PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DECRETO N° 344, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2022

DISPOE SOBRE A IMPLANTAGAO E REGULAMENTAGAO
DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO - SEI, NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso das atribuigbes legais que Ihe sdo conferidas pelo artigo 90, incisos IX da Lei

Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizagao da tramitagdo de documentos
no ambito do Poder Executivo Municipal, objetivando a diminui¢ao do fluxo de
papel, a economia de gastos com transporte e guarda de processos, a facil
rastreabilidade dos documentos, a segurancga, a confiabilidade e a integridade da

informacao;

CONSIDERANDO a necessidade de tornar mais eficiente a gestdo documental,
assegurada a integridade, disponibilidade e autenticidade e, quando for o caso, o

sigilo de documentos e informacdes digitais;

CONSIDERANDO a necessidade de substituir gradativamente a producao e

tramitacdo de documentos para formato exclusivamente digital;

CONSIDERANDO o interesse em utilizar as ferramentas de Tecnologia da
Informagao e Comunicagcéo como estratégia para desburocratizar a Administragao
Publica e torna-la mais célere, buscando ganhos de produtividade, redugcédo de

despesas e otimizagao de resultados;

Av. Mdrio Gurgel — N2 2.502 - Bairro Alto Lage — Cariacica—ES - CEP 29.151-900
Tel.: (27) 3354-5807 E-mail: atosoficiais@cariacica.es.gov.br

Autenticar documento em https://sei.cariacica.es.gov.br/autenticidade ICP
com o identificador 350030003200370033003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves ;3_'__,
Publicas Brasileira - ICP - Brasil. e

fls. 117

Assinado digitalmente por EUCLERIO DE
AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR:76138038720

Data: 07/12/2022 16:46:10

16:38:33

Assinado digitalmente por JORGE EDUARDO DE Assinado digitalmente por CARLOS RENATO
ARAUJO SAADI:10125869797 Data: 07/12/2022  MARTINS:95356711700 Data: 07/12/2022

16:20:30



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 157, de 21 de novembro de 2017 que
institui a politica de seguranga da informagado no ambito da administracdo e da

outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14.129, de 29 de margo de 2021 que dispde
sobre principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento

da eficiéncia publica;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 5948/2019, que dispbe sobre a politica
municipal de protecdo de dados pessoais e da privacidade no ambito da
administragcdo publica direta e indireta no municipio de Cariacica e da outras
providéncias, bem como a Lei Federal n° 13709/2018, Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD);

CONSIDERANDO a necessidade de definir norma, rotinas e procedimentos de

instrugao do processo eletrénico;

DECRETA

Art. 1° Fica instituido, no ambito do Poder Executivo Municipal, o Sistema
Eletronico de Informacgédo (SEI), com vistas a produgao, gestao, tramitacéo,
armazenamento, preservagao, seguranga e acesso a documentos e informagdes

em ambiente digital de gestdo documental.

Paragrafo unico. As documentagdes que compdem o processo digital devem
utilizar o meio eletrénico na transmisséo, tramitagéo, armazenamento, consulta e

assinatura eletrénica na forma regulamentada neste Decreto.

CAPITULO |
DAS DEFINIGOES
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Art. 2° Para fins deste Decreto, considera-se:

| - juntada por anexagdo: unido definitiva de um ou mais processos a um outro
processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo

interessado e tratem do mesmo assunto;

Il - juntada por apensagéao: € a unido proviséria de um ou mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em

matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nio.

Il - assinaturas:

a) assinatura eletronica: assinatura eletronica, de uso pessoal e intransferivel,
gerada através de chave de acesso, baseada em credenciamento prévio de
usuario, com utilizagao de login e senha, aplicada nas tramitagdes, que devera
ser criada pela Subsecretaria Municipal de Tecnologia da Informagcéo -
SEMFI/SEUBTI;

b) assinatura digital: certificado digital emitido por autoridade -certificadora

credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

IV - autenticacado: declaracdo de autenticidade de um documento, resultante do
acréscimo de elemento de verificagcdo ou da afirmacédo por parte de pessoa

investida de autoridade;

V - certificado digital: permite a identificagao segura e inequivoca do autor de uma
mensagem ou transacao feita em meios eletronicos, gerado e assinado por
Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil;
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VI - documento: aquele produzido e recebido por 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, em decorréncia do exercicio de fungdes e
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informag¢ao ou a natureza

dos documentos;

VIl - documento digital: € o documento armazenado sob a forma eletrbnica e

codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico;

b) digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento n&o digital, gerando

uma fiel representagao em cédigo digital.

VIIl - documento externo: documento digital de origem externa ao Sistema
Eletrénico de Informacdo — SEI, ndao produzido diretamente no sistema,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido na

Administragdo Publica Municipal;

IX - documento gerado: documento nato-digital produzido diretamente no Sistema

Eletronico de Informagao — SEI;

X - documento preparatoério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas

técnicas;

Xl - reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR): técnica de conversao de um
objeto digital do formato de imagem ou mapa de bits para o formato textual de

forma a permitir pesquisa no conteudo do texto;
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Xll - p d f: documento que objetiva garantir a reproducdo confiavel do ponto de
vista da visualizagdo do documento, com inclusdo da estrutura do documento, a
fim de garantir que o seu conteudo possa ser pesquisavel e transformavel para

outros fins;

Xlll — p d f pesquisavel: € um tipo de arquivo que permite pesquisar e localizar
informacgdes de seu conteudo, por exemplo encontrar uma palavra dentro de um

livro, um nome, uma data ou valor;

XIV - sobrestamento de processo: interrup¢cao formal de seu andamento, em razéo

de determinacao existente no proprio processo ou em outro processo;

XV - unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou

subdivisdes da estrutura organizacional da Administragao Publica Municipal,

XVI - unidade detentora do processo: unidade na qual o processo esta alocado e

passivel de inser¢gao de novos documentos;

XVII - usuario interno: qualquer pessoa fisica que, mesmo transitoriamente ou sem
remuneragao, exerca, na Administragao Publica Municipal, cargo, emprego ou

funcao publica;

XVIII - usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa a Administracao Publica
Municipal que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao Sistema
Eletronico de Informacédo — SEI, para a pratica de atos processuais em nome

proprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica.

XIX - moédulo corporativo — todo acesso concedido a usuario interno e que permita
amplo acesso ao SEI.
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XX - médulo cidadao — todo acesso concedido a usuario externo e que permita

acesso ao SEI.

CAPITULOII
DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 3° A implantagao do Sistema Eletronico de Informagao atendera as seguintes

diretrizes e objetivos:

I - reducdo de custos operacionais, financeiros e ambientais associados a

impressao, a entrega e ao armazenamento de documentos e processos;

Il - agilidade na abertura, manipulagao, localizagao, e tramitacao de documentos

e processos com reducao de procedimentos em meio fisico;

lll - integragcdo com os sistemas da Administracdo Publica Municipal com o
compartiihamento simultdneo de documentos e processos, para fins de

contribuigdo, acompanhamento da tramitagao ou simples consulta;

IV - garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informacgdes
disponiveis, eliminando perdas, extravios e destruigdes indevidas de documentos

€ Processos;

V - aumento da produtividade e da celeridade na tramitacdo de processos,
permitindo e ampliando a gestdo do conhecimento através da analise de fluxos de
processos, sua comparacao entre orgaos distintos e a melhoria baseada em

experiéncia de sucesso;

VI - satisfagdo do publico usuario;

Av. Mdrio Gurgel — N2 2.502 - Bairro Alto Lage — Cariacica—ES - CEP 29.151-900
Tel.: (27) 3354-5807 E-mail: atosoficiais@cariacica.es.gov.br

Autenticar documento em https://sei.cariacica.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350030003200370033003A00540052004100, Documento assinado Brasil

digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

fls. 122



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

VII - produzir documentos e processos eletrdbnicos com seguranga, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma

padronizada,;

VIII - imprimir maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;

IX - assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as

disposicdes da Lei federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

X - assegurar a gestao, a preservacgao e a seguranga de documentos e processos

eletrénicos no tempo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD, de oficio ou
a requerimento de interessado, mediante decisdao fundamentada, restringir o
acesso a informagao contida nos autos, para fins de protecdo baseada no
interesse publico, necessaria a preservagao da seguranga da sociedade e do
Estado.

Art. 5° A gestdo administrativa e a definicdo de procedimentos de instrugao de
processo eletrdnico competem a Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD,

conforme disposto no art. 7° deste Decreto.

Art. 6° Cabe a Subsecretaria de Tecnologia da Informagao a responsabilidade
sobre a infraestrutura, manutencao, definicdo de politicas de Tecnologia da
Informacao (TI), a administracdo do ambiente e a seguranga relacionada ao
Sistema Eletronico de Informacgao.
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CAPITULO IV
DA AUTENTICAGAO E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 7° Para a pratica de atos no Sistema Eletronico de Informagao € obrigatorio

a autenticagao e cadastramento de usuario, seja ele pessoa fisica ou juridica.

§ 1° A autenticagcdo no sistema sera realizada por meio de Login e Senha ou
Certificado Digital, conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP — Brasil.

§ 2° A partir do cadastramento do usuario externo, todos os atos e comunicagdes
entre a Administracdo Publica Municipal e o representado dar-se-ao,

preferencialmente, por meio eletrdnico.

Art. 8° E de responsabilidade do cadastrado conferir com exatiddo todos os seus
dados cadastrais e manté-los atualizados junto aos 6rgaos responsaveis pela
informacao, devendo proceder, imediatamente, a corre¢cdo ou a alteragao dos
registros assim que forem identificadas divergéncias ou que os dados se tornem

desatualizados.

§ 1° Eventuais falhas na comunicagédo de atos oficiais ocorridas em funcéao de
informacgdes cadastrais desatualizadas serdo de inteira responsabilidade dos

usuarios.

§ 2° As notificagdes e comunicagdes encaminhadas para o enderego cadastrado
no sistema serao validas para os fins estabelecidos, ndo podendo o usuario alegar

desconhecimento ou auséncia de notificagcdo e comunicacgao.

Art. 9° O cadastramento importara na aceitacao de todos os termos e condi¢des

que regem o processo eletrébnico na Administragao Publica Municipal, conforme
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previsto neste Decreto e demais normas aplicaveis, habilitando o usuario externo

a utilizar o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl).

CAPIiTULO V

DA GESTAO DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO

SEGAO |
DA GESTAO DO SISTEMA

Art. 10. A gestdo administrativa do Sistema Eletrénico de Informacao ficara a

cargo da Secretaria Municipal de Administragdo, competindo-lhe:

| - regulamentar os procedimentos de uso do Sistema;

Il - promover a capacitacao de servidores;

lll - publicar a relagdo de assuntos que serao tratados unica e exclusivamente por

meio do Sistema;

IV - estabelecer os perfis de acesso no mdédulo corporativo para posterior criagao
pela SUBTI;

V - validar as documentagdes a serem incluidas no SEI;
VI - Validar a documentacéo e liberar o acesso dos usuarios externos.
Paragrafo unico. As Secretarias indicardo 01 (um) servidor titular e 01 (um)

suplente como gestores de processos, por meio de Circular Interna (C.I)
direcionada a Geréncia de Apoio Logistico — GAL, da Secretaria Municipal de
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Administracdo - SEMAD, aos quais cabera:

| - realizar a defini¢ao funcional do processo;

Il - orientar usuarios da sua Secretaria quanto a utilizacdo do Sistema;

Il - encaminhar @ SEMAD duvidas ndo solucionadas internamente;

IV - solicitar capacitagdo de usuarios a SEMAD, conforme disponibilidade da

mesma,

V - encaminhar solicitacdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de

processos a SEMAD;

VI - encaminhar solicitacdo de cadastro de usuarios a Subsecretaria de

Tecnologia da Informagao - SUBTI com prévia autorizagao do Secretario da pasta;

VII - encaminhar solicitacdo de inclus&o, atualizagdo ou exclusdo nos setores de

determinados usuarios internos lotado em sua Secretaria;

VIII - encaminhar solicitagdo de inclusdo, atualizacdo ou exclusdo de setores

existentes em sua Secretaria.

Art. 11. A gestdo técnica do Sistema Eletrénico de Informacédo é de
responsabilidade da Subsecretaria de Tecnologia da Informagao — SEMFI/SUBTI,
competindo-lhe:

| - gerenciar as permissdes de acesso ao médulo corporativo;

Il - cadastrar e gerenciar os perfis e usuarios no médulo corporativo;
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Il - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com os parametros do

Sistema;

IV - prestar atendimento as Secretarias e usuarios do Sistema quanto a utilizagao
dele;

V - realizar, sempre que solicitado, a incluséo, atualizac&o ou exclusao, de setores
das Unidades Administrativas no Sistema de Eletrénico de Informagdes — SEI

conforme estrutura administrativa;

VI - solucionar problemas técnicos.

Art. 12. Poderdo acessar o Sistema os servidores e empregados da
Administracao Direta e Indireta cadastrados previamente no Sistema de Gestao

de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao — SEMAD.

SECAO I
DO USUARIO INTERNO

Art. 13. O credenciamento do usuario interno devera ser realizado com utilizacao
de nome de usuario e senha, aplicada nas tramitagdes, nos termos da Instrugao

Normativa respectiva e suas atualizagoes;

§ 1° O usuario interno podera ser credenciado em mais de uma unidade, desde

que o titular da outra unidade ou seu superior hierarquico autorize a inclusao.

§ 2° Os pedidos de credenciamento de usuario interno em mais de uma unidade
deverao ser enviados a Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD pela

chefia ou pelo Administrador da Unidade, por meio de Circular Interna (C.I).

Art. 14. S3o responsabilidades do usuario interno:
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I - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo cabendo, em

qualquer hipotese, a alegacao de uso indevido;

Il - consultar diariamente o Sistema Eletrénico de Informacédo - SEI, a fim de
verificar o recebimento de processos administrativos eletrénicos;

lll - ndo divulgar indevidamente as informagdes restritas e sigilosas a que tiver
acesso em funcao de seu credenciamento no Sistema Eletronico de Informacao -
SEI, sob pena de responsabilizagdo, nos moldes das legislagdes vigentes que

tratem da matéria.

SEGAO llI
DO USUARIO EXTERNO

Art. 15. Poderéao ser credenciados como usuarios externos do Sistema Eletrénico
de Informacédo — SEI, na condigcao de interessado, que participe ou tenha demanda
em processo administrativo na Prefeitura Municipal de Cariacica:

| - pessoa fisica;

Il - pessoa fisica que represente pessoa fisica ou juridica;

lll - representante legal de pessoa fisica ou juridica.

Paragrafo unico. Os usuarios externos de que trata o caput poderao:

I - encaminhar requerimentos e documentos referentes as questbes

administrativas;
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Il - assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a Prefeitura Municipal de Cariacica, mediante, exclusivamente,

da Assinatura Digital.

lll - solicitar vista de documentos com restricdo de acesso, no qual seja

comprovadamente interessado.

Art. 16. A criacado do usuario externo sera realizada mediante preenchimento do
cadastro no Sistema Eletrénico de Informagédo (SEI) e aceite do Termo de

Declaracao de Concordancia e Veracidade.

§ 1° A efetivagao do acesso dos usuarios externos fica condicionada a validagao

da documentacao.

§ 2° Além da hipotese prevista no caput deste artigo, o cadastramento do usuario
podera ser realizado mediante meio alternativo de acesso disponibilizado pela

Prefeitura de Cariacica.

Art. 17. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usuario externo

podera ter a liberagao cancelada ou o cadastramento desativado.

Art. 18. Sdo de exclusiva responsabilidade do usuario externo do Sistema

Eletronico de Informagao - SEI:

| - a conservagao dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados

por meio eletrénico.

Il - a Administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de
rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento
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digitalizado no ambito dos 6rg&os ou das entidades ou enviado eletronicamente

pelo interessado.

lll - a atualizacédo de seus dados cadastrais;

IV - o sigilo da senha relativa a assinatura digital ndo cabendo, em qualquer

hipétese, alegagéo de uso indevido;

V - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrbnico de
protocolo e os constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento
dos campos obrigatérios e a anexagdo dos documentos essenciais e

complementares;

VI - a confecgao da peticao 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;

VIl - a verificagao, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento dos

documentos transmitidos eletronicamente;

VIII - a consulta periédica ao endereco de e-mail cadastrado e aos sistemas, a fim
de verificar o recebimento de comunicagbes eletrbnicas relativas a atos

processuais;

IX - as condigdes de sua rede de comunicagado, o acesso a seu provedor de

internet e a configuragcao do computador utilizado nas transmissodes eletronicas;

X - arealizacao, por meio eletrbnico, sempre que estiverem disponiveis, de todos

os atos e comunicagdes processuais;
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Xl - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema, considerando-se
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do
ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente do

fuso horario no qual se encontre o usuario externo;

Xll - a observancia dos relatérios de interrup¢des de funcionamento previstos

neste Decreto.

§ 1° O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e a sua
liberacdo de acesso esta condicionada a aceitagcdo, pelo solicitante, das
condigdes regulamentares que disciplinam o processo administrativo eletrénico na
Prefeitura Municipal de Cariacica e das consequentes responsabilizacdes

administrativa, civil e penal pelas acdes efetuadas.

§ 2° A néo realizagao do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro
de transmissdo ou recepg¢ao de dados nao imputaveis a falhas do Sistema
Eletronico de Informagao ou de sistema integrado, ndo servirdo de escusa para o

descumprimento de obrigacdes e prazos.

CAPIiTULO VI
DO PROCESSO ELETRONICO

SEGAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. Os processos eletronicos de iniciativa dos proprios servidores serao

gerados diretamente no Portal da Prefeitura Municipal de Cariacica.
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Art. 20. Todos os processos administrativos eletrénicos do Sistema Eletronico de
Informacgao - SEl deverao ser classificados com base no Codigo de Classificagéo
de Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Cariacica, para as

atividades-meio e atividades-fim.

§ 1° A classificagdo por assunto sera automaticamente inserida conforme a
escolha do tipo de processo no ato da abertura do processo e nao devera ser
alterada, exceto quando o Sistema Eletrénico de Informacédo - SEIl apresentar
mais de uma classificagdo configurada, caso em que devera ser mantida a
classificagcdo adequada e excluidas as demais opcoes.

§ 2° Na inclusédo de documento, a classificagao por assunto é facultativa, uma vez

que predomina a classificacio atribuida ao processo.

§ 3° Todo o fluxo operacional referente aos assuntos, servigos, existentes dentro
do Sistema Eletronico de Informagcdo — SEI serdo definidos em instrucéo
normativa ou outro ato legal desta administragdao publica que definira todos os
requisitos e procedimentos necessarios para a correta parametrizagcéo do sistema,
sendo de responsabilidade da secretaria responsavel pelo servigo a confecgao

deste fluxo.

Art. 21. Todos os processos administrativos do Sistema Eletrénico de Informacéao
— SElI, seja ele oriundo do usuario externo ou usuario interno, quando da inclusao
de documentos digitais, deverao ser feitos utilizando o padrdao PDF Pesquisavel
(PDF-A).

Paragrafo unico. Quando da inclusao de anexo avulso, ele podera estar em seu
formato digital original, desde que seja possivel pesquisar palavras e/ou textos do

seu conteudo.
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Art. 22. Os atos processuais deverdo ser realizados exclusivamente em meio
eletrbnico, exceto quando houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause prejuizo relevante a celeridade do processo, mediante

decisdo expressa da Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD).

§ 1° No caso da excegao prevista no caput, os atos processuais poderéao ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, assinados de

proprio punho, podendo receber numeragao manual sequencial proviséria.

§ 2° Superada a excepcionalidade, o processo devera ser digitalizado, inserido no
Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI para continuidade do tramite, devendo
justificar o ocorrido por meio de certiddo assinada por servidor ou autoridade

competente.

§ 3° A ordem de prioridade e cronolégica deve ser mantida na situagao descrita

no caput.

Art. 23. Serdo admitidos em suporte fisico:

| - documentos administrativos encaminhados por outros 6rgaos publicos, que

ainda nao utilizem sistemas/processos eletronicos;

Il - demais documentos se houver inviabilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause danos relevante a celeridade ou a instrugdo do processo

declarada pela autoridade competente.

Paragrafo unico. Somente sera considerada indisponibilidade ou inviabilidade

técnica prolongada as especificadas neste Decreto.

Art. 24. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em
suporte fisico pelo Protocolo da Prefeitura Municipal de Cariacica serao
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digitalizados e capturados para o Sistema Eletrénico de Informacédo - SEl em sua

integridade, observado que:

§ 1° A assinatura eletrbnica realizada por servidor publico representa a

conferéncia da integridade e autenticidade do documento anexado no sistema.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo e assinados na forma do artigo

37 serao considerados copia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A4, de
210 milimetros por 297 milimetros, deverdo ser submetidos em formato digital,

sendo em PDF (Portable Document Format) pesquisavel;

§ 4° Os documentos resultantes da digitalizagéo de cépia autenticada em cartério,
de cépia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de cépia

simples.

§ 5° No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Cariacica devera proceder a
digitalizacdo do documento apresentado no ato do protocolo no setor de

"atendimento”, devolvendo-se os originais imediatamente ao interessado.

§ 6° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo ou captura para o
Sistema Eletrénico de Informacao (SEI) do documento recebido, este ficara sob a
guarda da Coordenacao de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Cariacica

e sera admitida sua tramitagao fisica vinculada ao processo eletrénico pertinente.

§ 7° Quando concluidos, os processos eletrbnicos ficardo sujeitos aos
procedimentos de gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a
eliminagao, de acordo com o disposto na legislagao pertinente.
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§ 8° E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o

servidor orientar o interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas.

Art. 25. A insercao por servidor publico de documentos no Sistema Eletrénico de
Informacao (SEl) faz presumir a sua autenticidade, desde que esta seja atestada

por ele por meio de despacho assinado eletronicamente ou digitalmente.

§ 1° As notas fiscais e/ou faturas para pagamento deverao constar em despacho,
devidamente assinado por meio de umas das assinaturas disponiveis no sistema,
sendo necessario a mencgao do valor, numero da nota e nome da empresa, para

que sua autenticidade/ateste seja valida;

§ 2° A autenticidade/ateste dos documentos, notas fiscais e faturas, que trata o

caput, é de inteira responsabilidade do usuario autor por sua assinatura.

SEGAO I
DO PEDIDO DE VISTAS

Art. 26. Os pedidos de vista de processos eletrénicos obedecerao as legislagbes

federais e municipais especificas sobre a matéria.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administragcdo — SEMAD, podera,
mediante decisdo fundamentada, restringir o acesso a informagéo contida nos
autos, para fins de protecdo baseada no interesse publico, necessaria a

preservagao da seguranca da sociedade e do Estado.

Art. 27. O pedido de vistas devera ser encaminhado, de forma eletrbnica a
Geréncia de Apoio Logistico (GAL/SEMAD), que procedera o acionamento do (a)

setor/Secretaria detentor(a) do processo.
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Art. 28. Quando pertinente, a concessao de vistas sera efetivada por usuario

interno:

| — do setor/Secretaria detentor(a) do processo;

Il - da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo

aberto em multiplas unidades ou concluido;

lll - nos casos de intimagao ou notificacido, pela unidade que expediu o ato.

Art. 29. O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou coépia integral de
processo nao podera ser superior a 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 20

(vinte) dias.

Art. 30. O andamento dos processos publicos e restritos poderao ser consultados
por meio de pesquisa processual no sitio da Prefeitura Municipal de Cariacica na

internet.

Paragrafo unico. O acesso externo de processos, objetivando a visualizagao de
seu conteudo, apenas ocorrera por meio do Sistema Eletrénico de Informacéo -
SEI.

SECAO Il
DO RELACIONAMENTO, ANEXACAO E APENSAGAO DE PROCESSOS

Art. 31. O relacionamento de processos, ou processo acessorio, sera efetivado
quando houver a necessidade de iniciar um processo vinculado a outro, como
exemplo os processos de pagamentos referente a um processo de compras ou

defesa contra Auto de Infragao.
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Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a
anexagao ou apensacgao, nao havendo vinculagao entre suas tramitacdes, que

continuam a ocorrer normalmente e de forma autdnoma.

Art. 32. Somente deve ocorrer a anexag¢ao de processos quando pertencerem a
um mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser

analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1° Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Anexagao” que sera inserido

na ultima folha do processo principal.

§ 2° A desanexagao de processos somente podera ser feita excepcionalmente,
por meio de solicitacdo fundamentada em Termo de Desanexacédo de Processo
aos chefes das unidades administrativas, assinado por autoridade competente

nos autos do processo principal.

Art. 33. Somente deve ocorrer a apensacao de processos quando houver
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, tendo o mesmo

interessado ou ndo, para que sejam analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1° O processo mais recente sera apensado ao mais antigo, replicando o histérico

do processo principal no processo apenso;

§ 2° Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Apensac¢ao” que sera inserido

na ultima folha do processo principal;

§ 3° A desapensagao ocorrera apds a decisao final, sendo realizada mediante
justificativa da necessidade do procedimento em Termo de Desapensacéao, apos

solicitagdo da unidade competente; e
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§ 4° A desapensacéao ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo.

SECAO IV
DO ARQUIVAMENTO E DO DESCARTE

Art. 34. Os processos eletronicos serao mantidos até que cumpram seus prazos
de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica,

obedecendo aos seguintes critérios:

| - 0 arquivamento dos processos sera realizado de forma ldgica, iniciando- se a
contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais 0 processo

esteja aberto indicarem sua conclusao diretamente no sistema;

Il - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico

cumprirdao o mesmo prazo de guarda do processo eletrénico correspondente.

Paragrafo unico. Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer
acessiveis enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato, acaso ndo sejam de
guarda permanente, somente poderdo ter sua destinagdo final depois de

verificada a extingdo da vigéncia do ato correspondente.

Art. 35. Poderéo ser criadas, no Sistema Eletrdnico de Informacéao - SEI, unidades
de fluxo de trabalho ndo constituidas formalmente na estrutura organizacional,
para fins de recebimento e tramite de processos correspondentes a atividades que
gerem demandas expressivas de movimentagcdo, as quais deverdao estar

vinculadas a uma unidade administrativa formal.

Paragrafo unico. A autoridade responsavel na unidade administrativa devera

formalizar solicitagao fundamentada de criagéo de unidade de fluxo de trabalho,
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direcionada a Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD, e fornecer os

nomes dos servidores que nela atuarao.

CAPITULO VII
DAS ASSINATURAS

Art. 36. Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenham exigéncia de

assinatura, o usuario externo podera utilizar-se das seguintes modalidades:

| - assinatura eletrénica: mediante login e senha de acesso do usuario.

Il - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP- Brasil);

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses legais de

anonimato.

Art. 37. As assinaturas de contratos, portarias, decretos e leis serao realizadas

exclusivamente por meio de Assinatura Digital.

Art. 38. A Assinatura Digital e Assinatura Eletrénica sdo de uso pessoal e

intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 39. Considera-se oficial e suficiente a assinatura efetuada eletronicamente na
forma deste artigo, o que substitui para todos os fins outras formas de assinatura,

inclusive aquela em documento fisico.

Art. 40. A autenticidade de documentos produzidos no Sistema Eletrénico de
Informacao - SEIl pode ser verificada em pagina propria no Portal da Prefeitura
Municipal de Cariacica na internet.
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CAPITULO VIII
DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS

SECAO
DOS ASPECTOS GERAIS

Art. 41. A inclusdo de documentos ou abertura de processos serao registrados
automaticamente pelo Protocolo Digital, o qual fornecera recibo eletrénico de

protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:

I - numero do processo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;

lll - data e horario do recebimento da solicitacao;

IV - identificacdo do signatario.

Art. 42. O direito de prioridade sera respeitado com base na data e horario do

recebimento da solicitagao, registrado no recibo eletrénico de protocolo.

Paragrafo uUnico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro de
auditoria que permita verificar a ordem de protocolizacao referente ao direito de

prioridade, obedecendo os prazos da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 43. A definicdo de digitalizagdo tecnicamente viavel de documentos em
suporte fisico, os formatos e o tamanho maximo de arquivos suportados pelo
sistema serdo informados em pagina propria no Portal da Prefeitura Municipal de
Cariacica na internet ou no proprio sistema por meio do qual for feito o protocolo.
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Paragrafo unico. O Usuario Externo podera comprimir os arquivos em formato
aceito pelo Sistema Eletrénico de Informacdo - SEl de forma a respeitar as

definigdes de tamanho maximo de arquivos.

Art. 44. A utilizacdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos congéneres

nao sdo admitidas para fins de protocolo.

Art. 45. Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservancia do
disposto neste Decreto nédo gerardo qualquer efeito juridico e nao serao

conhecidos pela autoridade competente.

SEGAO I
DA DISPONIBILIDADE DOS SISTEMAS

Art. 46. O Sistema Eletrénico de Informagao - SEI estara disponivel 24 (vinte e
quatro) horas por dia, ininterruptamente, respeitado o horario oficial de Brasilia-
DF, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutencéo

programada ou por motivo técnico.

§ 1° O horario oficial de Brasilia-DF sera utilizado como horario padréo para
intervalo de funcionamento do Protocolo Digital bem como do registro de
recebimento de dados e documentos protocolizados na Prefeitura Municipal de

Cariacica, desconsiderando fuso horarios locais.

§ 2° Quando as transacgdes tiverem que ser praticadas em determinado prazo, por
meio do sistema eletronico, serdo consideradas tempestivas as efetivadas, salvo
disposicdo em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do

ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

Art. 47. As manutengdes programadas dos sistemas serdo sempre informadas
com 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia em pagina propria no Portal da
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Prefeitura Municipal de Cariacica na internet e realizadas, preferencialmente, no
periodo da O (zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou

da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais dias da semana.

Art. 48. Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos

seguintes servigos ao publico externo:

| - Consulta aos autos digitais; ou,

Il — protocolo, para aqueles assuntos que estiverem devidamente listados na
pagina oficial da Prefeitura Municipal de Cariacica como disponiveis para serem
abertos por meio do moédulo externo, através do Sistema Eletrénico de Informagao
- SEI.

Paragrafo unico. Nao se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de
transmissao de dados entre a estagao de trabalho do usuario externo e a rede de
comunicagao publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem de

falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.

Art. 49. Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sistemas

quando:

| - for superior a 5 (cinco) horas;

Il - ocorrer entre as 23:00 e 23:59:59 do ultimo dia para a pratica de atos e/ou

cumprimento de prazos pelo usuario externo.

Paragrafo unico. A indisponibilidade do Sistema Eletrénico de Informacao — SEl,
por motivo técnico, no ultimo dia do prazo, prorroga-o para o primeiro dia util

seguinte a resolugéo do problema.
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Art. 50. Identificada a indisponibilidade do Sistema Eletronico de Informagéao - SEI
por motivo técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Secretario
Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de Cariacica podera
suspender o curso de todos 0s prazos processuais em ato que sera publicado no

Diario Oficial da Prefeitura.

Art. 51. A indisponibilidade dos sistemas definida no Decreto sera atestada por
sistema de monitoramento da Subsecretaria de Tecnologia da Informacao da
Prefeitura Municipal de Cariacica, a qual promovera seu registro em relatérios de
interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em pagina propria no Portal
da Prefeitura Municipal de Cariacica na internet, devendo conter pelo menos as

seguintes informacdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,

Il - servigcos que ficaram indisponiveis.

SECAO Il
DOS PRAZOS E COMUNICAGOES ELETRONICAS

Art. 52. Os atos praticados em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e

na hora do recebimento pelo Sistema Eletrénico de Informacao - SEI.

Art. 53. As intimagdes aos usuarios externos, na forma deste Decreto, serao feitas

por meio eletrdnico, sem prejuizo do previsto pela legislagao vigente.

Art. 54. Os processos administrativos, as juntadas em processos administrativos,
e os demais documentos de origem externa e interna destinados a Prefeitura
Municipal de Cariacica, a partir da entrada em vigor deste Decreto, deverao ser
protocolizados unicamente via Sistema Eletrénico de Informagéao - SEI.
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CAPITULO IX
DO USO, CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO E PROTEGAO DE DADOS
PESSOAIS

Art. 55. As informacgdes institucionais geradas pelos 6rgaos e entidades dentro do
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI dessa Administracdo Publica, devem ser

classificadas.

§ 1° As informagdes institucionais da Administragao Publica Municipal deverao ser
classificadas visando suas fungdes administrativas, informativas, probatérias e
comunicativas, considerando os principios do acesso a informacgao dispostos pela
Lei 12.527/2011.

§ 2° As Informacgdes Institucionais dentro do Sistema Eletrénico de Informacgdes

(SEI) devem ser classificadas em: Restrita (R), Interna (1) ou publica (P).

Art. 56. Qualquer dado ou informacgédo desenvolvido ou processado dentro do
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) dessa Administracdo Publica é de

propriedade da Administragao Publica Municipal.

Paragrafo unico. Os dados e informagdes desenvolvidos ou gerados por agente
publico no cumprimento de suas atribuicdes sdo de propriedade da Administragao

Publica Municipal

Art. 57. O processo produzido no ambito do Sistema Eletronico de Informacéao
(SEI) devera respeitar a Lei Municipal n® 5948/2019, que dispbe sobre a politica
municipal de protecdo de dados pessoais e da privacidade no ambito da
administragcao publica direta e indireta no municipio de Cariacica e da outras
providéncias, bem como a Lei Federal n® 13.709/2018, Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD).
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CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58. As Unidades Gestoras devem recusar processos € documentos que

estiverem em desacordo com este Decreto.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD disponibilizara os
modelos de documentos necessarios para instrumentalizar os procedimentos

pertinentes.

Art. 60. O uso inadequado do Sistema Eletrénico de Informagéo - SEl fica sujeito

a apuragao de responsabilidade, na forma da legislagao em vigor.

Art. 61. Os processos fisicos, ja existentes, preferencialmente, continuardo com

atos futuros elaborados fisicamente, sendo somente tramitado pelo sistema.

Art. 62. Casos omissos relativos a utilizagao e procedimentos dentro do Sistema
Eletronico de Informacdo - SEIl serdo tratados pela Secretaria Municipal de
Administracdo — SEMAD, se necessario, em parceria com a Subsecretaria de

Tecnologia da Informacgao.

Art. 63. Casos omissos relativos a Autenticacdo e Cadastramento de Usuarios
serao tratados pela Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo, se necessario,

em parceria com a Secretaria Municipal de Administragao — SEMAD.

Art. 64. O disposto neste Decreto ndo se aplica a comunicagao ou intimacao de

atos oficiais oriundos de outros érgaos e entidades do Poder Publico.

Paragrafo unico. Cabera ao protocolo da Unidade Administrativa, apos o
recebimento dos documentos de que trata o caput, autua-los em formato

eletrénico e encaminha-los a quem de destino.
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Art. 65. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cariacica/ES, 07 de dezembro de 2022.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal

JORGE EDUARDO DE ARAUJO SAADI

Secretario Municipal de Administracao

CARLOS RENATO MARTINS

Secretario Municipal de Finangas

PROC. ELET. - 23.696/2022
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DECRETOS

DECRETO N° 344, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2022
DISPOE SOBRE A IMPLANTACAO E REGULAMENTA(;AO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO - SEI,
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes legais que
Ihe sdo conferidas pelo artigo 90, incisos IX da Lei Organica Municipal,
CONSIDERANDO a necessidade de modernizacdo da tramitagcdo de documentos no ambito do Poder
Executivo Municipal, objetivando a diminuicdo do fluxo de papel, a economia de gastos com transporte e
guarda de processos, a facil rastreabilidade dos documentos, a seguranga, a confiabilidade e a integridade
da informacgao;
CONSIDERANDO a necessidade de tornar mais eficiente a gestdo documental, assegurada a integridade,
disponibilidade e autenticidade e, quando for o caso, o sigilo de documentos e informagdes digitais;
CONSIDERANDO a necessidade de substituir gradativamente a produgdo e tramitagdo de documentos para
formato exclusivamente digital;
CONSIDERANDO o interesse em utilizar as ferramentas de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo como
estratégia para desburocratizar a Administragdo Publica e tornd-la mais célere, buscando ganhos de
produtividade, redugao de despesas e otimizagcdo de resultados;
CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 157, de 21 de novembro de 2017 que institui a politica de
seguranga da informacdo no ambito da administragdo e da outras providéncias;
CONSIDERANDO a Lei Federal n°® 14.129, de 29 de margo de 2021 que dispde sobre principios, regras e
instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica;
CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 5948/2019, que disp0e sobre a politica municipal de protegdo de dados
pessoais e da privacidade no ambito da administracdo publica direta e indireta no municipio de Cariacica
e da outras providéncias, bem como a Lei Federal n® 13709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD);
CONSIDERANDO a necessidade de definir norma, rotinas e procedimentos de instrucdo do processo
eletrénico;
DECRETA:
Art. 10 Fica instituido, no @mbito do Poder Executivo Municipal, o Sistema Eletrénico de Informacgdo (SEI),
com vistas a produgdo, gestdo, tramitagdo, armazenamento, preservacdo, seguranca e acesso a
documentos e informagdes em ambiente digital de gestdo documental.
Paragrafo Unico. As documentagdes que compdem o processo digital devem utilizar o meio eletronico na
transmissdo, tramitacdo, armazenamento, consulta e assinatura eletrénica na forma regulamentada neste
Decreto.
CAPiTULO I
DAS DEFINICOES
Art. 29 Para fins deste Decreto, considera-se:
I - juntada por anexagdo: unido definitiva de um ou mais processos a um outro processo, considerado
principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;
II - juntada por apensacdo: € a unido provisdria de um ou mais processos a um processo mais antigo,
destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado
ou ndo.
III - assinaturas:
a) assinatura eletrénica: assinatura eletronica, de uso pessoal e intransferivel, gerada através de chave
de acesso, baseada em credenciamento prévio de usuario, com utilizacdo de login e senha, aplicada nas
tramitagdes, que deverd ser criada pela Subsecretaria Municipal de Tecnologia da Informagdo -
SEMFI/SEUBTI;
b) assinatura digital: certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
IV - autenticagdo: declaracdo de autenticidade de um documento, resultante do acréscimo de elemento
de verificagdo ou da afirmacao por parte de pessoa investida de autoridade;
V - certificado digital: permite a identificagcdo segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transacdo
feita em meios eletronicos, gerado e assinado por Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil;
VI - documento: aquele produzido e recebido por 6rgdos e entidades da Administragcdo Publica Municipal,
em decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacgédo
ou a natureza dos documentos;
VII - documento digital: é o documento armazenado sob a forma eletrénica e codificado em digitos
binarios, podendo ser:
a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico;
b) digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento ndo digital, gerando uma fiel representagao
em codigo digital.
VIII - documento externo: documento digital de origem externa ao Sistema Eletronico de Informacgdo -
SEI, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de
ter sido produzido na Administragdo Publica Municipal;
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IX - documento gerado: documento nato-digital produzido diretamente no Sistema Eletrénico de
Informagao - SEI;
X - documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de
ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;
XI - reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR): técnica de conversdo de um objeto digital do formato de
imagem ou mapa de bits para o formato textual de forma a permitir pesquisa no contetdo do texto;
XII - p d f : documento que objetiva garantir a reproducao confidvel do ponto de vista da visualizagdo do
documento, com inclusdo da estrutura do documento, a fim de garantir que o seu conteido possa ser
pesquisavel e transformavel para outros fins;
XIII - p d f pesquisavel: é um tipo de arquivo que permite pesquisar e localizar informagGes de seu
conteudo, por exemplo encontrar uma palavra dentro de um livro, um nome, uma data ou valor;
XIV - sobrestamento de processo: interrupgdo formal de seu andamento, em razdo de determinagdo
existente no préprio processo ou em outro processo;
XV - unidade: designagdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisGes da estrutura
organizacional da Administragdo Publica Municipal;
XVI - unidade detentora do processo: unidade na qual o processo esta alocado e passivel de insergdo de
novos documentos;
XVII - usuario interno: qualquer pessoa fisica que, mesmo transitoriamente ou sem remuneragdo, exerga,
na Administragdo Publica Municipal, cargo, emprego ou funcdo publica;
XVIII - usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa a Administracdo Publica Municipal que, mediante
cadastro prévio, estad autorizada a ter acesso ao Sistema Eletronico de Informagdo — SEI, para a pratica
de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa
fisica.
XIX - médulo corporativo - todo acesso concedido a usuario interno e que permita amplo acesso ao SEI.
XX - médulo cidaddo - todo acesso concedido a usuario externo e que permita acesso ao SEI.

CAPiTULO II

DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 3% A implantagdo do Sistema Eletrénico de Informacdo atendera as seguintes diretrizes e objetivos:
I - reducdo de custos operacionais, financeiros e ambientais associados a impressdo, a entrega e ao
armazenamento de documentos e processos;
II - agilidade na abertura, manipulagao, localizagao, e tramitagdo de documentos e processos com redugao
de procedimentos em meio fisico;
III - integracdo com os sistemas da Administragdo Publica Municipal com o compartilhamento simultdneo
de documentos e processos, para fins de contribuicdo, acompanhamento da tramitacdo ou simples
consulta;
IV - garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informagdes disponiveis, eliminando perdas,
extravios e destruigdes indevidas de documentos e processos;
V - aumento da produtividade e da celeridade na tramitagdo de processos, permitindo e ampliando a
gestdo do conhecimento através da analise de fluxos de processos, sua comparagao entre érgdos distintos
e a melhoria baseada em experiéncia de sucesso;
VI - satisfacdo do publico usuario;
VII - produzir documentos e processos eletronicos com seguranga, transparéncia, economicidade,
sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;
VIII - imprimir maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;
IX - assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da disponibilidade e da legibilidade
de documentos digitais, observadas as disposicdes da Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;
X - assegurar a gestdo, a preservagdo e a seguranca de documentos e processos eletronicos no tempo.

CAPITULO III

DA COMPETENCIA

Art. 40 Compete a Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD, de oficio ou a requerimento de
interessado, mediante decisdo fundamentada, restringir o acesso a informagdo contida nos autos, para
fins de protecdo baseada no interesse publico, necessaria a preservagdo da seguranca da sociedade e do
Estado.
Art. 50 A gestdo administrativa e a definicdo de procedimentos de instrugdo de processo eletronico
competem a Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD, conforme disposto no art. 7° deste Decreto.
Art. 6° Cabe a Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo a responsabilidade sobre a infraestrutura,
manutencdo, definicdo de politicas de Tecnologia da Informagdo (TI), a administragdo do ambiente e a
seguranca relacionada ao Sistema Eletrénico de Informacao.

CAPITULO IV

DA AUTENTICAC[\O E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 7° Para a pratica de atos no Sistema Eletrénico de Informacdo € obrigatorio a autenticacdo e
cadastramento de usuario, seja ele pessoa fisica ou juridica.
§ 10 A autenticacdo no sistema sera realizada por meio de Login e Senha ou Certificado Digital, conferido
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
§ 20 A partir do cadastramento do usuario externo, todos os atos e comunicagdes entre a Administracdo
Publica Municipal e o representado dar-se-3do, preferencialmente, por meio eletronico.
Art. 89 E de responsabilidade do cadastrado conferir com exatiddo todos os seus dados cadastrais e manté-
los atualizados junto aos érgdos responsaveis pela informagdo, devendo proceder, imediatamente, a
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correcdo ou a alteragdo dos registros assim que forem identificadas divergéncias ou que os dados se
tornem desatualizados.
§ 10 Eventuais falhas na comunicagdo de atos oficiais ocorridas em fungdo de informagdes cadastrais
desatualizadas serdo de inteira responsabilidade dos usuarios.
§ 2° As notificagdes e comunicagdes encaminhadas para o enderego cadastrado no sistema serdo validas
para os fins estabelecidos, ndo podendo o usuario alegar desconhecimento ou auséncia de notificagdo e
comunicagao.
Art. 92 O cadastramento importara na aceitagdo de todos os termos e condigdes que regem o processo
eletrénico na Administragdo Publica Municipal, conforme previsto neste Decreto e demais normas
aplicaveis, habilitando o usuario externo a utilizar o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).
CAPiTULO V
DA GESTAO DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO
SECAO I
DA GESTAO DO SISTEMA

Art. 10. A gestdo administrativa do Sistema Eletronico de Informagao ficara a cargo da Secretaria Municipal
de Administragdo, competindo-lhe:
I - regulamentar os procedimentos de uso do Sistema;
II - promover a capacitagao de servidores;
III - publicar a relagdo de assuntos que serdo tratados Unica e exclusivamente por meio do Sistema;
IV - estabelecer os perfis de acesso no mddulo corporativo para posterior criagdo pela SUBTI;
V - validar as documentagdes a serem incluidas no SEI;
VI - Validar a documentacdo e liberar o acesso dos usuarios externos.
Paragrafo Unico. As Secretarias indicardo 01 (um) servidor titular e 01 (um) suplente como gestores de
processos, por meio de Circular Interna (C.I) direcionada a Geréncia de Apoio Logistico - GAL, da
Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD, aos quais cabera:
I - realizar a definigdao funcional do processo;
II - orientar usuarios da sua Secretaria quanto a utilizagdo do Sistema;
III - encaminhar a SEMAD duvidas ndo solucionadas internamente;
IV - solicitar capacitagdo de usuarios a SEMAD, conforme disponibilidade da mesma;
V - encaminhar solicitagdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de processos a SEMAD;
VI - encaminhar solicitacdo de cadastro de usuarios a Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo - SUBTI
com prévia autorizacdo do Secretario da pasta;
VII - encaminhar solicitacdo de inclusdo, atualizacdo ou exclusdo nos setores de determinados usuarios
internos lotado em sua Secretaria;
VIII - encaminhar solicitagdo de inclusdo, atualizagao ou exclusao de setores existentes em sua Secretaria.
Art. 11. A gestdo técnica do Sistema Eletronico de Informacdo é de responsabilidade da Subsecretaria de
Tecnologia da Informagao - SEMFI/SUBTI, competindo-lhe:
I - gerenciar as permissdes de acesso ao modulo corporativo;
II - cadastrar e gerenciar os perfis e usuarios no médulo corporativo;
I1I - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com os parametros do Sistema;
IV - prestar atendimento as Secretarias e usuarios do Sistema quanto a utilizagdo dele;
V - realizar, sempre que solicitado, a inclusdo, atualizagdo ou exclusdo, de setores das Unidades
Administrativas no Sistema de Eletronico de Informagdes - SEI conforme estrutura administrativa;
VI - solucionar problemas técnicos.
Art. 12. Poderdo acessar o Sistema os servidores e empregados da Administracdo Direta e Indireta
cadastrados previamente no Sistema de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administragéo -
SEMAD.

SECAO II

DO USUARIO INTERNO

Art. 13. O credenciamento do usuario interno devera ser realizado com utilizagdo de nome de usuario e
senha, aplicada nas tramitagdes, nos termos da Instrucao
Normativa respectiva e suas atualizacgdes;
§ 10 O usuario interno podera ser credenciado em mais de uma unidade, desde que o titular da outra
unidade ou seu superior hierarquico autorize a inclusdo.
§ 29 Os pedidos de credenciamento de usuario interno em mais de uma unidade deverdo ser enviados a
Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD pela chefia ou pelo Administrador da Unidade, por meio
de Circular Interna (C.I).
Art. 14. Sdo responsabilidades do usuario interno:
I - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo cabendo, em qualquer hipétese, a alegacdo
de uso indevido;
II - consultar diariamente o Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI, a fim de verificar o recebimento de
processos administrativos eletrénicos;
III - ndo divulgar indevidamente as informacgdes restritas e sigilosas a que tiver acesso em funcao de seu
credenciamento no Sistema Eletronico de Informagdo - SEI, sob pena de responsabilizacdo, nos moldes
das legislagdes vigentes que tratem da matéria.

SECAO III

DO USUARIO EXTERNO
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Art. 15. Poderdo ser credenciados como usuarios externos do Sistema Eletronico de Informagdo - SEI, na
condigdo de interessado, que participe ou tenha demanda em processo administrativo na Prefeitura
Municipal de Cariacica:
I - pessoa fisica;
II - pessoa fisica que represente pessoa fisica ou juridica;
I1I - representante legal de pessoa fisica ou juridica.
Paragrafo Unico. Os usudrios externos de que trata o caput poderdo:
I - encaminhar requerimentos e documentos referentes as questdes administrativas;
II - assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a Prefeitura
Municipal de Cariacica, mediante, exclusivamente, da Assinatura Digital.
III - solicitar vista de documentos com restricdo de acesso, no qual seja comprovadamente interessado.
Art. 16. A criagdo do usuario externo sera realizada mediante preenchimento do cadastro no Sistema
Eletronico de Informagdo (SEI) e aceite do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade.
§ 19 A efetivagdo do acesso dos usuarios externos fica condicionada a validagdo da documentacao.
§ 20 Além da hipdtese prevista no caput deste artigo, o cadastramento do usuario podera ser realizado
mediante meio alternativo de acesso disponibilizado pela Prefeitura de Cariacica.
Art. 17. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usudrio externo podera ter a liberagdo
cancelada ou o cadastramento desativado.
Art. 18. Sdo de exclusiva responsabilidade do usuario externo do Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI:
I - a conservacgdo dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados por meio eletrénico.
II - a Administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos praticados
no processo, a exibigdo do original de documento digitalizado no ambito dos 6rgdos ou das entidades ou
enviado eletronicamente pelo interessado.
III - a atualizagdo de seus dados cadastrais;
IV - o sigilo da senha relativa a assinatura digital ndo cabendo, em qualquer hipotese, alegacdo de uso
indevido;
V - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de protocolo e os constantes do
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e a anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;
VI - a confecgdo da petigdo 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;
VII - a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento dos documentos
transmitidos eletronicamente;
VIII - a consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e aos sistemas, a fim de verificar o
recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;
IX - as condigdes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuragdo do
computador utilizado nas transmiss&es eletronicas;
X - a realizagdo, por meio eletronico, sempre que estiverem disponiveis, de todos os atos e comunicagdes
processuais;
XI - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente
do fuso horario no qual se encontre o usuario externo;
XII - a observancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento previstos neste Decreto.
§ 1° O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e a sua liberagdo de acesso esta
condicionada a aceitacdo, pelo solicitante, das condigbes regulamentares que disciplinam o processo
administrativo eletrénico na Prefeitura Municipal de Cariacica e das consequentes responsabilizagdes
administrativa, civil e penal pelas acbes efetuadas.
§ 2° A ndo realizacdo do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de transmissdo ou
recepcao de dados ndo imputaveis a falhas do Sistema Eletrénico de Informagdo ou de sistema integrado,
ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.
CAPiTULO VI
DO PROCESSO ELETRONICO
SECAO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 19. Os processos eletronicos de iniciativa dos proprios servidores serdo gerados diretamente no Portal
da Prefeitura Municipal de Cariacica.
Art. 20. Todos os processos administrativos eletronicos do Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI deverdo
ser classificados com base no Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal
de Cariacica, para as atividades-meio e atividades-fim.
§ 10 A classificacdo por assunto serd automaticamente inserida conforme a escolha do tipo de processo
no ato da abertura do processo e ndo devera ser alterada, exceto quando o Sistema Eletronico de
Informacdo - SEI apresentar mais de uma classificacdo configurada, caso em que devera ser mantida a
classificagdo adequada e excluidas as demais opgoes.
§ 2° Na inclusdo de documento, a classificagdo por assunto é facultativa, uma vez que predomina a
classificagdo atribuida ao processo.
§ 30 Todo o fluxo operacional referente aos assuntos, servigos, existentes dentro do Sistema Eletrénico
de Informagdo - SEI serdo definidos em instrugdo normativa ou outro ato legal desta administragdo publica
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que definird todos os requisitos e procedimentos necessarios para a correta parametrizagdo do sistema,
sendo de responsabilidade da secretaria responsavel pelo servico a confeccdo deste fluxo.
Art. 21. Todos os processos administrativos do Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI, seja ele oriundo
do usuario externo ou usuario interno, quando da inclusdo de documentos digitais, deverdo ser feitos
utilizando o padrdo PDF Pesquisavel (PDF-A).
Paragrafo Unico. Quando da inclusdo de anexo avulso, ele podera estar em seu formato digital original,
desde que seja possivel pesquisar palavras e/ou textos do seu conteudo.
Art. 22. Os atos processuais deverdo ser realizados exclusivamente em meio eletrénico, exceto quando
houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause prejuizo relevante a celeridade do
processo, mediante decisdo expressa da Secretaria Municipal de Administragdo (SEMAD).
§ 19 No caso da excegdo prevista no caput, os atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras
aplicaveis aos processos em papel, assinados de proprio punho, podendo receber numeracdo manual
sequencial provisoria.
§ 2° Superada a excepcionalidade, o processo devera ser digitalizado, inserido no Sistema Eletronico de
Informagdo - SEI para continuidade do tramite, devendo justificar o ocorrido por meio de certiddo assinada
por servidor ou autoridade competente.
§ 3° A ordem de prioridade e cronoldgica deve ser mantida na situagdo descrita no caput.
Art. 23. Serdo admitidos em suporte fisico:
I - documentos administrativos encaminhados por outros érgdos publicos, que ainda ndo utilizem
sistemas/processos eletronicos;
II - demais documentos se houver inviabilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause danos
relevante a celeridade ou a instrucdo do processo declarada pela autoridade competente.
Paragrafo Unico. Somente sera considerada indisponibilidade ou inviabilidade técnica prolongada as
especificadas neste Decreto.
Art. 24. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo
Protocolo da Prefeitura Municipal de Cariacica serdo digitalizados e capturados para o Sistema Eletronico
de Informacao - SEI em sua integridade, observado que:
§ 10 A assinatura eletronica realizada por servidor publico representa a conferéncia da integridade e
autenticidade do documento anexado no sistema.
§ 29 Os documentos resultantes da digitalizagdo e assinados na forma do artigo 37 serdo considerados
copia autenticada administrativamente.
§ 30 Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A4, de 210 milimetros por 297
milimetros, deverdo ser submetidos em formato digital, sendo em PDF (Portable Document Format)
pesquisavel;
§ 40 Os documentos resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em cartdrio, de copia autenticada
administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de copia simples.
§ 59 No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o Protocolo Geral da
Prefeitura Municipal de Cariacica devera proceder a digitalizagdo do documento apresentado no ato do
protocolo no setor de "atendimento", devolvendo-se os originais imediatamente ao interessado.
§ 6° Na hipdtese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo ou captura para o Sistema Eletronico de
Informacdo (SEI) do documento recebido, este ficara sob a guarda da Coordenacdo de Protocolo Geral da
Prefeitura Municipal de Cariacica e sera admitida sua tramitagdo fisica vinculada ao processo eletrénico
pertinente.
§ 7° Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos de gestdo
documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o disposto na legislagao
pertinente.
§ 89 E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o
interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas.
Art. 25. A insercdo por servidor publico de documentos no Sistema Eletronico de Informacdo (SEI) faz
presumir a sua autenticidade, desde que esta seja atestada por ele por meio de despacho assinado
eletronicamente ou digitalmente.
§ 19 As notas fiscais e/ou faturas para pagamento deverdao constar em despacho, devidamente assinado
por meio de umas das assinaturas disponiveis no sistema, sendo necessario a mengdo do valor, nUmero
da nota e nome da empresa, para que sua autenticidade/ateste seja valida;
§ 20 A autenticidade/ateste dos documentos, notas fiscais e faturas, que trata o caput, é de inteira
responsabilidade do usuario autor por sua assinatura.
SECAO II

DO PEDIDO DE VISTAS
Art. 26. Os pedidos de vista de processos eletrénicos obedecerdo as legislagbes federais e municipais
especificas sobre a matéria.
Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD, podera, mediante decisdo
fundamentada, restringir o acesso a informagdo contida nos autos, para fins de protecdo baseada no
interesse publico, necessaria a preservacao da seguranga da sociedade e do Estado.
Art. 27. O pedido de vistas devera ser encaminhado, de forma eletronica a Geréncia de Apoio Logistico
(GAL/SEMAD), que procedera o acionamento do (a) setor/Secretaria detentor(a) do processo.
Art. 28. Quando pertinente, a concessdo de vistas sera efetivada por usuario interno:
I - do setor/Secretaria detentor(a) do processo;
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II - da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em multiplas
unidades ou concluido;
III - nos casos de intimagdo ou notificagdo, pela unidade que expediu o ato.
Art. 29. O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou copia integral de processo ndo podera ser superior
a 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 20 (vinte) dias.
Art. 30. O andamento dos processos publicos e restritos poderdo ser consultados por meio de pesquisa
processual no sitio da Prefeitura Municipal de Cariacica na internet.
Paragrafo Unico. O acesso externo de processos, objetivando a visualizagdo de seu conteldo, apenas
ocorrera por meio do Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI.
SECAO III
DO RELACIONAMENTO, ANEXACZ\O E APENSACi\O DE PROCESSOS
Art. 31. O relacionamento de processos, ou processo acessorio, sera efetivado quando houver a
necessidade de iniciar um processo vinculado a outro, como exemplo 0s processos de pagamentos
referente a um processo de compras ou defesa contra Auto de Infragdo.
Paragrafo Unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexagdo ou apensagdo, nao
havendo vinculagdo entre suas tramitagGes, que continuam a ocorrer normalmente e de forma auténoma.
Art. 32. Somente deve ocorrer a anexagdo de processos quando pertencerem a um mesmo interessado,
tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma conjunta.
§ 10 Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Anexacdo” que sera inserido na ultima folha do
processo principal.
§ 2° A desanexacdo de processos somente podera ser feita excepcionalmente, por meio de solicitacdo
fundamentada em Termo de Desanexacgao de Processo aos chefes das unidades administrativas, assinado
por autoridade competente nos autos do processo principal.
Art. 33. Somente deve ocorrer a apensagdo de processos quando houver uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, tendo o mesmo interessado ou ndo, para que sejam analisados e decididos de
forma conjunta.
§ 1° O processo mais recente sera apensado ao mais antigo, replicando o histérico do processo principal
NoO processo apenso;
§ 20 Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Apensacdo” que sera inserido na ultima folha do
processo principal;
§ 39 A desapensacdo ocorrera apods a decisdo final, sendo realizada mediante justificativa da necessidade
do procedimento em Termo de Desapensagdo, apos solicitagdo da unidade competente; e
§ 4° A desapensacdo ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo.
SECAO IV
DO ARQUIVAMENTO E DO DESCARTE
Art. 34. Os processos eletrénicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme
definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo e em procedimentos
estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:
I - o arquivamento dos processos sera realizado de forma ldgica, iniciando- se a contagem de
temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusdo
diretamente no sistema;
II - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico cumprirdo o mesmo prazo
de guarda do processo eletronico correspondente.
Paragrafo Unico. Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer acessiveis enquanto
perdurar a vigéncia de determinado ato, acaso ndo sejam de guarda permanente, somente poderdo ter
sua destinacdo final depois de verificada a extingdo da vigéncia do ato correspondente.
Art. 35. Poderdo ser criadas, no Sistema Eletronico de Informagdo - SEI, unidades de fluxo de trabalho
ndo constituidas formalmente na estrutura organizacional, para fins de recebimento e tramite de processos
correspondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimentacdo, as quais deverdo estar
vinculadas a uma unidade administrativa formal.
Paragrafo Unico. A autoridade responsavel na unidade administrativa deverd formalizar solicitagdo
fundamentada de criagdo de unidade de fluxo de trabalho, direcionada a Secretaria Municipal de
Administracdo - SEMAD, e fornecer os nomes dos servidores que nela atuarao.
CAPITULO VII
DAS ASSINATURAS
Art. 36. Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenham exigéncia de assinatura, o usuario externo
podera utilizar-se das seguintes modalidades:
I - assinatura eletronica: mediante login e senha de acesso do usuario.
IT - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada
junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP- Brasil);
Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses legais de anonimato.
Art. 37. As assinaturas de contratos, portarias, decretos e leis serdo realizadas exclusivamente por meio
de Assinatura Digital.
Art. 38. A Assinatura Digital e Assinatura Eletronica sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.
Art. 39. Considera-se oficial e suficiente a assinatura efetuada eletronicamente na forma deste artigo, o
que substitui para todos os fins outras formas de assinatura, inclusive aquela em documento fisico.
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Art. 40. A autenticidade de documentos produzidos no Sistema Eletrénico de Informacgdo - SEI pode ser
verificada em pdagina prépria no Portal da Prefeitura Municipal de Cariacica na internet.
CAPITULO VIII
DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS
SECAO I
DOS ASPECTOS GERAIS
Art. 41. A inclusdo de documentos ou abertura de processos serdo registrados automaticamente pelo
Protocolo Digital, o qual fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:
I - nimero do processo correspondente;
II - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
III - data e horario do recebimento da solicitagdo;
- identificacdo do signatario.
Art. 42. O direito de prioridade sera respeitado com base na data e horario do recebimento da solicitagéo,
registrado no recibo eletrénico de protocolo.
Paragrafo Unico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro de auditoria que permita verificar
a ordem de protocolizagdo referente ao direito de prioridade, obedecendo os prazos da Lei 12.527, de 18
de novembro de 2011.
Art. 43. A definicdo de digitalizagdo tecnicamente viavel de documentos em suporte fisico, os formatos e
o tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdo informados em pagina propria no Portal da
Prefeitura Municipal de Cariacica na internet ou no préprio sistema por meio do qual for feito o protocolo.
Paragrafo Unico. O Usudrio Externo podera comprimir os arquivos em formato aceito pelo Sistema
Eletrénico de Informacdo - SEI de forma a respeitar as definicGes de tamanho maximo de arquivos.
Art. 44. A utilizagdo de correio eletronico ou de outros instrumentos congéneres ndo sdo admitidas para
fins de protocolo.
Art. 45. Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservancia do disposto neste Decreto ndo
gerardo qualquer efeito juridico e ndo serdo conhecidos pela autoridade competente.
SECAO II
DA DISPONIBILIDADE DOS SISTEMAS
Art. 46. O Sistema Eletronico de Informacdo - SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, respeitado o horario oficial de Brasilia-DF, ressalvados os periodos de indisponibilidade
em razdo de manutengdo programada ou por motivo técnico.
§ 1° O horario oficial de Brasilia-DF sera utilizado como horario padrdo para intervalo de funcionamento
do Protocolo Digital bem como do registro de recebimento de dados e documentos protocolizados na
Prefeitura Municipal de Cariacica, desconsiderando fuso horarios locais.
§ 20 Quando as transacdes tiverem que ser praticadas em determinado prazo, por meio do sistema
eletrénico, serdo consideradas tempestivas as efetivadas, salvo disposicdo em contrario, até as vinte e
trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.
Art. 47. As manutengdes programadas dos sistemas serdo sempre informadas com 72 (setenta e duas)
horas de antecedéncia em péagina prépria no Portal da Prefeitura Municipal de Cariacica na internet e
realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos
domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais dias da semana.
Art. 48. Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos seguintes servigos ao publico
externo:
I - Consulta aos autos digitais; ou,
II - protocolo, para aqueles assuntos que estiverem devidamente listados na pagina oficial da Prefeitura
Municipal de Cariacica como disponiveis para serem abertos por meio do médulo externo, através do
Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI.
Paragrafo Unico. Ndo se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmissao de dados entre
a estagdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicagdo publica, assim como a impossibilidade
técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.
Art. 49. Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sistemas quando:
I - for superior a 5 (cinco) horas;
II - ocorrer entre as 23:00 e 23:59:59 do ultimo dia para a pratica de atos e/ou cumprimento de prazos
pelo usuario externo.
Paragrafo Unico. A indisponibilidade do Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI, por motivo técnico, no
ultimo dia do prazo, prorroga-o para o primeiro dia Util seguinte a resolugdo do problema.
Art. 50. Identificada a indisponibilidade do Sistema Eletronico de Informacgéao - SEI por motivo técnico por
mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Secretario Municipal de Administracdo da Prefeitura
Municipal de Cariacica podera suspender o curso de todos os prazos processuais em ato que sera publicado
no Didrio Oficial da Prefeitura.
Art. 51. A indisponibilidade dos sistemas definida no Decreto serad atestada por sistema de monitoramento
da Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo da Prefeitura Municipal de Cariacica, a qual promovera seu
registro em relatdrios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em pdagina propria no Portal
da Prefeitura Municipal de Cariacica na internet, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:
I - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,
II - servigos que ficaram indisponiveis.
SECAO III
DOS PRAZOS E COMUNICA(}GES ELETRONICAS
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Art. 52. Os atos praticados em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento
pelo Sistema Eletronico de Informagdo - SEI.
Art. 53. As intimagGes aos usuarios externos, na forma deste Decreto, serdo feitas por meio eletrdnico,
sem prejuizo do previsto pela legislagdo vigente.
Art. 54. Os processos administrativos, as juntadas em processos administrativos, e os demais documentos
de origem externa e interna destinados a Prefeitura Municipal de Cariacica, a partir da entrada em vigor
deste Decreto, deverdo ser protocolizados unicamente via Sistema Eletronico de Informagdo - SEI.
CAPITULO IX
DO USO, CLASSIFICACI\O DA INFORMACAO E PROTECZ\O DE DADOS PESSOAIS
Art. 55. As informagGes institucionais geradas pelos érgdos e entidades dentro do Sistema Eletronico de
Informac0es - SEI dessa Administracdo Publica, devem ser classificadas.
§ 10 As informag0es institucionais da Administracdo Publica Municipal deverdo ser classificadas visando
suas fungdes administrativas, informativas, probatdrias e comunicativas, considerando os principios do
acesso a informacdo dispostos pela Lei 12.527/2011.
§ 29 As InformacOes Institucionais dentro do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) devem ser
classificadas em: Restrita (R), Interna (I) ou publica (P).
Art. 56. Qualquer dado ou informagdo desenvolvido ou processado dentro do Sistema Eletrénico de
Informagses (SEI) dessa Administragdo Publica é de propriedade da Administragdo Publica Municipal.
Paragrafo Unico. Os dados e informagdes desenvolvidos ou gerados por agente publico no cumprimento
de suas atribuigbes sdo de propriedade da Administragdo Publica Municipal
Art. 57. O processo produzido no ambito do Sistema Eletrénico de Informacgdo (SEI) devera respeitar a Lei
Municipal n°® 5948/2019, que dispde sobre a politica municipal de protecdo de dados pessoais e da
privacidade no ambito da administragdo publica direta e indireta no municipio de Cariacica e da outras
providéncias, bem como a Lei Federal n® 13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 58. As Unidades Gestoras devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo com
este Decreto.
Art. 59. A Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD disponibilizard os modelos de documentos
necessarios para instrumentalizar os procedimentos pertinentes.
Art. 60. O uso inadequado do Sistema Eletronico de Informacdo - SEI fica sujeito a apuragdo de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.
Art. 61. Os processos fisicos, ja existentes, preferencialmente, continuardo com atos futuros elaborados
fisicamente, sendo somente tramitado pelo sistema.
Art. 62. Casos omissos relativos a utilizagdo e procedimentos dentro do Sistema Eletronico de Informacgao
- SEI serdo tratados pela Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD, se necessario, em parceria com
a Subsecretaria de Tecnologia da Informagao.
Art. 63. Casos omissos relativos a Autenticacdo e Cadastramento de Usuarios serdo tratados pela
Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo, se necessario, em parceria com a Secretaria Municipal de
Administracdo - SEMAD.
Art. 64. O disposto neste Decreto ndo se aplica a comunicagdo ou intimagdo de atos oficiais oriundos de
outros 6rgdos e entidades do Poder Publico.
Paragrafo Unico. Cabera ao protocolo da Unidade Administrativa, apds o recebimento dos documentos de
que trata o caput, autua-los em formato eletrénico e encaminha-los a quem de destino.
Art. 65. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Cariacica/ES, 07 de dezembro de 2022.
EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal
JORGE EDUARDO DE ARAUJO SAADI
Secretario Municipal de Administragdo
CARLOS RENATO MARTINS
Secretario Municipal de Finangas

DECRETO N° 345, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2022
PRORROGA O PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS DO GRUPO ESPECIAL DE REVISAO DO CODIGO
DE OBRAS E POSTURAS - GERCOP, INSTITUIDO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 157, DE 01 DE JUNHO DE
2022.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes que lhe
confere o artigo 90, incisos IX, XII e XIX da Lei Organica Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de prorrogacdo do prazo para conclusdo dos trabalhos desenvolvidos
pelo Grupo Especial de Revisdo do Cdédigo de Obras e Posturas — GECORP, conforme justificativa
apresentada pela Presidente do Grupo;

CONSIDERANDO o permissivo contido no art. 8° do Decreto Municipal n® 157, de 01 de junho de 2022;
DECRETA

Art. 10 Fica prorrogado, por 02 (dois) meses, o prazo para a conclusdo dos trabalhos do Grupo Especial

de Revisdo do Cddigo de Obras e Posturas -GECORP, instituido pelo Decreto Municipal n® 157, de 01 de

junho de 2022.
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