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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
Eletrénico de Informacoes (SEI).

= ————————
3. CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma se aplica no ambito de toda CAERN, bem como a usuarios 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 atribuicbes estatutarias e/ou regimentais, em especial a gestdo de documentos, vem
mediante a presente Instrucdo Normativa, disciplinar e estabelecer procedimentos de
assinatura eletronica de Contratos, Convénios, Atas de Registro de Precos, bem como
documentos auxiliares aos processos de Contratacao, entre outros de interesse da Companhia,
por meio do Sistema de Eletronico de Informacdes (SEI).

Para fins de entendimento, considerando o DECRETO N2 27.685, de 30 de
janeiro de 2018, onde |é-se usudrio externo no SEl, para quaisquer fins que se fizerem
necessarios, leia-se, usudrio que nao 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 eletronico.

Este normativo observa o que dispde a lei geral de protecdo de dados, Lei n?
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 eletronico via Sistema
Eletrénico de Informacoes (SEl), 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 deverdo
ser tramitados por meio eletronico 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 a 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 Usuario 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 informagado de que se trata de uma MINUTA
de Contrato, a fim de facilitar a analise pelos setores envolvidos no processo de contratacdo.

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 formulario especifico para
esse fim, para contratacbes 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 instrucdes preconizadas, conforme Anexo | deste
normativo, para cadastramento de usudrio externo ao SEl, devendo apresentar os seguintes
documentos:

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

a) Documento de ldentificacdo, 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 ll),
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 Declaracdao de Concordancia e Veracidade (conforme Anexo 1), 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 Cartdrio 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 1), que
deverd ser impresso, preenchido, assinado e digitalizado;

c) Termo de Posse, documento comprobatdrio, 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 comprobatdrio, 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 usuario ndo utilizar o SEl 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 Usuario externo, a
analise dos documentos pertinentes caberd a area requerente, devendo adequar-se ao
Manual de Acesso ao Usudrio 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 liberacao do acesso dos usuarios aprovados.




Paragrafo unico. Ndo sera permitida a reutilizacdo de cadastro de usuario
externo liberado por outros drgdos 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 Usuario Externo (conforme anexo |),
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 serad enviado para o e-mail institucional do interessado,
nao 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 agao ser registrada pelo responsavel autorizado mediante documento eletronico
contendo justificativa.

§ 12 E vedado o cancelamento de documento declarado invalido, independente
da motivacado, 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 producdo de decisdes ou manifestacoes 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
devera ser registrado pelo requerente no préoprio processo e assinado pelo responsavel da
unidade e diretor da area.

| - A solicitacdo da ferramenta deverda 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 éarvore 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 movimentagdo 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 n? do processo destino que receberd 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 informacao "CANCELADQ" ou
"SUBSTITUIDO" ou ainda "COMPLEMENTO DO DOC" no campo "Nimero" ou "Numero/nome
na arvore" do documento e no contetdo deste, informe a substituicdo ou a retificacdo de
conteudo, 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? SEI 8316968, que trata sobre assinaturas
eletrénicas por terceirizados em processos SEI-CAERN, observando a sua lotacdo ou a
condicdo contratual.




§ 19 Caberd ao chefe imediato onde estes estiverem lotados a provocacao de
adequacdo da sua assinatura a UNPA, o qual devera 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 solicitacdo ndo pode ser delegada, cabendo a
responsabilidade direta ao gestor do setor.

§ 32 E vedada a permiss3o de assinatura de documentos em multiplos setores
por parte de empregados terceirizados, salvo quando estes nao possuirem lotacao definida.

§ 42 As assinaturas de empregados terceirizados deverdo seguir o padrdo:
cargo/funcdo + 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 Ficara dispensada a realizacdo do curso através de demonstracdo de
aptiddo 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 realizacao do curso os ocupantes de cargos em
comissdo.

§ 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%
20ao0 origem=usuario externo gerar senha&id orgao acesso externo=0

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

2. PAGINA INICIAL DE ACESSO:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | =

Confirma | | Esqueci minha serha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta 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 ndo possua cadastro:

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

Cadastro de Usuario Externo

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

Cligue aqui para continuar

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular.

Endereco Residencial:

Comu;_emen:a Bairro:

Estado: Cidade: CEP:
v

Dados de Autenticagio

E-mail:
Senha (no minimo § caracteres com letras e niimeros):

Confirmar Senha

i 1 Digite o cédigo da imagem ao lado

e O 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 informagdes e notificagdes. 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 anadlise, por meio de e-mail contendo os arquivos arrolados
na Instrugdo Normativa IN.DA.P.A.09.0001.01 (Termo de Declaragao de
Concordancia e Veracidade, Contrato Social, Documento de identificacao de
pessoa fisica responsdvel, 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 liberagao efetuada pela UNPA, a
qual so a realizara mediante autoriza¢ao do setor responsavel pela analise.

2. CONSULTANDO E ASSINANDO OS DOCUMENTOS:



