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DECRETO N° 11/2024
De 10 de Janeiro de 2024

Dispdoe sobre o uso do Sistema
Eletronico de Informagao (SEI) como
meio eletronico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos
orgaos e das  entidades da
Administracio  Publica  Municipal
Direta, autarquica e fundacional, bem
como da empresa publica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO CRISTOVAO, Estado de
Sergipe, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o inciso IV do artigo
53 da Lei Orgéanica Municipal;

CONSIDERANDO a grande necessidade de modernizar a tramitacao
de documentos no ambito da Administragdo publica Municipal, atraveés da
adog¢do de ferramenta de documento digital a qual resultard ndo apenas na
diminui¢do do fluxo de papel, como também a melhoria de rastreio dos
documentos, garantindo a integridade da informacdo, eliminagdo e/ou
diminuindo uso de espacos fisicos adicionais, bem como custos inerentes a
guarda de processos e economia de gastos com transporte de documentos,
compra de papel e impressao departamental;

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto trata sobre o uso do Sistema Eletronico de
Informacgdo (SEI) para a realizacdo do processo eletronico administrativo
necessario, a ser aplicado aos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Executivo
Municipal, abrangendo a Administracao Direta, autdrquica e fundacional, assim
como as Empresa Publicas municipais.

Art. 2° Para fins deste Decreto, considera-se:

I. Documento: unidade de registro de informagades,
independentemente do formato, do suporte ou da natureza;
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II. Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em
meio eletronico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao
de um documento nao digital, gerando uma fiel representacao em
codigo digital; e

c) processo administrativo eletronico: aquele em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletronico.

Art. 3° Sao objetivos deste Decreto:
I. Garantir a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acao

governamental, bem como, promover a adequagdo entre meios,
acoOes, impactos, alcangando resultados;

II. Empreender a utilizacdo de meios digitais para fins de realizacao
dos processos administrativos com seguranga, transparéncia e
economia;

III. Facilitar a sustentabilidade e preservacdo ambiental através do uso
da tecnologia da informag¢do e da comunicagao;

IV. Contribuir com o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Art. 4° Os orgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal

de Sao Cristdévao, de que trata o art. 1°, deverdo utilizar o Sistema Eletronico de
Informagdo (SEI) como sistema oficial do Municipio para a gestdo e o tramite
de processos administrativos eletronicos.

Art. 5° Em relacdo aos processos administrativos eletronicos, os atos

processuais deverdo ser realizados em meio eletronico, ressalvadas as hipoteses
em que este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excecdes previstas no caput, os atos

processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos
em papel, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja
digitalizado, conforme procedimento expresso no art. 12.
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Art. 6° A autoria, a autenticidade, a integridade dos documentos e da
assinatura, nos processos administrativos eletronicos, poderdo ser obtidas por
meio de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICPBrasil, observados os padrdes definidos por essa
Infraestrutura.

§1° O disposto no caput ndo obsta a utilizagao de outro meio de
comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletronica,
inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usudrio e senha.

§2° O disposto neste artigo ndao se aplica a situagdes que
permitam identificacdo simplificada do interessado ou nas hipdteses legais de
anonimato.

Art. 7° Os atos processuais digitais consideram-se realizados no dia e
na hora do recebimento pelo sistema de Protocolo Eletronico do 6rgdo ou da
entidade, que devera fornecer recibo eletronico de protocolo que os identifique.

§1° No momento que o ato processual tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio digital, serdo considerados tempestivos o0s
efetivados, salvo disposi¢do em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e
nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario local.

§2° No caso do § 1° se o sistema de protocolo eletronico do
orgdo ou entidade se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo fica
automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos
do primeiro dia util seguinte ao da resolu¢dao do problema.

Art. 8° O acesso a integra do processo para vista pessoal do
interessado pode ocorrer através da disponibilizacdo do sistema de protocolo
eletronico a que se refere o art. 4° ou por acesso a copia do documento,
preferencialmente, em meio eletronico.

Art. 9° A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitagdo do acesso aos servidores autorizados e aos
interessados no processo observardao os termos da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e das demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na
forma do art. 6° sdo considerados originais para todos os efeitos legais.
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Art. 11. O interessado poderd enviar eletronicamente documentos
digitais para juntada aos autos.

§1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados estdao sob
a responsabilidade do interessado, o qual responderd nos termos da legislacao
civil vigente, penal e administrativa por eventuais fraudes de acordo com
independéncia das esferas.

§2° Os documentos virtualizados/digitalizados enviados pelo
interessado terdo valor de copia simples.

§3° A apresentacdo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei de forma expressa o solicitar, exigir ou nas hipdteses
previstas nos arts. 13 e 14.

Art. 12. A virtualizagdo de documentos recebidos ou produzidos no
ambito dos 6rgaos e das entidades da administracao publica de que trata o art. 1°
serda acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§1° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo
considerados copia autenticada administrativamente, ressalvada a possibilidade
de averiguagdo de eventual fraude documental ou falsidade ideoldgica.

§2° A Administracao Publica devera:

I. Proceder a digitalizagdo do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

II. Estabelecer que a protocolizacdo de documento original seja
acompanhada de copia simples, hipotese em que o protocolo atestara
a conferéncia da copia com o original, devolverd o documento
original imediatamente ao interessado e descartard a copia simples
apos a sua digitalizagdo; ou

III. Receber o documento em papel para posterior digitalizacao,
levando em consideracao que:

a) os documentos recebidos em papel fisico que sejam originais ou
copias autenticadas em cartério devem ser devolvidos ao
interessado, preferencialmente, ou mantidos sob guarda do 6rgao
ou da entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade e
destinagao; e
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b) os documentos recebidos em papel fisico que sejam copias
autenticadas administrativamente ou copias simples podem ser
descartados apos realizada a sua real digitalizacdo, nos termos do
caput e do § 1°.

§3° Caso seja impossivel ou inviavel a virtualizacdo do
documento recebido, este ficard sob tutela da Administracdo e serd admitido o
tramite do processo de forma hibrida, de acordo com a definicdo em ato de cada
orgdo ou entidade.

Art. 13. Caso seja impugnada a integridade do documento
digitalizado, mediante alegagdo motivada e fundamentada de adulteracao,
devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de
controvérsia.

Art. 14. A Administragdo exigira, até que decaia o direito de rever os
atos praticados no processo, a exibi¢ao do original de documento digitalizado no
ambito dos oOrgdos ou das entidades ou enviado -eletronicamente pelo
interessado.

Art. 15. A Administracdo devera associar elementos descritivos aos
documentos digitais que integram processos eletronicos, a fim de contribuir com
a 1identificacdo, indexacdo, presuncdo de autenticidade, preservacio e
interoperabilidade.

Art. 16. A Secretaria Executiva de Administra¢ao deverd, no prazo de
45 (quarenta e cinco) dias da publicacdo deste Decreto, propor plano de gestdao
do acervo documental fisico do municipio, definindo a temporalidade
documental e sua forma de descarte.

Art. 17. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais
deve obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padroes de
Interoperabilidade de Governo Eletronico - e PING e fornecer as melhores
expectativas de garantia com relagdo ao acesso € a preservagao.

Paragrafo unico. Quanto aos casos ainda ndo contemplados nos
padroes mencionados no caput, deverdo ser adotados formatos interoperaveis,
abertos, independentes de plataforma tecnoldgica e amplamente utilizados.

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Governo e Gestao:

I. Editar normas que complemente este Decreto;
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I1. Gerir o tramite eletronico de documentos no Municipio;

III. Propor a implantag¢ao do sistema oficial do Municipio para a Gestao
e o tramite de processos administrativos eletronicos;

IV. Gerir os modelos de documentos;

V. Conduzir a capacitagao dos usudrios.

Art. 19. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao — DITIN

I. Manter a infraestrutura tecnoldgica; e
I1. Solucionar problemas técnicos no SEI.

Art. 20. Para os processos administrativos eletronicos regidos por este
Decreto, devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestagdo dos
interessados e para a decisao do administrador.

Art. 21. Portaria da Secretaria Municipal de Governo e Gestao
indicard o cronograma para implantacao do Sistema Eletronico de Informacgdes —
SEL

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio oficial.

Municipio de Sao Cristovao, Estado de Sergipe, 10 de janeiro de 2024,
434° da Cidade, 203° da Independéncia e 134° da Republica.

Documento assinado digitalmente

ub MARCOS ANTONIO DE AZEVEDO SANTANA
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MARCOS ANTONIO DE AZEVEDO SANTANA
Prefeito Municipal

———————
6

Paco Municipal, Praga Sdo Francisco, s/n, Centro, Sdo Cristévdo — SE, CEP 49100-071
CNPJ 13.128.855/0001-44
e-mail: gabinete@saocristovao.se.gov.br



		2024-01-10T13:06:19-0300




