D6820

Categoria: Decretos 2025

DECRETO N° 6820, de 24 de junho de 2025.

“Institui o Sistema Eletrdnico de informacdes (SEI) como sistema
oficial de gestdo de processos e documentos eletrdnicos e define
normas, rotinas e procedimentos de instrucgcdo do processo eletrdnico ,
estabelece regras e diretrizes para tratamento de informacdo sigilosa
classificada e concessdo de credenciais de seguranca, e da outras
providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PIRAI, usando
das atribuicgdes que lhe sdo conferidas por Lei,

CONSIDERANDO a supremacia do interesse
publico sobre o interesse privado e a atribuicdo do Poder Executivo
efetivar a gestdo dos bens publicos com finalidade especial;

CONSIDERANDO o que consta no processo
administrativo n°® 01287/2025;

DECRETA:

Art. 1° Fica estabelecido o Sistema Eletrdénico de Informacgdes (SEI)
como sistema oficial de autuacgdo, producgdo, tramitacgdo e consulta de
documentos e processos administrativos no ambito dos érgdos e das
entidades da administracdo publica municipal direta, autarquica e
fundacional da Prefeitura Municipal de Pirai.

Paradgrafo uUnico. Empresas plUblicas e sociedades de economia mista que
manifestarem interesse poderdo utilizar o sistema, passando a estar
submetidas as mesmas regras estabelecidas neste ato.

Art. 2° Fica criado, sem aumento de despesa, o Comité Gestor do SEI,
composto por um representante titular e um suplente dos seguintes

6rgédos e entidades:

Coordenacdo: Secretaria de ciéncia tecnologia e inovacgdo: Franklin
Dias Coelho

Secretaria de Planejamento e Coordenagdo Governamental: Maria Lucia
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Cautiero Horta Jardim
Secretaria de Administracdo: Joice Faria de Almeida Guedas
Secretaria de Fazenda: Lillian Reis Hammes

Secretaria de Ciéncia Tecnologia e Inovacdo: Osni Augusto Souza da
Silva, Ualace Adriano Leal.

Secretaria de Planejamento e Coordenagcdo Governamental: Maura de
Oliveira Moraes

e 1° Compete a Secretaria Municipal de Ciéncia Tecnologia e
Inovacgdo atuar como secretaria executiva do Comité Gestor.

e 2° A indicacdo dos representantes do Comité deverd ser feita por
meio de oficio, assinado pelo titular do 6rgdo ou da entidade na
qual esses servidores atuam, para a secretaria executiva.

e 3° O processo administrativo com o oficio de que trata o §2°
deverd conter um Termo de Conduta e Confidencialidade,
disponivel no SEI, assinado pelo servidor que for designado como
representante do Comité Gestor.

e 4° O servidor designado como representante do Comité Gestor néo
fard jus a nenhum tipo de remuneragdo em decorréncia dessa
atividade.

e 5° 0O cadastro dos 6rgdos e das entidades da Prefeitura Municipal
de Pirai e a configuragdo de sua estrutura hierdrquica no SEI
serdo de responsabilidade do Comité Gestor do SEI, observando-se
a estrutura do respectivo érgdo ou da respectiva entidade
conforme publicacdo oficial.

e 6° O Comité Gestor do SEI, por meio de sua secretaria executiva,
publicard ato que estabelecerd o procedimento para a atualizacéo
da estrutura do érgdo ou da entidade cadastrada no SEI.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES
Art. 2° Para os fins deste decreto considera-se:
I - Numero SEI: cdéddigo numérico, préprio do SEI, seqgiiencial, gerado
automaticamente para identificar tGnica e individualmente cada
documento dentro do sistema;II - Numero do Documento: cdéddigo numérico
seqgliencial do documento no admbito da unidade ou do érgdo, podendo ter

Oou nao renovacao anual;

IIT - Sobrestamento de Processo: interrupcdo formal de seu andamento,
em razdo de determinacdo existente no préprio processo ou em outro
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processo;
IV - Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das

divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do érgdo ou
entidade;

CAPITULO
1T

DAS COMPETENCIAS
Art. 3° Compete ao Comité Gestor do SEI:
I - a gestédo operacional do SEI;

IT - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela qualidade
das informacgdes nele contidas;

IITI - apoiar a promoc¢do de capacitacgdo, suporte técnico-operacional e
orientacdo aos usudrios quanto a utilizacdo do SEI e legislacéo
aplicavel; e

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletrdnico.

V — articular os setores internos para obtencdo de informacdes e
demais acdes necessdrias a parametrizacdo do SEI;

VI - coordenar, em parceria com as comissbdes de gestdo documental, o
processo de identificacdo dos tipos processuais, seus fluxos basicos e
os documentos que compdem cada processo;

VII - disponibilizar capacitacdo aos usuarios internos;

VIII- cadastrar e descadastrar os servidores da prefeitura como
usuarios internos do SEI, sempre que solicitado e com a expressa
anuéncia do chefe do setor no gqual serd realizado o cadastro;

IX - atribuir perfis de acesso aos usuarios;

X— zelar pela manutencdo da integridade e atualidade dos dados
cadastrados no sistema;

XI - atualizar o numero das unidades protocoladoras dos érgdos e
entidades municipais, sempre que alterado pelo setor responsavel.
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CAPITULO
11T
DOS USUARIOS DO SISTEMA
Secdo I
Dos Usuédrios
Internos

Art. 4° Poderdo ser cadastrados como usuarios internos do SEI:
I - os servidores ativos da Prefeitura Municipal de Pirai;

IT - Conselheiros formalmente designados para compor conselhos fiscais
e administrativos;

IIT - Funciondrios de empresas que mantenham relagdo contratual de
prestacdo de servicos com a Prefeitura Municipal de Pirai, desde que a
utilizacdo do SEI seja necessaria para a realizacdo de suas atividades
contratuais e respeitados os critérios para definicdo de perfil
estabelecida por ato do Comité Gestor do SEI e a legislacédo vigente;

IV - gqualquer pessoa natural que, mesmo transitoriamente ou sem
remuneracdo, exerca, na Prefeitura, cargo, emprego ou funcdo publica;

Art. 5° - E de responsabilidade do usudrio interno:

I - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informagdo e a
protecdo da informacdo sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de
sensibilidade, observando, especialmente, o teor da Lei Federal n°
12.527, de 18 de Novembro de 2011, da Lei Federal n° 13.709, de 14 de
Agosto de 2018;

IT - acessar e utilizar as informacdes do sistema no estrito
cumprimento de suas atribuic¢des profissionais;

ITTI - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrdnica;

IV — encerrar a sessao de uso do SEI sempre que se ausentar do
computador, garantindo a impossibilidade de uso indevido das
informagcdes por pessoas ndo autorizadas;

V — responder pelas conseqiiéncias decorrentes das acgdes ou omissdes
gue possam, porém risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento
de sua senha ou dos atos do processo para os quais esteja habilitado.

4 / 25


http://www.phoca.cz/phocapdf

D6820

Categoria: Decretos 2025

Pardgrafo Unico - Presumem-se de autoria do usudrio os atos praticados
com lastro em sua identificacdo e senha pessoal.

Art. 6° - O primeiro ato praticado no SEI pelo usudrio interno
presumird sua anuéncia as regras e condig¢des de uso do Sistema,
estabelecidas no art. 5°.

Art. 7° - A atribuicdo do perfil de acesso ao usudrio interno seré
sempre vinculada as sua(s) unidades de trabalho e sé poderd ser
efetivada apds anuéncia do responsavel pelo setor.

e 1° O usuadrio interno poderd estar associado a mais de uma
unidade no SEI, devendo o perfil de acesso ser compativel com
suas atribuic¢des em cada unidade.

e 2° No caso de transferéncia de lotacdo do servidor para nova
unidade, a chefia imediata da unidade de destino deve solicitar
ao Comité Gestor a definicgdo de novo perfil de acesso, bem como
a revogacdo do perfil anterior.

e 3° 0O Comité Gestor do SEI podera, de oficio, alterar o perfil de
acesso dos usudrios do sistema.

Secdo IT

Dos Usuarios
Externos
Art. 8° - Poderdo ser cadastrados como usudrios externos do sistema:
I - pessoas fisicas gque ndo sejam servidoras nem integrem o Poder

Executivo da Prefeitura Municipal de Pirai;

IT - servidor da Prefeitura Municipal de Pirai, quando ndo estiver
atuando no ambito de suas atribuig¢des funcionais ou em casos
especificos, com o objetivo de se preservar a restricdo de acesso a
determinadas informacgdes.

ITI - gqualquer pessoa natural que, mediante cadastro prévio, esteja
autorizada a ter acesso externo ao SEI para a pratica de atos
processuais em nome prdéprio ou na gqualidade de representante de pessoa
juridica ou de pessoa natural;

e 1° O usuadrio que possuir cadastro na Plataforma GOV.BR padréo
prata ou ouro,instituido pelo inciso II do art. 3° do Decreto
Federal n° 8.936, de 19 de dezembro de 2016, poderd acessar o
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SEI como usudrio externo por meio desta plataforma.
e 2° Caso ndo possua cadastro na Plataforma GOV.BR padrdo prata ou
ouro, O Usuario externo deverd se cadastrar da seguinte forma:

a. Preencher formulario eletrdénico disponivel no Portal do SEI na
Internet;b. Apresentar comprovante de residéncia, RG, CPF ou
passaporte (no caso de estrangeiros) digitalizados; e

c. Apresentar o Termo de Declaragdo de Concordéncia e Veracidade
preenchido,assinado e digitalizado.

e 3° 0Os documentos estabelecidos pelas alineas do § 2° do Art. 8°
deverdo ser entregues no enderec¢co informado na pagina do SEI na
internet, pelos seguintes meios:

I - Pelo préprio, no setor de protocolo do érgdo;
IT - Pelos correios, mediante autenticacdo em cartdério dos documentos;
III - Por meio eletrdbnico, mediante a assinatura eletrbnica dos

documentos com certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICPBrasil), ou com o Assinador Digital do Governo

Federal (gov.br), ou com envio adicional de foto gue mostre o rosto do
usuario e do seu documento de identidade utilizado para atender o § 2°
do Art. 9°, mantendo visivel seu rosto, a foto e o numero do
documento.

e 4° Nos casos de cadastro realizados conforme o § 2° do art. 8°,
compete ao Comité Gestor receber a documentacdo e liberar a
credencial de usudrio externo quando solicitada interacdo com
seu 6rgdo ou entidade.

e 5° O cadastro realizado em conformidade com o § 2° do art. 8°
serd finalizado em até 3dias Uteis, apds o recebimento de todos
os documentos digitalizados definidos nas alineas, desde que
estejam com todas as suas informacdes legiveis.

e (6° Para o caso de servidores ou empregados vinculados a outros
poderes ou Entes da Federacdo que ndo possuam cadastro na
plataforma GOV.BR padrdao prata ou ouro, o0s documentos elencados
nas alineas b e ¢ do § 2° do art. 8° poderdo ser substituidos
por oficio enviado para o Comité Gestor do SEI com assinatura de
autoridade nomeada em cargo de chefia ou direcgdo, solicitando o
cadastramento de seus servidores no sistema.

e 7° Para o caso de cadastro de servidores do Poder Executivo da
Prefeitura do Municipio de Pirai que ndo possuam cadastro na
plataforma GOV.BR padrdao prata ou ouro, o0s documentos elencados
nas alineas b e ¢ do § 2° do art.8° poderdo ser substituidos
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pelo envio de Comunicacgdo Interna ao Comité Gestor, assinada
pelo préprio servidor utilizando seu perfil de usudrio interno,
solicitando a liberacdo do cadastro.

e 9° O usudrio externo podera ser chamado a qualquer momento pela
Administracdo para apresentar os documentos originais de que
trata o § 2° do Art 8°.

Art. 9°- A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e
comunicacdes que sejam referentes a processos administrativos
eletrdnicos entre o 6rgdo ou entidades da Prefeitura do Municipio de
Pirai e a instituicdo representada, dar-se-do, preferencialmente, por
meio eletrdnico;

Art. 10° - O credenciamento no SEI de usudrio externo é ato pessoal e
intransferivel, estando condicionado a aceitacdo das regras que
disciplinam o uso do sistema, com a conseqiiente responsabilizagdo do
usuario em caso de uso indevido.

Art. 11 - E de responsabilidade do usudrio externo:

I - o sigilo da senha relativa a assinatura eletrdnica, ndo sendo
oponivel, em gqualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido por outrem;

IT - a atualizacdo dos seus dados cadastrais;

IIT - a conformidade entre os dados informados no formuldrio
eletrdnico de peticionamento e aqueles contidos no documento enviado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatdérios e anexacdo dos
documentos essenciais e complementares, nos casos de cadastro conforme
oS 2° do art. 8°.

IV - a confeccdo da petigcdo e dos documentos digitais em conformidade
com o0s requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao
formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V — a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio de peticionamento eletrdnico até que decaia o
direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para
que, caso solicitado seja apresentados a Prefeitura do Municipio de
Pirai para qualquer tipo de conferéncia;

VI - a verificacédo, por meio do recibo eletrdénico de protocolo, do
recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente; e

e 1° Apds a conclusdo de seu cadastramento, o usuario externo
deverd consultar periodicamente o SEI para verificar o
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recebimento de intimacdes, sendo esta considerada recebida
conforme estabelecido pelos §§ 5° e 6° do art. 40.

e 2° A ndo obtencdo do cadastro como usudrio externo ou eventual
erro de transmissdo ou recepcdo de dados ndo imputdveis a falhas
do SEI ndo servirdo de escusa para o descumprimento de
obrigacdes e prazos.

Art. 12 - O descredenciamento de usudrio externo se dara:
I - por solicitacgdo expressa do usuario;
IT - em razdo do descumprimento das condig¢des regulamentares que

disciplinam sua utilizacdo; ou

III - a critério da Administracdo, mediante ato motivado.
Art. 13 - O usudrio externo poderéa:
I - visualizar documentos de processos administrativos eletrdnicos

desde que autorizado por usudrio interno;

IT - assinar documentos de processos administrativos eletrdnicos,
desde que autorizado por usudrio interno; e

IIT - peticionar em processos administrativos eletrdnicos,
conforme definido no Capitulo V

CAPITULO IV

DO PROCESSO ELETRONICO

Secdo I

Das
Disposigdes Gerais

Art. 14 O processo eletrdnico deve ser gerado e mantido de forma a
permitir sua eficiente localizacdo e controle, mediante o
preenchimento dos campos préprios do sistema, observados os seguintes
requisitos:
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I - ser formado de maneira cronoldgica, ldégica e continua;

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

IIT - permitir a vinculacdo entre processos;

IV - observar a publicidade das informacdes como preceito geral e o
sigilo como excegao;

V — ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente
atribuidos, sendo possivel sua ampliacdo ou limitacdo, sempre que
necessario.

Art. 15 Nos processos administrativos eletrdnicos, os atos processuais
deverdo ser realizados em meio eletrdbnico, exceto gquando:

I - tal medida for tecnicamente inviavel;

IT - houver indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade do processo; ou

IITI - existir previsdo de excecdo em instrumento normativo prdéprio.

Paragrafo uUnico. No caso das excecdes previstas nos incisos do caput,
0s atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras
aplicaveis aos processos em papel, assinados de prdéprio punho, podendo
receber numeracdo manual seqgliencial provisdéria, e, quando do retorno
da disponibilidade do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e
capturados para o SEI, devendo justificar o ocorrido por meio de
Certiddo assinada por servidor ou autoridade competente.

Art. 16. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico serdo digitalizados e capturados para o
SEI em sua integridade, observado que:

I - a autenticacédo digital no SEI por servidor publico representa a
conferéncia da integridade e autenticidade do documento digitalizado;
e

IT - documentos gque contenham informac¢des gque devam ter seu acesso
publico limitado deverdo ser registrados no SEI com a sinalizacdo do
adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacédo
pertinente.

e 1° A conferéncia prevista no inciso I deste artigo deveré
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registrar se foi apresentado documento original, cdpia
autenticada em cartdério, cédépia autenticada administrativamente
ou cdpia simples.

e 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais séo
considerados cédpia autenticada administrativamente.

e 3° 0Os documentos resultantes da digitalizacdo de cédpia
autenticada em cartdério, de cdédpia autenticada
administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de cdpia
simples.$4° No recebimento de documentos de procedéncia externa
em suporte fisico, o protocolo podera:

I - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado;

IT - guando a protocolizagdo de documento original for acompanhada de
cépia simples, atestar a conferéncia da cépia com o original,
devolvendo o documento original imediatamente ao interessado e
descartar a cédpia simples apds sua digitalizacdo; ou

IIT - receber o documento em papel para posterior digitalizacéo,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos gue sejam originais ou cédpias
autenticadas em cartdério serdo, preferencialmente, devolvidos ao
interessado ou mantidos sob a guarda do érgdo ou entidade que os
receber; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cédépias autenticadas
administrativamente ou cdpias simples poderdo ser descartados apds
realizada sua digitalizacdo e captura para o SEI, nos termos do caput
e § 1°.

e 5° Na hipdétese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo ou
captura para o SEI do documento recebido, este ficard sob a
guarda do érgdo ou entidade que o recebeu, seguindo o
estabelecido no art. 23.

¢ 6° Quando concluidos, os processos eletrdbnicos ficardo sujeitos
aos procedimentos de gestdo documental, incluindo a guarda
permanente ou a eliminacgcdo, de acordo com o disposto na
legislacdo pertinente.

Art. 17. A consulta aos documentos sobre os quais ndo incorra qualquer
tipo de restrigdo de acesso ocorrerd a gqualquer momento e sem
formalidades diretamente na pagina de consulta processual do SEI
disponivel na Internet.
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e 1° A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de
restricdo de acesso, observado o disposto na legislacéao
pertinente sobre acesso a informagdo, ocorrera:

I - diretamente pelo SEI para o interessado gque possa ter acesso; ou
IT - por meio de requerimento de vistas e cédpias.

e 2° Os requerimentos de vistas e cépias de documentos sobre os
quais ndo incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ou aos
quais o interessado Jja possua acesso diretamente pelo sistema
serdo indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa,
interposicdo de recurso administrativo, pedido de reconsideracéao
ou apresentacdo de qualgquer outra manifestacédo.

Art. 18. As Areas responsaveis pelos processos operacionais devem:

I - quando necessario, alterar o tipo de cada processo que tramitar
por sua unidade;

IT - criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes aos tipos
de processos afetos a seus processos operacionais, para orientar sua
regular instrucdo processual;

ITI - revisar, imediatamente, o nivel de acesso Restrito decorrente de
protocolizagdo de documento de procedéncia externa;

IV - revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso Restrito de
Documento Preparatdério apds a decisdo subsegliente;

V - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas
formulados sobre os processos e documentos de responsabilidade da
area;

VI - revisar, sempre que necessdario, o nivel de acesso dos documentos,
ampliando ou limitando seu acesso;

VII - exigir dos interessados ou de seus representantes o
credenciamento como Usudrio Externo no SEI;

VIII - utilizar os dados dos contatos vinculados aos cadastros de
usudrio externo ou ao controle de representacdo do SEI como fonte
primédria para fins de qualificacdo do interessado ou de seus
representantes, prescindindo da repeticdo dos dados pessoais de
qualificacdo nos autos dos processos;

11 / 25


http://www.phoca.cz/phocapdf

D6820

Categoria: Decretos 2025

IX - exigir nos modelos de documento principal nos peticionamentos de
processo novo no SEI o minimo de dados pessoais para fins de
qualificagcdo do interessado ou de seu representante, informando se o
processo a ser aberto sera em interesse préprio ou em representacgdo de
terceiro, onde, no segundo caso, deverd ter indicacdo do Numero SEI da
Procuracédo Eletrdnica emitida no sistema que lhe outorgou os poderes
de representacdo pertinentes; e

X — obter consentimento especifico e em destaque, dado por pelo menos
um dos pais ou pelo responsavel legal, quando o processo envolver
tratamento de dados pessocais de criancas e adolescentes, observadas as
disposig¢des da Lei n° 8.069/1990e do art. 14 da Lei n°13.709/2018.

Secdo IT

Da Producao
de Documentos

Art. 19 Todo documento oficial produzido devera ser elaborado
preferencialmente por meio do editor de textos do SEI, observando o
seguinte:

I - documentos gerados no SEI receberdo Numero SEI e, gquando
aplicadvel, Numero do Documento;

IT - qualguer usudrio interno poderd elaborar documentos, bem como
assinar aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas
aplicaveis;

ITII - documentos que demandem andlise preliminar formal de sua minuta
devem ser elaborados e assinados por meio de tipo de documento
préprio, de minuta, que ndo se confunde com o documento final a ser
posteriormente formalizado; e

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usudrio devem
ser encaminhados somente depois da assinatura de todos os
responséaveis.

e 1° Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de documentos
redigidos por mais de uma unidade, caso necessdrio, esta
caracteristica deve ser destacada diretamente no teor do
documento, indicando as unidades participantes.
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e 2° As assinaturas de elaboradores e demais responsédveis na
hierarquia do 6rgdo emissor do documento somente deverdo ser
apostas na versdo definitiva para encaminhamento.$§3° Quando o
documento contiver elemento cuja formatacdo seja incompativel
com o editor de textos, referido elemento poderd ser capturado
para o SEI como documento externo, utilizando o formato Portable
Document Format (PDF).

e 4° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para
o SEI de documentos externos serd definido diretamente no
Sistema.

e 5° 0Os documentos digitais de adudio e video devem ser gravados em
formato de compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo
possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma que cada
arquivo nédo ultrapasse o limite de que trata o § 4°.

e 6° Documentos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem
o limite de que trata o§ 4° devem ser mantidos em midia digital,
a qual deverd ser identificada com o Numero SEI relativo ao
Termo de Guarda de Midia inserido no processo correspondente.

e 7° A midia a que se refere o § 6° serd encaminhada para a area
responsavel pelo processo para analise e posterior envio para o
Arquivo.

e §8° Os documentos elaborados em atividades externas que
necessitem de assinatura imediata por servidores e terceiros
poderdo ser formalizados em meio fisico e posteriormente
digitalizados e capturados como documentos externos para o SEI.

Secdo IIT

Da Recepcgdo de Documentos, Digitalizacdo e
Captura para o SEI

Art. 20 Os documentos a serem capturados para o SEI observardo os
seguintes procedimentos:

I - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico
deverdo ser carimbados ou etiquetados com registro da data de
recebimento pelo Protocolo antes de serem digitalizados e capturados
para o SETI;

IT - imediatamente a seguir, devem ser realizadas a digitalizacdo e a
captura para o SEI,em sua integralidade, incluindo verso em branco, de
acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacdo em
cédigo digital;

ITTI - a realizacdo do processo de digitalizacgdo de documentos e
processos em suporte fisico deverd ser efetivada em formato PDF e com
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processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);

IV - para documentos e processos em suporte fisico, apds a
digitalizagdo e a captura para o SEI, deverd ser anotado seu Numero
SEI no canto superior direito da primeira pagina do documento em meio
fisico ou na capa de cada volume do processo e proceder ao
encaminhamento da via fisica para o argquivo; e

V - documentos de procedéncia externa capturados para o SEI pelo
Protocolo terdo provisoriamente nivel de acesso Restrito préprio, de
forma a salvaguardar informacdo possivelmente sigilosa, devendo ser
imediatamente revisto pela &rea responsdvel pelo processo.

e 1° Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de
procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo Protocolo
gue ndo possuam referéncia expressa a numero de processo ja
existente no SEI ou se refiram a processo ou documento em
suporte fisico ainda ndo convertido para processo eletrdnico.

e 2° Se a area responsavel pela andlise do documento verificar que
ele ndo deveria ter sido incluido no processo em gue se
encontra, deverd mover o documento para o processo adequado.

e 3° Se for identificada pela &area responsavel referéncia a
processo ou a documento avulso em suporte fisico ainda néo
convertido no documento externo, deverd efetivar a conversdo do
fisico para eletrdbnico e, em seguida, mover o documento para o
processo correto.

e 4° Toda correspondéncia remetida aos enderegos da <inserir nome
da prefeitura> serd aberta, ressalvado o disposto no § 5°, e os
documentos arquivisticos serdo protocolizados ressalvados o
disposto no art. 22 deste normativo.

e 5° No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em
suporte fisico pelo Protocolo com indicacgdo de informacdo
sigilosa no envelope, ndo sera efetivada sua digitalizagd&o no
momento do recebimento no Protocolo, gue os encaminhard a area
responsavel, por meio de procedimento gque garanta sua
tramitacédo, sem violacdo do respectivo envelope, gque efetivara
0s procedimentos pertinentes dispostos neste normativo.

Art. 21 Todos os documentos e processos em papel, de procedéncia
interna ou externa, que forem digitalizados pela da <inserir nome da
prefeitura> devem ser submetidos a procedimento de conferéncia e
autenticacdo eletrdnica por servidor publico.

e 1° Somente apds a autenticacdo de que trata o caput os
documentos digitalizados poderdo tramitar por meio do SEI.

e 2° A conferéncia prevista no caput deverd registrar se foi
apresentado documento original, cdpia autenticada em cartédrio,
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cdpia autenticada administrativamente ou cdpia simples.

e 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais séao
considerados cépia autenticada administrativamente e os
resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em cartédrio,
de cépia autenticada administrativamente ou de cdpia simples
terdo valor de cédpia simples.

Art. 22 Exceto nos casos em que tais documentos venham a se tornar
pecas processuais, ndo deverdo ser objeto de digitalizacdo nem captura
para o SEI jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais
materiais que ndo caracterizam documento arquivistico.

Art. 23 Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacédo
seja tecnicamente invidvel, assim como os documentos nato-digitais em
formato originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado
pelo sistema deverdo ser apresentados fisicamente ao protocolo do
6rgdo ou entidade para o qual o peticionamento eletrdnico se destina
no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da peticdo eletrdnica que
deveria encaminhda-los, independentemente de manifestacdo do érgdo ou
entidade.

Secdo IV

Da
Tramitacéao

Art. 24. Em caso de erro na movimentacdo de processo eletrdnico, a
drea de destino promoverd imediatamente:

I - sua devolucdo ao remetente; ou
IT - seu envio para a area responsavel.
Secdo V

Do Sobrestamento, Relacionamento e
Anexacdo de Processos

Art. 25. O sobrestamento de processo é sempre tempordrio e deve ser
precedido de determinacdo formal constante do prdéprio processo ou de
outro processo, observada a legislacdo pertinente.

e 1° O numero SEI do documento no qual conste a determinacédo de
sobrestamento e seu teor resumido devem constar do campo ‘motivo
para sobrestamento’ do processo no SEI.S2° O sobrestamento deve
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ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou
ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitacédo.

Art. 26. O relacionamento de processos serd efetivado guando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar
a busca de informacdes.

Pardgrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o
sobrestamento ou anexacdo, ndo havendo vinculacdo entre suas
tramitagdes, que continuam a ocorrer normalmente e de forma autdnoma.

Art. 27. Deve ocorrer a anexacgcdo de processos quando pertencerem a um
mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser
analisados e decididos deforma conjunta.

Paragrafo uUnico. A desanexacdo de processos podera ser feita
excepcionalmente, por meio de solicitacdo fundamentada em Termo de
Desanexacdo de Processo ao Comité Gestor do SEI, assinado por
autoridade competente nos autos do processo principal.

Secdo VI

Do Arguivamento e Do
Descarte

Art. 28. Os processos eletrdnicos serdo mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos
em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

I - o arquivamento dos documentos serd realizado de forma ldégica,
iniciando-se a contagem de temporalidade quando todas as unidades nas
quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusdo diretamente no
Sistema; e

IT - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para
eletrdnico e os documentos recebidos em suporte fisico no curso do

processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda do processo eletrdnico
correspondente.

Secdo VII

Da Exclusdo, Do Cancelamento e Da Nulidade
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de Documentos

Art. 29. O usuadrio interno pode excluir documentos gue ainda néo
tenham se estabilizado como oficiais, segundo regras sistémicas do
SEI, momento a partir do gual ndo serd possivel sua excluséo.

Art. 30. Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados por
determinacdo formal da Coordenadoria de Controle Interno - Lenilda
Braga Rodrigues Porto da Silva.

Paradgrafo uUnico. A determinacdo de que trata o caput serd formalizada
por Termo de Cancelamento de Documento, cujo Numero SEI e teor
resumido devem constar do campo motivo para cancelamento do documento
no SET.

CAPITULO

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 31- Nos 6rgdos e entidades da Prefeitura Municipal de Pirai
, a produgdo e o envio de documentos, processos, pareceres, despachos,
informacdes em geral, recursos, bem como a pratica de atos processuais
administrativos por meio eletrdnico, serdo admitidos mediante a
utilizacdo de assinatura eletrdbnica.

Art. 32-A assinatura eletrdnica serd admitida por meio de
identificacdo individual, preferencialmente via login e senha ou, em
casos excepcionais, através de certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras (ICP-Brasil) ou com o Assinador Digital do
Governo Federal (gov.br).§1° Apenas os documentos produzidos no
sistema poderdo ser assinados eletronicamente no SEI;

e 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser
verificada em endereco na Internet indicado na tarja de
assinatura e declaracdo de autenticidade no préprio documento,
com uso dos Cddigos Verificador e CRC.

Art. 33 - A assinatura eletrdnica € de uso exclusivo do usuédrio, de
cardter pessoal e intransferivel.

Pardgrafo Unico - O uso indevido da assinatura eletrdénica implicard a
responsabilizacdo legal do credenciado.

CAPITULO VI
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DOS NIVEIS DE
ACESSO

Art. 34. Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos
seguintes niveis de acesso:

I - Publico, com seus conteldos disponibilizados no médulo de consulta
a processos do préprio sistema; e

IT - Restrito, quando se tratar de informacgdo sigilosa néao
classificada.

e 1° Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel
de acesso Publico e, excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com
indicacédo da hipdtese legal aplicével.

e 2° 0Os detentores do processo eletrbnico, preferencialmente a
unidade geradora, deverdo, de oficio, segundo legislacéo
aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente
quando ndo mais subsistir a situacgdo de fato ou de direito que
justifique a atribuigdo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

Art. 35. O nivel de acesso Sigiloso somente deve ser atribuido ao
processo quando contenha informagdo sigilosa ndo classificada que
deva, temporariamente, ter seu acesso limitado aos usudrios internos
que possuam Credencial de Acesso SEI sobre o correspondente processo.

Pardgrafo Unico. Independente da atribuicdo do nivel de acesso
Sigiloso ao processo, cada documento deve ter seu nivel de acesso
atribuido como Publico ou Restrito segundo seu conteutdo, conforme
estabelecido no art. 34.

Art. 36. Os documentos preparatdrios e informagdes neles contidos
deverdo ter nivel de acesso Restrito, segundo a hipdtese legal
correspondente, até a conclusdo do ato ou decisdo subseqgiiente, momento
a partir do qual é obrigatdéria a redefinicdo de seu nivel de acesso
para Publico, exceto se incidir outra hipdtese legal de sigilo sobre
0s correspondentes documentos.

Paradgrafo uUnico. O disposto no caput ndo se aplica gquando ao documento
preparatdério tiver sido dada publicidade em decorréncia de sua
Consulta Publica ou de outras hipdteses previstas em lei ou em
regulamentacgdo especifica.

CAPITULO
VI
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DA CONVERSAO PARA PROCESSO ELETRONICO

Art. 37. A conversdo de processos em suporte fisico para eletrdnico
deve obedecer aos seguintes procedimentos:

I - o processo fisico deve estar instruido e ser digitalizado em
conformidade com o disposto na normatizacdo afeta a instrucéo
documental em suporte fisico e neste normativo;

IT - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a sua
contracapa e as 1magens subseqglientes correspondentes ao restante das
folhas;

ITIT - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente
em frente e verso, ainda que o verso da folha tenha recebido o carimbo
“Em Branco”;

IV - o primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura dos
arquivos provenientes da digitalizacgdo do processo fisico deve ser o
Termo de Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo usudrio interno
responsavel pela conversdo, no qual serd registrada a conversdo do
processo em suporte fisico para eletrdnico, indicando:

a) o numero do processo objeto da conversdo e seu interessado;

b) a informacdo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte
fisico, sendo vedada qualgquer Jjuntada fisica de novos documentos,
para, a partir de entdo, ter continuidade de sua tramitagdo somente
por meio do SEI;

c) o numero da folha em que se encerrou a tramitacdo do processo em
suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o
compdoe;

d) a data na qual se deu a conclusdo do procedimento de converséao.

e 1° O processo objeto da conversdo para processo eletrdnico deve
ser cadastrado no SEI com sua Numeracdo Unica de Protocolo (NUP)
j4 existente e mantidos o interessado e a data de autuacdo do
processo.

e 2° Aplica-se a conversdo para processo eletrdnico o disposto nos
§§ 5° a 8° do art. 19deste normativo.

e 3° Aplica-se aos procedimentos de conversdo para processo
eletrdénico o disposto nos incisos III e IV do art. 20 e no art.
21 deste normativo.

e 4° Os processos convertidos para o formato eletrdnico deverédo
ser imediatamente transferidos ao arquivo, com anotacéao
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especifica no Sistema de Controle de Rastreamento de Documentos
e Processos SISPROT.

e 5° Nos casos em que 0S processos originalmente em suporte fisico
possuam apensos e cuja juntada foi realizada em carédter
definitivo em razdo de se referirem ao mesmo interessado e mesmo
assunto cuja decisdo recaird sobre o conjunto de processos
juntados, a conversdo deverd ser realizada individualmente tanto
para o processo principal como para seus apensos, devendo, apds
a conversdo, 0s apensos serem anexados no SEI ao processo
principal, observado o disposto no art. 27 deste normativo.

e 6° Nos casos em que a apensagdo dos processos originalmente em
suporte fisico trate de Jjuntada provisdria, os processos devem
ser convertidos de forma individual, devendo, apds a conversdo,
proceder ao relacionamento entre os processos, observado o art.
26 deste normativo.

Art. 38. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposic¢des do art. 37
deste normativo a conversdo de documentos avulsos controlados pelo
SISPROT para processo eletrdnico no SEI, para fins de continuidade de
seu tratamento exclusivamente por meio do SEI.

Art. 39. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico,
desde que em tramitacdo, pode ser convertido para eletrdnico
diretamente pelas areas responsaveis, observados os procedimentos de
conversdo dispostos neste normativo.

CAPITULO
VII

DOS PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

Art. 40 No processo administrativo eletrbdnico, todas as intimacgdes e
notificacdes serdo feitas por meio eletrdnico, na forma deste Decreto.

e 1]1° - As intimag¢des, notificacdes e remessas que viabilizem o
acesso a integra do processo correspondente serdo consideradas
vista pessocal do interessado para todos os efeitos legais.

e 2° — Quando o ato processual tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio de peticdo eletrdnica, seréo
considerados tempestivos os efetivados até as 23h 59min e
59s (vinte e trés horas, cingiienta e nove minutos e cinglienta e
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nove segundos) horas do ultimo dia.

e 3° — As intimagdes e notificacdes que ndo venham a ser
realizadas pelo prdprio SEI deverdo ser acostadas aos autos do
processo administrativo eletrdnico.

e 4° - Quando for invidvel o uso do meio eletrdnico para a
realizacgdo de intimacdo ou notificagdo, esses atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras ordindrias, devendo ser
digitalizados e acostados aos autos do processo administrativo
eletrdnico.

e 5° - Serd considerada realizada a intimacdo no dia em que o
usuario externo efetivar a consulta eletrdnica ao documento
correspondente, certificando-se nos autos sua realizacgdo.§6° — A
consulta referida no § 5° deste artigo deverd ser feita em até
10 (dez) dias corridos, contados do envio da intimacdo, sendo
considerada automaticamente realizada na data do término desse
prazo.

e 7° — Na hipdtese do § 5° deste artigo, nos casos em que a
consulta se dé em dia ndo Util, e na hipdtese do § 6°, nos casos
em que o prazo terminar em dia ndo util, a intimacgdo sera
considerada realizada no primeiro dia util seguinte.

Art. 41 Em caso de indisponibilidade do sistema decorrente de motivos
técnicos, o0s prazos processuais ficam automaticamente prorrogados para
o primeiro dia util seguinte a resolucdo do problema.

Pardgrafo Unico - O Comité Gestor do SEI divulgard em sua pagina na
internet as informacdes sobre a eventual indisponibilidade do sistema
e informard aos pontos focais setoriais.

Art. 42 Sera disponibilizado endereco para verificacdo da
autenticidade de documentos gerados no SEI, informado na tarja de
assinatura de cada documento eletrénico. Pardgrafo Unico - Cada
documento gerado também deverd apresentar declaracdo de autenticidade,
com uso dos Cddigos Verificadores.

Art. 43 Ndo poderdo ser incluidos no SEI documentos que possuam
informacdes classificdveis nos niveis de sigilo estabelecidos nos
arts. 23 e 24 da Lei Federal n° 12.527, del8 de novembro de 2011, e
nos arts. 25, 26, 27 e 29 do Decreto Estadual N° 46.475, de 25 de
Outubro de 2018.

Pardgrafo Unico - As unidades de inteligéncia e demais que produzam
documentos classificados conforme estabelecido pelo caput deverdo
providenciar sistema especifico que permita a criagdo, assinatura e
tramitacdo de tais documentos e processos e que atenda suas regras de
segurancga.
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Art. 44 Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados
realizados no dia e hora do respectivo registro eletrdnico, conforme
hordrio oficial de Brasilia e legislacdo processual aplicéavel.

Pardgrafo Unico - Ndo serdo considerados, para fins de registro, o
hordrio inicial da conexdo do usudrio a internet, o horéadrio inicial do
acesso do usudrio ao SEI ou os horarios registrados pelos equipamentos
do remetente.

Art. 45 As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem
em desacordo com este Decreto, restituindo-os as unidades que os
encaminharam, especialmente aquele sem suporte fisico, guando deveriam
ter sido produzidos e encaminhados pelo SEI

CAPITULO
VITI

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 46 Entende—se como Peticionamento Eletrdénico o envio, diretamente
por usudrio externo previamente cadastrado, de documentos eletrdnicos,
visando a formar novo processo OoUu a compor processos Jja existentes.

Art. 47 Os documentos eletrdnicos juntados aos autos por usuario
externo, via peticionamento eletrdnico, terdo valor de cdpia simples.

e 1° — O teor e a integridade dos documentos digitalizados sé&do de
responsabilidade do interessado, que responderd nos termos da
legislagdo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

e 2° — A apresentacdo do original do documento digitalizado seré
necessdria quando a leil expressamente o exigir ou na hipdtese
prevista nos art. 48.

Art. 48° - A Administracdo poderd exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo,
ressalvados os casos de ma-fé do administrado, a exibicdo do original
de documento digitalizado no ambito dos érgdos ou das entidades ou
enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 49 - Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacéo
seja tecnicamente invidvel, assim como os documentos nato-digitais em
formato originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado
pelo sistema deverdo ser apresentados fisicamente ao protocolo do
6rgdo ou entidade para o qual o peticionamento eletrdnico se destina
no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da peticdo eletrdnica que
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deveria encaminhda-los, independentemente de manifestacdo do érgdo ou
entidade.

e 1° - A peticdo a que se refere o caput indicard expressamente os
documentos que serdo apresentados posteriormente.
e 2° — O prazo disposto no caput para apresentacdo posterior do

documento em meio fisico ndo exime o interessado do atendimento
do prazo processual pertinente, o qual deve ser cumprido com O
peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrdnico seja
viavel.

Art. 50 Responderd administrativa, civil e penalmente o usuéario
externo que, intencionalmente, abuse do direito de peticionamento,
provocando transtornos a Administragdo e ao bom andamento dos
processos administrativos.

Pardgrafo Unico - A responsabilizacdo administrativa de que trata o
caput observard o disposto pelo §4° do art. 6° da Lei Estadual n°
5.427, de 01 de abril de 20009.

CAPITULO IX

DA PESQUISA DE REGISTROS NO
SISTEMA SET

Art. 51 As pesquisas de registros da cronologia de eventos que ocorrem
no sistema, realizadas mediante a utilizacdo da ferramenta denominada
“auditoria” no SEI, terdo a finalidade de identificar as atuacgdes de
servidores no sistema ou comportamentos ndo esperados da aplicacdo via
consultas feitas diretamente na base de dados do sistema;

Art. 52 As solicitacgdes de pesquisas de registros no SEI serdo
encaminhadas a Coordenadoria de Controle Interno, via oficio assinado
pelo titular do 6rgdo ou entidade gue tenha atuado no processo em
questdo, salvo o estabelecido em normativos proéprios.

e 1° Os pedidos encaminhados nos termos deste artigo deverdo
conter a justificativa que motive a necessidade da pesquisa de
registros e serdo submetidos a analise e autorizacdo da
Coordenadoria de Controle Interno.

e 2° Todas as solicitacgdes de pesquisas de registros no SEI
deverdo conter a descricdo exata da informacdo desejada,
conforme o caso, indicando o numero do processo ou documento a
ser auditado, o prazo temporal a ser avaliado, o nome e a
matricula do usudrio, dentre outras informacdes pertinentes.

e 3° As pesquisas de registros no SEI deverdo ser classificadas
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com o mesmo nivel de restricdo de acesso do processo objeto da
pesquisa.

e /4° Estando de acordo com a consulta e estando devidamente
instruida de todos os elementos necessadrios, a Coordenadoria de
Controle Interno a remeterd, via oficio, ao titular do Comité
Gestor doSEI, atestando a idoneidade do pedido e autorizando o
levantamento das informacdes solicitadas.

e 5° Da decisdo que indeferir o pedido de informacgdes, caberé
recurso hierdrquico a Coordenadoria de Controle Interno -
Lenilda Braga Rodrigues Porto da Silva, no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis, na forma dos arts. 54 e seqguintes da Lei Estadual n°
5.427, de 1° de abril de 20009.

Art. 53 Nas pesquisas cujo pedido tenha sido encaminhado em processo
classificado como sigiloso, apenas o solicitante e o técnico
responsavel por elaborar o relatdério deverdo ter credencial ativa no
processo.

e 1° Apds a inclusdo do resultado, o técnico responséavel pela
elaboracdo do relatdério referente a pesquisa tratada no caput
deverd renunciar a sua credencial de acesso.$§2° Somente poderédo
ter acesso ao resultado das pesquisas os servidores listados na
solicitacdo que necessitem de tais informacgdes para o desempenho
de suas atribuicdes.

Art. 54 O Relatdério referente a pesquisa de registro no SEI
tratada neste Capitulo deverd conter o nome, cargo, matricula e
assinatura de todos os servidores envolvidos em sua produgéo.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55 As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem
em desacordo com este normativo, restituindo-os as unidades que os
encaminharam, tanto pelo SEI como ainda em suporte fisico.

Art. 56 O Comité Gestor do SEI disponibilizard no sistema os modelos
de documentos necessdrios para instrumentalizar os procedimentos
pertinentes.
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Art. 57 O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracédo de
responsabilidade, na formada legislagdo em vigor.

Art. 58 Fica vedada a emissdo e a tramitacdo de documentos e a
abertura de processos por meio diverso do SEI.

Pardgrafo Unico. Fica ressalvado do disposto no caput o encaminhamento
de processos e documentos fisicos para arquivamento ou para conversao
para o SEI, os processos que contenham informac¢des sigilosas
classificadas em grau de sigilo, a expedicdo fisica de documentos para
interessados quando ndo for vidvel a intimacdo eletrdnica e a
tramitacdo de processos e documentos para outros érgdos ou entidades
da Administracdo Publica Federal direta ou indireta gque ndo possuam
solugdo que viabilize a tramitagdo em meio eletrdnico.

Art. 59 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéao,
revogadas as disposicdes anteriores.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI, em 24 de junho de 2025.
LUIZ FERNANDO DE SOUZA

Prefeito Municipal
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