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1. ASSUNTO

Assinatura eletronica de instrumentos contratuais e documentos auxiliares.

.~
2. OBJETIVO

Disciplinar e estabelecer procedimentos de assinatura eletronica de Contratos, Convénios,
Atas de Registro de Precos, documentos auxiliares aos processos de Contratacdo da
Companhia, bem como, outros documentos técnicos e administrativos, por meio do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

= — = —————
3. CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma se aplica no ambito de toda CAERN, bem como a usudrios externos que assinarao
documentos junto a Companhia.
=

A Diretoria Administrativa da Companhia de Aguas e Esgotos do Rio Grande do
Norte, por meio da Geréncia de Infraestrutura e Unidade de Protocolo e Arquivo, no uso de
suas atribuicOes estatutdrias e/ou regimentais, em especial a gestdo de documentos, vem
mediante a presente Instrucdo Normativa, disciplinar e estabelecer procedimentos de
assinatura eletrénica de Contratos, Convénios, Atas de Registro de Precos, bem como
documentos auxiliares aos processos de Contratacdo, entre outros de interesse da Companhia,
por meio do Sistema de Eletrénico de Informacdes (SEI).

Para fins de entendimento, considerando o DECRETO N9 27.685, de 30 de
janeiro de 2018, onde lé-se usudrio externo no SEl, para quaisquer fins que se fizerem
necessarios, leia-se, usuario que ndo faz parte do cadastramento de empregados do corpo
administrativo efetivo da Companhia e representantes legais, pessoas naturais, de empresas
que possuam algum vinculo contratual ou demanda externa com a CAERN, entre outras
situacdes aqui ndo expressas, que possam ser transpostas dos fluxos tramitados através de
suporte fisico (papel) para o meio eletrénico.

Este normativo observa o que dispde a lei geral de protecdo de dados, Lei n2
13.709, de 14 de gosto de 2018, que prevé uma maior seguranca da informacdao e melhor
tratativa sobre os dados pessoais utilizados nos sistemas telematicos e meios de suporte
fisicos de forma geral.

Art. 12 Todos os documentos eletrénicos caracterizados como instrumentos
contratuais como Contratos, Ordens de Compra, Autorizagdes para Execucao de Servigos,
Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, Convénios, Termos de Cooperacdo, Termos de




Cessao, Atas de Registro de Precos, Ordens Iniciais de Servico/Fornecimento e Ordens de
Paralisacdo e Reinicio serdo assinadas, obrigatoriamente, por meio eletrénico via Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), salvo os casos devidamente justificados pela AEC.

Art. 22 A assinatura eletronica do contrato e de seus instrumentos
complementares e equivalentes, ou outros documentos de interesse da Companhia, garante a
integridade e a validade do documento, na forma do disposto no Decreto Estadual n°®
27.685/2018.

Art. 32 Todos os documentos que compdem processos administrativos deverao
ser tramitados por meio eletrénico via SEl, quais sejam, Portarias, Memorandos, Tramites,
Aviso de Férias, dentre outros.

Paragrafo unico. No caso de novas demandas de documentos a utilizarem o
fluxo eletrénico de gestdo documental e da informacdo, fica sob a responsabilidade da
Unidade de Protocolo e Arquivo (UNPA) avaliar a viabilidade da solicitacdo e definir o fluxo de
implementacdo da melhoria.

Art. 42 A UNPA realizara treinamento aos colaboradores das areas interessadas,
especialmente a Assessoria de Editais e Contratos (AEC) e Geréncia de Desenvolvimento
Humano (GDH), quanto & execucdo e funcionamento das rotinas inerentes as assinaturas
eletronicas e aos acessos relacionados.

Art. 52 O instrumento contratual de vontade entre as partes devera ser
elaborado por meio de modelo disponivel no SEl e assinado na forma do Estatuto Social e
Regimento Interno da CAERN, disponibilizando ao Diretor Presidente e aos diretores das dreas
responsaveis, por meio da funcionalidade ‘Bloco de Assinatura’, bem como, conforme o caso,
ao usuario externo, por meio da funcionalidade ‘Acesso ao Usudrio Externo’.

Art. 62 Para os casos que se fizerem necessarios, observando o Manual de
Acesso do Usuario Externo, Anexo |, podera ser utilizado o mecanismo de peticionamento de
processos novos ou intercorrentes.

Art. 72 Para anélise da minuta de Processos Administrativos dispostos no art.
1°, a AEC deve inserir, no inicio do documento, a informacgao de que se trata de uma MINUTA
de Contrato, a fim de facilitar a analise pelos setores envolvidos no processo de contratacao.

Art. 82 Para elaboracdo de instrumentos anteriores a vigéncia deste normativo,
o representante legal, responsavel pela assinatura do documento vigente, deverd ser
convocado pelo representante da CAERN, por meio eletrénico, a realizar o cadastro de usuario
externo no SEl, na forma do Manual de Acesso do Usuario Externo, Anexo |.

Paragrafo Unico. Para novos instrumentos contratuais, devera ser convocado,
na forma do caput deste artigo, o representante legal disposto no formuldrio especifico para
esse fim, para contratagdes por processos licitatorios; e representante indicado na proposta
ou documento com igual finalidade, para os demais casos de processos de contratacdo.

Art. 92 A Pessoa Fisica ou representante da Pessoa Juridica responsavel pela
assinatura do instrumento devera seguir as instrugdes preconizadas, conforme Anexo | deste
normativo, para cadastramento de usuario externo ao SEl, devendo apresentar os seguintes
documentos:

| - Para cadastramento de representante legal (empresario, socio, socio-
diretor) de Pessoa Juridica:

a) Documento de lIdentificacdo, com foto e assinatura, que contenha os
numeros de Registro Geral (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do responsavel;




b) Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (conforme anexo Il),
preenchido e assinado pelo responsavel através de Certificado Digital homologado pelo ICP-
Brasil ou impresso, preenchido, assinado pelo responsavel com firma reconhecida e
digitalizado.

c) Contrato Social da empresa, o qual identifique a permissdo de assinatura do
representante legal;

Il - Para cadastramento de Pessoa Fisica (procurador) representante de
empresas contratadas:

a) Documento de lIdentificacdo, com foto e assinatura, que contenha os
numeros de Registro Geral (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (conforme Anexo Il), o
qual deverd ser impresso, preenchido, assinado, preferencialmente reconhecido em firma
(quando trata-se de procurador) e digitalizado.

c¢) Contrato Social da empresa, o qual identifique a permissao de assinatura do
representante legal;

d) Procuracdo registrada em Cartorio a qual destaque em seu teor a permissao
de assinar Contratos e/ou instrumentos equivalentes.

Il - Para cadastramento de Pessoa Fisica em outras situagoes:

a) Documento de identificagdo, com foto e assinatura, que contenha os
numeros de Registro Geral (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade (conforme anexo Il), que
deverd ser impresso, preenchido, assinado e digitalizado;

c) Termo de Posse, documento comprobatorio, bem como outros documentos
oficiais que comprovem o vinculo.

IV - Para cadastramento de procurador, representante legal, advogado de
pessoas fisicas em outras situacdes:

a) Documento de identificacdo, com foto e assinatura, que contenha os
numeros de Registro Geral (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (conforme anexo Il), que
devera ser impresso, preenchido, assinado e digitalizado;

c) Termo de Posse, documento comprobatoério, bem como outros documentos
oficiais que comprovem o vinculo da pessoa fisica.

d) Procuracao registrada em Cartorio, para os casos previstos em lei.

Art. 10. Para todos os documentos em que a GDH solicita a ciéncia documental
do interessado, o usudrio do SEl devera interpretar como ciéncia, a assinatura por meio da
disponibilizacdo do documento para a Unidade Administrativa a qual esteja destinado o
processo. Quando este usudrio nao utilizar o SElI como ferramenta diaria de trabalho, o
documento deverd ser disponibilizado por meio do botdo de gerenciamento de assinatura
externa:

Paragrafo unico. O ambiente para o usuario externo estara disponivel no
endereco https://usuariosei.caern.com.br.

Art. 11. Para os casos que necessitem de assinatura de Usudrio externo, a
analise dos documentos pertinentes caberd a area requerente, devendo adequar-se ao
Manual de Acesso ao Usuério Externo (conforme anexo |) apenas no que concerne ao contato
necessario para o recebimento de documentos e aos seus modelos para o registro no SEl e,
estando em conformidade, demandar a UNPA a liberagao do acesso dos usuarios aprovados.




Paragrafo unico. N3o sera permitida a reutilizacdo de cadastro de usuario
externo liberado por outros 6rgdos da administracdo estadual, salvo se observadas todas as
exigéncias aqui realizadas, como o preenchimento do Termo de Concordancia e Veracidade
(conforme anexo Il) e leitura do Manual de Acesso do Usudrio Externo (conforme anexo 1),
necessitando assim, o atesto da UNPA, que verificard a compatibilidade dos dados constantes
no Termo com os dados do cadastro preexistente.

Art. 12. Caberd a GDH ou Unidade delegada a comunicacdo a UNPA do
procedimento de liberacdo do wusudrio do empregado ndo administrativo que,
obrigatoriamente, devera possuir e-mail institucional, conforme prevé o Codigo de Conduta,
Integridade e Etica da CAERN, de modo que possa ter acesso aos documentos disponibilizados
para assinatura por meio do link que sera enviado para o e-mail institucional do interessado,
ndo admitindo excecdes.

Art. 13. O cancelamento de documento em processo somente é permitido para
retirar documento que nao faca parte do objeto e tenha sido inserido indevidamente,
devendo a acao ser registrada pelo responsavel autorizado mediante documento eletronico
contendo justificativa.

§ 12 E vedado o cancelamento de documento declarado invalido, independente
da motivacdo, tendo em vista a necessidade de acesso para fins de comprovacao da instrucdo
processual.

§ 22 E vedado o cancelamento de documento que tenha servido de
fundamentacdo para a producao de decisdées ou manifestacdes técnicas, inclusive de outras
unidades.

§ 32 Para processos no SEI-CAERN, o registro de que trata o caput deste artigo
serd formalizado por meio do documento "Termo de Cancelamento de Documento”, que
deverd ser registrado pelo requerente no préprio processo e assinado pelo responsavel da
unidade e diretor da area.

| - A solicitacdo da ferramenta deverd ser feita através do e-mail
sei@caern.com.br junto com o Termo de Cancelamento de Documento (formato pdf gerado
no SEl).

§ 42 O documento cancelado continuard sendo apresentado na arvore de
documentos do processo, porém tornar-se-a inacessivel.

§ 52 Os casos previstos nos paragrafos anteriores poderdo ser aplicados aos
Sistemas Corporativos da CAERN, quando estes utilizarem integracdo com o SEl, se necessario.

§ 62 E autorizado o desentranhamento de documentos externos anexados
equivocadamente, cabendo ao solicitante demandar o pedido de movimentagcdo do
documento do processo incorreto para o processo destino, informando o motivo que gerou o
pedido, realizando-o através do e-mail sei@caern.com.br.

| - O solicitante devera informar o n? do processo SEl, o n? do documento
externo a ser movido e qual o n2 do processo destino que receberad o documento em questao.

§ 72 Os documentos incompletos devem ser complementados em novo
documento e aqueles que ndo tenham mais validade devem ser tornados sem efeito por meio
de novo registro (leia-se despacho fundamentado).

§ 82 Quando o motivo do cancelamento nao se enquadrar nos casos previstos
neste Normativo, sugere-se que a area utilize, por exemplo, a informacdo "CANCELADQO" ou
"SUBSTITUIDO" ou ainda "COMPLEMENTO DO DOC" no campo "Numero" ou "Numero/nome
na arvore" do documento e no conteludo deste, informe a substituicio ou a retificacdo de
contelido, de acordo com a necessidade.

Art. 14. Serd permitida a assinatura eletronica de usudrios internos por
empregados terceirizados, considerando a observancia do Cédigo de Conduta e Etica da
CAERN, bem como Parecer Juridico 59 sob n? SEl 8316968, que trata sobre assinaturas
eletronicas por terceirizados em processos SEI-CAERN, observando a sua lotacdo ou a
condicdo contratual.




§ 19 Caberd ao chefe imediato onde estes estiverem lotados a provocacdo de
adequacdo da sua assinatura a UNPA, o qual deverd ser realizado através de solicitacdo por e-
mail sei@caern.com.br.

§ 22 E permitido ao empregado terceirizado o acesso a unidades administrativas
SEl de areas distintas (multiplos setores), desde que os responsaveis por estes setores o
autorizem, devendo a autorizacao partir de ambos os gestores, através de solicitagdo por e-
mail sei@caern.com.br.

| - Essa atribuicdo de solicitacido ndo pode ser delegada, cabendo a
responsabilidade direta ao gestor do setor.

§ 32 E vedada a permissdo de assinatura de documentos em multiplos setores
por parte de empregados terceirizados, salvo quando estes ndo possuirem lotacdo definida.

§ 42 As assinaturas de empregados terceirizados deverdo seguir o padrdo:
cargo/funcao + terceirizado a servico da CAERN.

Art. 15. E obrigatdria a realizacdo de curso preparatério SEI Usar na plataforma
EVG - Escola Virtual de Governo, conforme previsto na Resolucdo 18/2018-D.

§ 12 Ficard dispensada a realizacdo do curso através de demonstracdo de
aptidao de uso do sistema por experiéncia de trabalho comprovada ou curso do SEi de outras
esferas realizados por outras entidades, desde que comprovadas por certificado.

§ 22 Ficarao dispensados da realizacdao do curso os ocupantes de cargos em
comissao.

§ 32 A reprovacdo no curso ndo exime a inobservancia desta obrigatoriedade,
ficando a UNPA autorizada a cadastrar inaptos quando devidamente autorizados pelo
respectivo Diretor da area, devidamente justificado.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir desta data.

Natal-RN, 05 de janeiro de 2022
Assinam eletronicamente

Juliana Maria Duarte Ubarana
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MANUAL DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

O Cadastro de Usudrios Externos é destinado, exclusivamente, a inclusdo de
pessoas fisicas, independentemente de vinculacao a determinada pessoa juridica,
gue tenham participacao em processos administrativos junto a CAERN, para fins de
assinatura eletrénica dos documentos disponibilizados pela unidade/érgao
competente.

1. URL:

https://sei.rn.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&ac%
20ao origem=usuario externo gerar senha&id orgao acesso externo=0

link encurtado: Nttp://bit.ly/usuarioexternoseicaern

2. PAGINA INICIAL DE ACESSO:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | =

Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

=>» Caso ja possua o acesso, deve preencher os campos acima com o E-mail e
Senha informados no procedimento do cadastro.
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=» Caso n3o possua cadastro:

e Na pagina de login, selecione a opg¢ao “Clique aqui se vocé ainda naoesta
cadastrado” e prossiga com as instrugdes:

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinade a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0OS ADMINISTRATIVOS na instituicéo.

Cligue agui para continuar

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgio Expedidor:
Telefone Fixo Telefone Celular

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:
v

Dados de Autenticagio

E-mail:

Senha {no minimo § caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o cédigo da imagem ao lado

e 0O e-mail informado devera ser um e-mail institucional, este e-mail sera
utilizado como Login e como meio de contato do SEl com o usuario, para
envio de informacdes e notificacdes. E facultado a obrigagdo de e-mail
institucional a representantes de Micro Empreendedor Individual. Na
hipdtese da impossibilidade do uso do e-mail institucional, cabera a area
interessada a liberacao de e-mails fora dessa orientagao, para todos os casos
em que seja impossivel , por inexisténcia, de e-mail institucional do ente
juridico.

e Apds o envio dos dados, o requerente devera solicitar a liberagdao ao setor
responsavel pela andlise, por meio de e-mail contendo os arquivos arrolados
na Instrucdo Normativa IN.DA.P.A.09.0001.01 (Termo de Declaracdo de
Concordancia e Veracidade, Contrato Social, Documento de identificacdao de
pessoa fisica responsavel, dentre outros que sejam requeridos). A lista de e-
mails e telefones dos setores responsaveis segue anexa a este Manual.

e A ativacdo do cadastro esta condicionada a liberacao efetuada pela UNPA, a
qual so a realizara mediante autorizagao do setor responsavel pela analise.

2. CONSULTANDO E ASSINANDO OS DOCUMENTOS:
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e Usuadrios externos com cadastro ativo receberao solicitagdes de assinatura
em documento eletrénico quando houver essa necessidade por parte de
algum 6rgdo/Unidade. O setor responsavel pelo documento dara acessoao
usuario, que sera notificado por e-mail.Ao acessar o sistema, a tela a seguir

aparecera:
SFECRETARIA DE ESTADO DA hDMIIIISTHACiO
sei!
Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento 14

: = Nenhum registro encontrado
Recibos Eletrdnicos de Protocolo 3

e Conforme os documentos forem liberados para receber a assinatura, eles
Controle de Acessos Externos

aparecerao na tela inicial da seguinte maneira:

Lista de Acessos Externos (1 registro).
Pracesso Decumento Tipo Liberagao Validade Agdes
00190.000025/2018-51 0212382 Contrato de Servicos 12/07/2018 i

e Paravisualizar o documento, clique na numeracao dele:

‘ Documento

e Para assinar, clique na caneta:

‘ Aﬁﬁes

e Surgird a tela de assinatura:



Assinatura de Documento

Usuario Externo:

| E-mail do Usuario

Senha
Senha de acesso

Assinar

3. PETICIONAMENTO ELETRONICO:

Existem duas formas de peticionamento dentro do sistema SElI:

=> PETICIONAMENTO NOVO: forma de peticionamento em que um novo NUP
de processo é gerado, onde o NUP € um nimero Unico de protocolo
utilizado em esfera Federal, no entanto, ndo é adotado pelo governo
Estadual, onde esse numero é controlado por cada orgao. Dessa forma,
sera gerado um numero de protocolo Unico na instancia do Sei do Governo
do Rio Grande do Norte, da qual a CAERN faz parte.

e Para um novo Peticionamento, selecione no menu lateral a opgao:
‘Peticionamento - Processo novo’

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAD E DOS RECURS0S HUMANOS

sel.

g;{;‘m'e' de Acessos Controle de Acessos Externos

rMmos

Alterar Senha

Pesguisa Publica

Peticionamento 3 Parass Miva

Recibos Eletrénicos IETEnTTETTE ' Documento

de Protocolo 2019-18 1863805 T
00190.000011/2019-18 2017744 '

e ApOds observar as Orientagdes Gerais, escolha um Tipo de Processopara
iniciar o peticionamento.
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SECRETARIA DE ESTADO DA ADM\NISTRAC;QEI E D5 RECURS50S5 HUMANOS

sel!

Controle de Acessos Peticionar Processo Novo

Externos

Alterar Senha —L Orientagoes Gerais

Pesquisa Pblica Pelo Médulo de Peticionamento Eletronico do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEL o interessado
Peticionamento 4 podera:

Recibos Elstronicos

de Protocolo * Gerar e encaminhar documentos.

* Acompanhar o tramite e ter acesso ao conteudo de processos de seu interesse. por prazo
determinado, mediante autorizacio da unidade responsavel pela informagio.
» Assinar documentos eletronicamente.

Obs.: Os Tipos de Processos nio cadastrados neste mddulo, podem ser solicitados através do e-mail:
sei.rn.gov.br. Esta solicitacio sera atendida mediante analise da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacio e Comunicacio - COTIC/SEARH.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Acesso a Informacdo: Informactes

Gestido de Contrato: Termo Aditivo

Pesszoal: Requertmemo de Servidor
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e Preencha todos os campos na tela ‘Peticionar Processo Novo’ e realize o
upload do documento principal.

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: Pessoal Reguerimento de Servidor

—]_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Requerimento dos servidores.

—| _Formulario de Peticionamento |

Especificacdo (resumo Iimitagm a 50 caracteres):

Interessados: (3

—| Documentos

0= documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, alterd-los a gualguer memento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (30 Mb):

Escolher arquivo | Menhum arguive selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Requerimente do Servidor

Nivel de Acesso: ()

v

Formato: (7 '/ Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agles

e Ao clicar em ‘Peticionar’, uma nova janela serd aberta, onde o usuario sera
avisado de todas as responsabilidades exclusivas.

e Para concluir o peticionamento, selecione o ‘cargo/func¢do’ e insira asenha
de acesso ao sistema.
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@ hittps://sei.rn.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_fipo_procedimento=3&acao=peticionamento_usua...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes gue regem o
processo eletrnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo
de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de
sua exclusiva respensabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacio dos ofiginais em
papel de documentos digitalizados até gue decaia o direito de revisdo dos atos praticades no processo, para gue, caso
solicitade, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéneia; a realizacdo por meio eletrfnico de todos os atos e
comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Extemo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a
observancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se
tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fuse horario em gue se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes
eletrdnicas.

Usudrio Externo:
| MNome do usudrio externo

Cargo/Fungdo:
| Selecione Cargo/Fungie

Senha de Acesso ao SEI:

| Senha de acesso ao modulo




e O Peticionamento é confirmado quando exibe o ‘Recibo Eletronico de
Protocolo’.

Recibo Eletronico de Protocolo - SEl n® 2160690

Usuario Externo (signatario): Nome do usudrio externo
IP utilizado: P utilizado

Data e Hordrio: 07/05/2019 11:55:01

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Numero do Processo: 00190.000015/2019-04
Interessados:

AMA MARIA DA SILVA
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:
- Requerimento do Servidor teste 2160686

O Usudrio Externo acima identificado Toi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitago dos termos e condighes
fue regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e
declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & adminisirativamente pelo uso indevido. Ainda
foi avisado gue os niveis de acesso indicados para 03 documentos estariam condicionados & andlise por servidor plblico. que
poderd, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidada de prévio avise, e da gue 530 de sua exclusiva
responsabilidade:

« a conformidade enfre os dados informados e os documentos;,

= & conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até gue decaia o direito de revizdo dos atos praticadoes
no processo. para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia;

» & realizacdo por meio eletrénico de todos os atos & comunicactes processuais com o proprio Usuarie Externo ou, por seu
intermédic, com a entidade porventura representada

» & observancia de que 05 atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-
se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultime dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fuso hordrio em que se encontre;

» aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicades pode ser conferida no Portal na Internat dofa)
SECRETARIA DE ESTADC DA ADMIMNISTRACAQ E DOS RECURS0OS HUMANOS.

e O usudrio também receberd um e-mail confirmando a realizacdo do
Peticionamento.

=>» PETICIONAMENTO INTERCORRENTE: forma de peticionamento em que o
pedido é inserido em um processo ja existente.

e Para peticionamento em processo ja existente, selecione ‘Peticionamento —
Intercorrente’.

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURS0S HUMANDS

g;gm'e' de Acessos Controle de Acessos Externos
Mmos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 4 sadloyvo

Recibos Eletronicos s ) Documento
de Protocolo 2019-18 1863805 T

001980.000011/2019-18 2017744
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e Informe o numero do processo ja existente, incluindo o digito verificador e
clique em ‘Validar’. O Tipo do processo carregard automaticamente, para
prosseguir clique em ‘Adicionar’.

Peticionamento Intercorrente

Fechar

—| Orienta §6es

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j8 existentes. Condicionado 2o nimero do processo e
parametrizactes da administracdo sobre o Tipo de Processo comespondente, os documentes poderdo ser incluidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

: Processo_i—s—
umero: Tipo:

<I =] | |
\ /

Peficionar Fechar

e Apds validar o niumero do processo o sistema ird exibir uma tela para que o
usuario realize a inclusao dos documentos. Podera ser anexado quantos
documentos forem necessarios. Realizado o upload dos arquivos, clique em
‘Peticionar’.

Peticionamento Intercorrente

Peticionar

—| Orientaiﬁes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionade ao nimero do processo e
parametrizacbes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser inciuidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo

Nimero: Tipo:
| | vaicar | | |
Processo Ti Peticionamento Intercorrente Datade 4 500
pa Autuagio €
00110010.000213/201%- Comunicagio: Em Processo Movo Relacionado ao Processo
39 Comunicado Indicado e X

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaio, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem indicados abaixo estarfo condicionados 3 andlise por servidor
publico. que podera, motivadamente, altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento {tamanho maximo: 50Mb):
| Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: ® Complemento do Tipo de Documento: @
| v |
Nivel de Acesso: (7)

Formato: @ MNato-Digital Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento

Nivel de

Aeaskn Formate Agées

Peficionar Fechar



e Ao clicar em ‘Peticionar’, uma nova janela serd aberta onde o usudrioserd
avisado de todas as responsabilidades exclusivas.

e Para concluir o peticionamento, selecione o ‘cargo/func¢do’ e insira a senha
de acesso ao sistema.

e O Peticionamento é confirmado quando exibe o ‘Recibo Eletrénico de
Protocolo’.

e O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagao do
Peticionamento.

PARA ALTERACAO DE SENHA:

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Alteracdo de Senha

Senha Atual:
Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nlimeros):

Confirmar Nova Senha:

Salvar | | Cancelar

Unidade de Protocolo e Arquivo — UNPA / GIF / DA

E-mail: sei@caern.gov.br

caern e




ANEXO | - RELAGCAO DE SETORES QUE REALIZAM ANALISE DE DOCUMENTOS POR
TEMATICA

Tema: Licitagoes e Contratos
o Responsavel: Assessoria de Licitagoes e Contratos (ALC)
o E-mail: alc@caern.com.br
o Telefone: +55 (84) 3232-4145/4158

Tema: Gestores e Fiscais de CONTRATO (informar a CONTRATADA)
o Responsavel: Unidade Solicitante
o E-mail: exemplo@caern.com.br (verificar o e-Mail do solicitante que enviou)
o Telefone: N° do Fiscal / Gestor

Tema: Viabilidade Técnica
o Responsavel: Unidade de Apoio Técnico de Operagao e Manutengao (UATO)
o E-mail: viabilidadetecnica@caern.com.br
o Telefone: +55 (84) 3611-3185

Tema: Unidade de Administracao e Desenvolvimento Humano
o Responsavel: (UADH)

E-mail: uadh@caern.com.br

Telefone: +55 (84) 3232-4170

o O O
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COMPANHIA DE AGUAS E ESGOTOS DO RIO GRANDE DO NORTE

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Nome Completo do Usudrio: ‘

Cadastro de Usudrios Externos no SEI do Governo do RN por meio da CAERN

Documento de Identidade: ‘ ‘ CPF: ‘ ‘

E-mail: ‘ ‘ Telefone: ‘ ‘ Celular: ‘
Endere¢o Domiciliar: ‘ Numero: ‘
Bairro: ‘ ‘ Cidade: ‘ ‘ Estado (UF): ‘ CEP: ‘

Por meio deste documento e do cadastro como Usudrio Externo no SEI da CAERN, declaro que aceito todos os termos e
condigdes que disciplinam o processo eletronico, com fundamento na legislagdo pertinente ¢ especialmente no Decreto
Estadual n°® 27.685/2018, admitindo como valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo de
responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro, ainda, que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

II

I

v

VI

- o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegacao de uso indevido;

- a conformidade entre os dados informados no formulério eletronico de peticionamento, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatorios e anexagdo dos documentos principais, essenciais € complementares;

- a confec¢do da peti¢do 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;

- a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados 8 CAERN para qualquer tipo de conferéncia;

- a verificacdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peti¢des e dos documentos
transmitidos eletronicamente;

- arealiza¢do por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais entre a CAERN, o usuario ou a
entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto
nas situagdes em que for tecnicamente inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo
prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo ou outra exce¢do prevista em instrumento
normativo proprio;

VII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do

recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas ¢ 59 minutos ¢ 59
segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Natal, independente do fuso horario
em que se encontre 0 usuario externo;

VIII - a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes e de comunicagdes eletronicas

IX

X

relativas a atos processuais, considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, ndo
efetuada a consulta, quinze dias ap6s a data de sua expedicao;

- as condicdes da rede de comunicagdo, do acesso ao provedor de internet e a configuracdo do computador a
ser utilizado nas transmissoes eletronicas;

- a observancia dos periodos de manutengdo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no periodo
da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou
qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Para que o seu acesso seja liberado e o cadastro aprovado o usudrio devera solicitar a liberacdo ao setor responsavel pela
analise, por meio de e-mail contendo os arquivos arrolados na Instrugdo Normativa IN.DA.P.A.09.0001.01. A lista de e-mails
e telefones dos setores responsaveis segue anexa ao Manual do Usuario Externo, anexa a Instrugéo.

Esta Declaracio devera ser assinada fisicamente ou por certificado digital, digitalizada (quando assinada fisicamente)
e enviada para o e-mail do setor correspondente, conforme lista supracitada.

Cidade/UF:

de| de |

Assinatura do Usuario Externo



