico terdo nivel de acesso
publico, salvo quando a restricdo, quando houver, for devidamente informada no inicio do primeiro
documento protocolado ou em campo especifico da ferramenta.

§ 2° O documento principal a ser encaminhado terd tamanho maximo de 30MB e devera ser

em formato PDF. Além do documento principal, o remetente podera cadastrar anexos de tamanho maximo
de 30MB cada.

§ 3° Apos o preenchimento e envio do formulario, o remetente receberd o comprovante
eletronico de protocolo, contendo as seguintes informacoes:

I — nimero de protocolo;

II — data e horario de envio do documento;

IIT — identificagdao do remetente e do destinatario do documento; e
IV —relagdo dos arquivos anexados ao formulario.

§ 3° O usudrio, ap6s a triagem da documentagdo pelo setor de protocolo, recebera, por meio
do email cadastrado, o numero do processo de sua demanda gerado pelo SEI.

§ 4° Sdo de exclusiva responsabilidade do remetente:

I — a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do
documento protocolizado;

IT — a indicagao de sigilo do documento, se necessario;

Il — as providéncias necessdrias para que os documentos enviados estejam em
conformidade com as especificagdes técnicas estabelecidas nesta Portaria, especialmente no que se refere
ao formato e ao tamanho do arquivo enviado;

IV —inclusao dos arquivos legiveis e em ordem inteligivel; e

V — contatar a unidade de Protocolo da SUDECO para confirmar o efetivo recebimento dos
documentos protocolizados, na hipdtese de haver falha na emissao ou no recebimento do comprovante



eletronico de protocolo.

§ 5° Compete ao setor de Protocolo receber os documentos enviados pelo Protocolo
Eletronico e encaminha-los, exclusivamente pelo SEI, aos destinatarios indicados pelo remetente.

Art. 8° O Protocolo Eletronico funcionara 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por
semana, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razao de manuten¢do programada ou por motivo
técnico.

§ 1° No caso de indisponibilidade do sistema, o recebimento de documentos dar-se-a pelo
Peticionamento Eletronico.

§ 2° A indisponibilidade do sistema prorroga o prazo para o primeiro dia Util seguinte a
resolucdo do problema.

§ 3° As falhas na transmissdo ou na recep¢do de dados que decorreram dos equipamentos
ou da conexdo da internet utilizados pelo remetente ndo servirdo de escusa para o descumprimento de
prazos previstos em lei.

SECAOII
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E DO BARRAMENTO

Art. 9° O moédulo de Peticionamento Eletronico do SEI, disponivel no sitio da SUDECO na
internet, podera ser utilizado por usudario externo na condi¢do de interessado, incluindo seu representante
legal, bem como pelos 6rgdos e entidades da administragdo publica em geral como meio de protocolar
documentos no sistema visando formar novo processo ou compor processo ja existente, formalizar pedidos
e obter informagoes junto a SUDECO a partir do preenchimento de formulario especifico.

§ 1° O Peticionamento Eletronico somente podera ser utilizado por usudrio externo (pessoa
fisica e juridica) previamente cadastrado e habilitado.

§ 2° Os orgdos e entidades da administragdo publica que estejam fazendo uso do médulo de
Barramento do SEI devem utilizar essa funcionalidade para o envio de documentos e processos a
SUDECO, em substitui¢ao ao Peticionamento Eletronico.

§ 3° O sistema disponibiliza duas formas de Peticionamento Eletronico:

I - Processo Novo: os documentos protocolados serdo formalizados em um processo novo
no SEI/SUDECO e enviado ao Protocolo, que realizard o tratamento da informacdo e o encaminhara a
unidade de destino;

IT - Intercorrente: os documentos protocolizados poderao:

a) ser formalizados em um processo novo que serd relacionado automaticamente ao
processo indicado pelo usudrio externo no momento do peticionamento. Esse processo sera enviado pelo
sistema diretamente para a unidade onde o processo principal teve sua ultima tramitacdo;

b) ser incluidos diretamente no processo informado pelo usudrio externo. Caso o processo
indicado esteja concluido, ele serd reaberto automaticamente na ultima unidade por onde tramitou.

§ 4° A utilizagdo de correio eletronico ou de outros instrumentos congéneres nao sera
admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que regulamentacdo ou lei
expressamente o permitir.

§ 5° O mddulo de Peticionamento Eletronico estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por
dia, ininterruptamente, ressalvada eventual indisponibilidade técnica do servigo.

Art. 10. O modulo de Barramento do SEI, disponivel no sitio da SUDECO na internet,
devera ser utilizado quando for necessaria a tramitacdo de processos a 6rgaos ou entidades externos a
SUDECO e vice versa.

§ 1° Somente sera permitida a tramitagao de processo com nivel de acesso publico e restrito.

§ 2° A funcionalidade de disponibiliza¢ao de acesso externo ao processo deve ser utilizada,



alternativamente, caso o 6rgdo ou entidade destinatario ndo esteja fazendo uso da solugdo de que trata o
caput.

§ 3° Compete ao Protocolo o tramite interno e externo na SUDECO, enviando os processos
para outros 6rgdaos quando demandado por alguma area e recebendo de outros 6rgdos e direcionando ao
setor de destino.

SECAO 111
DO BOLETIM DE SERVICO ELETRONICO

Art. 11. Serdo de publicagdo no Boletim de Servico Eletronico do SEI os seguintes atos:
I - Atos administrativos de carater interno ou que nao sejam de interesse geral;

II - Portarias que tratam de assuntos internos do 6rgao; e

IIT - Atos administrativos normativos.

§ 1° Apenas os documentos criados e editados no SEI poderao ser publicados no Boletim de
Servigo Eletronico.

§ 2° Os documentos gerados no SEI que exigirem publicagio no DOU devem ser
publicados no Boletim de Servigo Eletronico somente apos confirmagdo de sua publicagdo no DOU,
indicando em campos préprios a Se¢do, Pagina e Data correspondentes.

§ 3° O resumo da publicacdo deve ser preenchido, conforme o caso, com a integra da
ementa, o assunto ou o resumo do documento.

§ 4° Para retificagdo ou republicagdo diante de incorrecdo na publicacdo original de
documento gerado no SEI, deve ser gerado documento por meio de funcionalidade propria do SEI,
relacionado a publicagdo anterior.

§ 5° A gestdo, supervisdo e publicagdo no Boletim de Servico Eletronico de seus atos
administrativos serd de cada unidade integrante da estrutura regimental desta Autarquia.

§ 6° Fica a Assessoria de Comunicagdo responsavel por compilar, semanalmente, as
publicacdes no Boletim de Servico Eletronico de todas as unidades organizacionais e envid-las, a cada
segunda-feira ou proximo dia util, pelo e-mail institucional a todos os servidores e colaboradores.

§ 7° A publicidade dos atos de que trata o art.11 dar-se-4 com a publicagdo no Boletim de
Servigo Eletronico, independentemente da divulgacao referenciada no paragrafo 6°.

CAPITULO 111
DA CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Art. 12. Os processos administrativos eletronicos, visando o acesso transparente e eficiente
da informagdo nos termos da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, podem ser consultados no sitio da
SUDECO na internet.

Art. 13. Na consulta a processos e¢ documentos classificados como publicos, ndo serd
necessario o cadastro prévio do interessado para acesso ao modulo.

Art. 14. A disponibilizagdo de acesso externo ou pedido de copia de documentos ou
processos sobre os quais existam algum tipo de restricdo de acesso poderd ser permitida mediante
solicitacdo pelo interessado, previamente cadastrado como usudrio externo, e ocorrerd da seguinte forma:

I - diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou.

IT - por meio de requerimento de vistas e cdpias protocolizado pelo Protocolo Eletronico,
anexando a documenta¢ao comprobatoria.



§ 1° Competira a unidade na qual o processo encontra-se em tramita¢do ou naquela onde foi
concluido decidir sobre o pedido do caput deste artigo.

Art. 15. Cada unidade ficard responsavel por sistematizar quais informacdes se enquadram
nas condi¢des de sigilo do art. 23 Lei 12.527/2011 e nas hipoteses legais especificas de restricdo de
acesso, para facilitar a identifica¢do delas pelos respectivos produtores.

§ 1° Qualquer tipo de restrigdo de acesso a documento ou processo deve ser justificada
pela unidade, mediante indicag¢ao da hipotese legal na qual se baseia a decisao.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. A ndo obtencdo do cadastro como usudrio externo por falta de cumprimento de
requisitos, bem como eventual erro de transmissao ou recepcdo de dados ndo imputéveis a falhas do
sistema, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos.

Art. 17. Os atos praticados em meio eletronico consideram-se realizados no dia e hora do
recebimento.

Art. 18. Para fins de registro e recebimento de documentos protocolados, sera utilizado o
horario oficial de Brasilia/DF, desconsiderando fusos horarios locais.

Art. 19. Os casos omissos relativos aos processos eletronicos serao tratados pela Diretoria
de Administragao.

Art. 20. Fica revogada a Portaria n® 211, de 15 de dezembro de 2020.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor em 3 de novembro de 2021.
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