PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO
Volta Redonda — Sede do Governo do antigo
Povoado de Santo Antonio, inicialmente Distrito de Paz,
emancipada aos 17 dias do més de Julho de 1954, berco
da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N° 17.724

Regulamenta a substituigdo do meio fisico de autuagdo, produgfo,
tramitacdo e consulta de documentos e processos administrativos
para o meio digital, através da utilizagdo do Sistema Eletronico de
Informagoes, cedido pelo Tribunal Federal da 4* Regio.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperagdo Técnica n® 228/2022, celebrado entre a
Prefeitura Municipal de Volta Redonda — PMVR e o Tribunal Regional Federal 4* Regiio — TRF4, por
intermédio da Secretaria Municipal de Planejamento, Transparéncia e Modernizagdo da Gestdo —
SEPLAG, cuja finalidade € disponibilizar o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) para a realizagio
do processo administrativo em meio eletrénico no Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade da construgdo e viabilizagdo de instrumentos para
aplicago dos principios da transparéncia ativa previstos na Lei Federal n° 12.527 de 18 de novembro
de 2011 e na Lei Municipal n° 4.969 de 30 de setembro de 2013 que dispde sobre o procedimento para
se obter acesso a informagdo no ambito do Municipio de Volta Redonda;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 13.709 de 14 de agosto de 2018, que estabelece
normas e diretrizes gerais relacionadas a prote¢éo de dados pessoais;

CONSIDERANDO a constante busca pela ampliagdo da agilidade, praticidade e
economicidade das préiticas administrativas; a necessidade de desburocratizagio e otimizagdo dos
processos internos; a sustentabilidade ambiental; a diminui¢do no risco de extravio de processos e
documentos; a necessidade de otimizagdo do espago fisico existente e a necessidade de integragdo ao
Processo Eletronico Nacional - PEN;

CONSIDERANDO os principios, transparéncia, finalidade, razoabilidade, eficiéncia,
celeridade, publicidade, participagdo e interesse publico, aos quais os processos administrativos devem

obedecer, segundo definido pelo Decreto Municipal n° 5.649 de 17 de agosto de 1994;

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica estabelecido o Sistema Eletronico de Informagdes de Volta Redonda, o
SEI-VR, como sistema oficial de autuagdo, produgdo, tramitagdo e consulta de documentos e
processos administrativos eletrénicos no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica
direta e indireta do Municipio de Volta Redonda.

§ 1° - A implantagdo, o uso e a gestdo do Sistema Eletronico de Informagdes Volta
Redonda — SEI -VR observara as regras estabelecidas pela Resolugao n° 116 de 20 de outubro de 2017, bem
como os atos que a venham suceder, exarada pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido, 6rgdo titular dos
direitos autorais do sistema.
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§ 2° - Cabera a Secretaria Municipal de Planejamento, Transparéncia e
Modernizagdo da Gestdo — SEPLAG, por meio do Departamento de Modernizagio e Inovagdo — DMI,
atuar na gestdo e normatizagdo complementar das atividades administrativas que impactam a
tramitagdo eletronica de documentos e processos administrativos no ambito do Municipio de Volta
Redonda.

§ 3° - Cabera a Secretaria Municipal de Planejamento, Transparéncia e
Modernizagdo da Gestdo — SEPLAG, por meio do Departamento de Modernizagio e Inovagio — DMI,
coordenar a Comissdo de Implantagdo e Acompanhamento do SEI-VR, a ser nomeada por Decreto
Municipal, que terd a incumbéncia de orientar a implantagdo, quanto as normas legais de tramitagio
de documentos, nortear e fiscalizar o cumprimento do Acordo de Cooperagdo Técnica n® 228/2022,
firmado entre o Municipio de Volta Redonda e o Tribunal Regional Federal da 4* Regido.

CAPITULO 11
DA IMPLANTACAO DO SEI-VR

Art. 2° - A implantagdo do SEI-VR nos 6rgdos e entidades da administragdo publica
direta e indireta do Municipio de Volta Redonda sera realizada de forma gradual, autorizada a
SEPLAG, juntamente com a Comissdo de Implantagdo e Acompanhamento do SEI-VR, a definir o
cronograma de implantagéo.

Paragrafo inico - Cabera a Comissdo de Implantagdo e Acompanhamento do SEI-
VR, a defini¢do de um projeto piloto para sua implantago.

Art. 3° - O inicio do uso do SEI-VR por 6rgdo ou entidade da administragdo publica
municipal sera definido por ato conjunto com a SEPLAG, que definira a data a partir da qual todos os
processos administrativos, daquele 6rgédo, deverdo ser autuados exclusivamente pelo SEI-VR.

§ 1° - Fica facultado a SEPLAG, conjuntamente, com a Comissdo de Implantagdo e
Acompanhamento do SEI-VR, decidir, por meio da publicagdo de ato prdprio, pela migragio
simultanea e integral de determinado tipo processual da administragdo publica direta e indireta do
Municipio de Volta Redonda.

§ 2° - O orgdo central do SEI-VR divulgarda em sua pagina na internet as
informagdes sobre a eventual indisponibilidade do sistema e informara aos pontos focais setoriais,
conforme estabelecido no art. 6°.

Art. 4° - Os tipos de processos administrativos eletronicos disponiveis no SEI-VR
possuem Codigo de Classificagdo Arquivistica vinculados a cada 6rgdo ou entidade, definidos segundo

a legislagdo vigente e ndo podem ser alterados pelos usuarios.

Paragrafo unico - Caso ndo haja Plano de Classificagdo Documental produzido,
aprovado e publicado, serdo adotados cdodigos de classificagdo temporarios.

Art. 5° - Os processos administrativos em tramitagdo ja produzidos em meio fisico

deverdo ser digitalizados para o SEI-VR, por ocasido da implantagdo do sistema, nos termos do art. 28—
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Paragrafo unico - O procedimento previsto no caput fica dispensado nos casos em
que tal digitalizagdo ndo traga beneficios a Administragdo ou existam motivos que inviabilizem essa
acdo.

Art. 6° - O 6rgdo ou entidade que iniciar a implantagdo do SEI-VR devera indicar, no
minimo, dois servidores para atuarem como ponto focal setorial junto ao DMI/SEPLAG e a4 Comissio
de Implantagdo e Acompanhamento do SEI-VR.

§ 1° - A indicacdo do ponto focal setorial se dara apds a solicitagdo do DMI/SEPLAG.

§ 2° - O ponto focal setorial exercera a fun¢do de administrador do SEI-VR no seu
respectivo 6rgédo ou entidade.

§ 3° - O servidor designado como ponto focal setorial ndo fara jus a nenhum tipo de
remuneragdo em decorréncia dessa atividade.

Art. 7° - Compete ao ponto focal setorial:
I - estimular e compartilhar conhecimento sobre o uso do SEI-VR;

IT - articular os setores internos para obtengdo de informagdes e demais agdes
necessarias a implantagdo do SEI-VR;

III - coordenar o processo de identificagdo dos tipos processuais, seus fluxos basicos e
os documentos que compdem cada processo;

IV - solicitar e participar da capacitagdo de usuérios junto ao 6rgdo central do SEI-
VR;

V - encaminhar solicitagdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de processos ao
orgdo central do SEI-VR;

VI - cadastrar os servidores do seu 6rgido ou entidade como usudrios internos do SEI-
VR;

VII - atribuir perfis de acesso aos usudrios, de acordo com pardmetros do érgio
central do SEI-VR

VIII - zelar pela manutengdo da integridade e atualidade dos dados cadastrados no
sistema;

IX - designar unidades de seu drgdo ou unidade como unidade protocoladora,
conforme funcionalidade do SEI-VR;

X — fica a cargo dos Departamentos Gerais Administrativos — DGA, atualizar o
numero das unidades protocoladoras de sua secretaria, 6rgdo ou entidade, sempre que houver

alterag@o.

J-
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Art. 8° - A SEPLAG podera publicar ato estabelecendo novas atribuigdes aos pontos
focais, bem como detalhar as previstas no art. 7°.

Art. 9° - O cadastro dos 6rgdos e entidades do Municipio de Volta Redonda e a
configurag@o de sua estrutura hierarquica no SEI-VR serdo realizados pelo DMI/SEPLAG em parceria
com a EPD/VR, observando-se a estrutura do respectivo o6rgdo ou entidade conforme norma
oficialmente publicada.

CAPITULO 111
DO USO DO SISTEMA

Secao I
Da Autuacio dos Processos Eletronicos

Art. 10 - A geragdo da Numeragdo Unica de Protocolo - NUP para os processos
administrativos eletronicos sera realizada somente através do SEI-VR.

Art. 11 - Os processos abertos no SEI-VR terdo as letras “SEI-VR” como elemento
identificador.

§ 1° - A Numeragio Unica de Protocolo - NUP dos processos abertos no SEI-VR sera,
sem a barra que separa o numero de identificagcdo do 6rgdo ou entidade a ela vinculado do niimero da
unidade protocoladora, tendo o seguinte formato: SSPPP/XXXXXXXX/AAAA, onde:

I - SS é o niimero de identificacdo da secretaria ou 6rgao a ela vinculado;

IT - PPP ¢ o niimero da unidade protocoladora, conforme setor de cada entidade ou
orgao responsavel;

IIT - XXXXXX ¢ a faixa numérica sequencial de processos dentro de uma unidade
protocoladora, reiniciada a cada ano;

IV - AAAA € o ano de abertura do processo.

§2° - A formatag@o sem a barra que separa o numero de identificagdo do orgdo ou
entidade a ela vinculados do niimero da unidade protocoladora de que trata o § 1° sera aplicada a partir
do dia em que este Decreto entre em vigor ¢ devendo esta ser mantida nos processos eletronicos
autuados antes dessa data.

Art. 12 - O processo administrativo eletronico dispensa a realizagdo de procedimentos

formais tipicos de processo em suporte fisico, tais como capeamento, criagdo de volumes, numeragao
de folhas, carimbos e aposicdo de etiquetas.

Secdo I1
Da Autuacio de Documentos em Processos Eletronicos

Art. 13 - Os documentos produzidos no ambito do SEI-VR integram processos (

administrativos eletronicos. [\//A)
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Art. 14 - Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 21
serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 15 - A produgdo de documentos que tenham por objetivo instruir processos
administrativos no SEI-VR seré realizada por meio do editor de textos do sistema, observando o
seguinte:

I - todo documento elaborado no ambito do SEI-VR tera que ser assinado por pessoa
competente;

II - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
encaminhados somente depois de assinados por todos os responsaveis.

Paragrafo dnico - Quanto ao disposto no inciso II, em se tratando de documentos
redigidos por mais de uma unidade, devera ser evidenciado no teor do documento as unidades
participantes.

Art. 16 - Os documentos serdo considerados juntados ao processo no SEI-VR quando:
I - se documento gerado no SEI-VR:
a) for assinado eletronicamente, na forma do art. 21; e

b) o processo for tramitado ou o documento visualizado por algum usudrio externo a
unidade que o inseriu.

IT - se documento externo incluido no SEI-VR:

a) o processo for tramitado ou o documento visualizado por algum usuério
externo a unidade que o inseriu.

Art. 17 - Os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados minutas, sem
qualquer valor legal, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade que os gerou.

Art. 18 - Nio serdo digitalizados e nem capturados para o SEI-VR correspondéncias
pessoais, jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nfo se caracterizem
como documento arquivistico, salvo quando precisarem se tornar pegas processuais.

Art. 19 - Ficam dispensados nos processos administrativos eletronicos os
procedimentos de desentranhamento e desmembramento de pegas processuais.

Paragrafo Unico - Caso seja necessaria a utilizagio de um documento que componha
um processo administrativo eletronico, seja para atender ao pedido de particular, orgdo da
administragdo publica ou para ser utilizado na instrugdo de outro processo administrativo, OQ‘/‘
documento deveré ser exportado em formato PDF e encaminhado ao solicitante. Y

S
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Secdo 111
Da Assinatura Eletronica

Art. 20 - Nos o6rgéos e entidades do Poder Executivo Municipal, a produgéo e o envio
de documentos, processos, pareceres, despachos, informagdes em geral, recursos, bem como a prética
de atos processuais administrativos por meio eletronico, serdo admitidos mediante a utilizagdo de
assinatura eletronica.

Art. 21 - A assinatura eletronica serd admitida por meio de identifica¢do individual,
preferencialmente via login e senha ou, em casos excepcionais, através de certificado digital emitido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

Paragrafo tnico - Apenas os documentos produzidos no sistema poderdo ser
assinados eletronicamente no SEI-VR.

Art. 22 - A assinatura eletronica ¢ de uso exclusivo do usudrio, de carater pessoal e
intransferivel.

Paragrafo iinico - O wuso indevido da assinatura eletrénica implicarda a
responsabilizacdo legal do credenciado.

Se¢ao IV
Da Tramitagio

Art. 23 - As comunicagdes oficiais que tramitem entre oOrgdos e entidades da
administragao pablica municipal direta ¢ indireta que ja estejam utilizando o SEI-VR serdo feitas por

meio eletrénico.

Art. 24 - A tramitagdo dos processos administrativos eletronicos devera observar as
seguintes regras:

I - o registro da tramitagdo no SEI-VR sera realizado automaticamente pelo sistema,
sem necessidade de comprovante de envio ou recebimento;

II - caso seja necessdario, o processo administrativo eletronico podera ser encaminhado
para mais de uma unidade simultaneamente, consideradas exclusivamente as necessidades impostas

pela légica processual;

IIT - o processo poderda ser mantido aberto na unidade enquanto for necessaria a
continuidade simultanea de sua analise;

IV - os processos administrativos eletronicos devem ser tramitados para seus
respectivos destinos, sem intermediag@o das unidades protocoladoras.

Art. 25 - Em caso de erro na tramitagdo de processo eletronico, a area de destino
promovera imediatamente:

I - a devolugdo do processo ao remetente; ou

II - o0 envio do processo para a area competente. (

-~
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Art. 26 - O controle e a publicizagdo do trAmite dos processos administrativos
autuados no SEI-VR, ou para ele digitalizados ou capturados, se daréa através do médulo de consulta a
processos do proprio sistema.

Art. 27 - O acautelamento de processo administrativo eletronico no SEI-VR devera
ser realizado através da funcionalidade “sobrestamento”, na forma da legislagdo vigente.

Art. 28 - A juntada de processos administrativos eletrénicos no SEI-VR deveré ser
realizada através da funcionalidade “anexar processos”.

Art. 29 - A apensagdo de processos administrativos eletronicos no SEI-VR devera ser
realizada através da funcionalidade “relacionar processos eletronicos”.

§ 1° - Os processos administrativos eletronicos relacionados na forma do caput
manterdo suas tramitagdes auténomas.

§ 2° - O servidor que estiver analisando um processo administrativo eletrénico que
esteja relacionado a outro devera conferir periodicamente as a¢des tomadas no ambito do processo
relacionado com a finalidade de assegurar a uniformidade de tratamento pretendida.

CAPITULO 1V
DOS USUARIOS DO SISTEMA

Sec¢ao I
Dos Usuarios Internos

Art. 30 - Poderdo ser cadastrados como usudrios internos do SEI-VR os servidores
ativos no Municipio de Volta Redonda.

§ 1° - Também poderdo ser cadastrados como usudrios internos do sistema
funciondrios de empresas que mantenham relagéo contratual de prestagdo de servigos com o Municipio
de Volta Redonda, respeitados os critérios para defini¢fo de perfil estabelecidos pelo drgdo central do
SEI-VR e a legislagdo vigente.

§ 2° - Cabe a cada Ponto Focal, através do Departamento Geral Administrativo — DGA
de cada 6rgao ou entidade, realizar a desativagdo dos acessos ao SEI-VR daqueles servidores publicos
que forem afastados, temporaria ou definitivamente, de suas atividades.

Art. 31 - E de responsabilidade do usudrio interno:

I - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informagdo e a protegio da
informagao sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

IT - acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumprimento de suas

atribui¢des profissionais;

III - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°17.724

IV - encerrar a sessdo de uso do SEI-VR sempre que se ausentar do computador,
garantindo a impossibilidade de uso indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que possam por
em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do processo para
os quais esteja habilitado;

VI - respeitar o fluxo processual, justificando eventuais tramites diversos no despacho
de encaminhamento.

Paragrafo inico - Presumem-se de autoria do usuério os atos praticados com lastro
em sua identificag@o e senha pessoal.

Art. 32 - O primeiro ato praticado no SEI-VR pelo usuario interno e externo
presumiré sua anuéncia as regras e condigdes de uso do Sistema, estabelecidas no art. 33 ¢ art.36.

Art. 33 - A atribui¢@o do perfil de acesso ao usuario interno sera sempre vinculada
a(s) sua(s) unidade(s) de trabalho.

§ 1° - O usudrio interno poderd estar associado a mais de uma unidade no SEI-VR,
devendo o perfil de acesso ser compativel com suas atribui¢des em cada unidade.

§ 2° - No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para nova unidade, a chefia
imediata da unidade de destino deve solicitar ao ponto focal setorial a defini¢do de novo perfil de
acesso, bem como a revogacdo do perfil anterior.

§ 3° - A SEPLAG podera, de oficio, alterar o perfil de acesso dos usuarios do sistema.

Secao I
Dos Usuarios Externos

Art. 34 - Poderdo ser cadastrados como usuarios externos do sistema:

I - pessoas fisicas ou juridicas que ndo sejam servidoras nem integrem o Poder
Executivo do Municipio de Volta Redonda;

IT - servidor do Municipio de Volta Redonda, quando nao estiver atuando no ambito
de suas atribuigdes ou em casos especificos, com o objetivo de se preservar a restricdo de acesso a
determinadas informagdes.

Paragrafo unico - O cadastramento de usudrio externo observard os critérios
definidos pelo orgdo central do SEI-VR.

Art. 35 - O credenciamento de usuario externo, no SEI-VR ¢ ato pessoal e
intransferivel, estando condicionado a aceitagdo das regras que disciplinam o uso do sistema, com a ,
consequente responsabilizagdo do usuario em caso de uso indevido.

5
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Art. 36 - E de responsabilidade do usuério externo:

I - o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegagio de uso indevido por outrem;

II - a atualizag@o dos seus dados cadastrais.
Art. 37 - O descredenciamento de usuario externo se dara:
I - por solicitacdo expressa do usuario;

II - em razdo do descumprimento das condigdes regulamentares que disciplinam sua
utilizagdo; ou

III - a critério da Administragdo, mediante ato motivado.
Art. 38 - O usuario externo podera:

I - visualizar documentos de processos administrativos eletronicos desde que
autorizado por usuario interno;

I - assinar documentos de processos administrativos eletronicos, desde que
autorizado por usuario interno; e

IIT - peticionar em processos administrativos eletronicos, conforme definido no art.
40,

Secao 111
Do Peticionamento Eletronico

Art. 39 - Entende-se como Peticionamento Eletrénico o envio, diretamente por
usudrio externo previamente cadastrado, de documentos eletrénicos, visando a formar novo processo
ou a compor processos ja existentes, por meio de formulario especifico disponibilizado diretamente no
SEI-VR ou em sistemas integrados.

Art. 40 - Os documentos eletronicos juntados aos autos por usudrio externo,via
peticionamento eletronico, terdo valor de copia simples.

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

§ 2° - A apresentag@o do original do documento digitalizado sera necesséria quando a
lei expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos art. 41.

Art. 41 - A Administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de 9_/
rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitalizado no ambito dos /
6rgos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.
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CAPiTpLo \Y
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 - A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito dos
Orgdos e das entidades da administragdo publica municipal direta e indireta devera ser acompanhada
da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 1° - A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento
original, copia autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2° - Os originais em meio fisico, relativos a notas fiscais, contratos e documentos de
empresas contratadas pela Administragdo Pablica Municipal, apos a digitalizagdo e instrugdo ou
anexagdo ao processo eletrénico, deverdo ser remetidos a unidade responséavel pelo arquivamento para
cumprir o prazo estabelecido na tabela de temporalidade de documentos vigente.

§ 3° - A Administragdo poderd, conforme definido em ato de cada 6rgio ou entidade:

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

II - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de
copia simples, hipdtese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original, devolvera o
documento original imediatamente ao interessado e descartard a coOpia simples apos a sua
digitalizacdo; e

III - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cdpias autenticadas em
cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do érgéo
ou da entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas
administrativamente ou cdpias simples podem ser descartados ap0s realizada a sua digitalizagdo, nos
termos do caput e do § 1°.

§ 4° - Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagio do documento
recebido, este ficard sob guarda da administragdo e serd admitido o trAmite do processo de forma
hibrida, conforme definido em ato a ser publicado pela Secretaria Municipal de Administragio —
SMA.

Art. 43 - Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo
motivada e fundamentada de adulteragdo, o oérgdo responsavel pela digitalizagdo devera instaurar
sindicancia para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 44 - A Secretaria Municipal de Administragdo — SMA editard norma especifica
contendo os procedimentos sistémicos de arquivamento e desarquivamento para documentos
processos administrativos eletronicos. Ve
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Art. 45 - O acesso ao SEI-VR serd disponibilizado a Administragdo e aos cidadaos
através da rede mundial de computadores.

§ 1° - A consulta aos autos pelos interessados, de que trata o Capitulo Il da Lei Federal
n°® 12.527/11 e da Lei Municipal n°® 4.969/13, devera ocorrer, preferencialmente, através de sitio
eletronico.

§ 2° - Nos casos em que haja garantia legal do sigilo ou que meregcam restrigdo a
consulta publica, o acesso sera limitado, na forma da Lei.

Art. 46 - Os autos do processo administrativo eletronico deverdo ser protegidos por
sistemas de seguranca de acesso e armazenados em meio que garanta a autenticidade, a acessibilidade,
a integridade e a preservagdo dos dados, sendo dispensada a formagéo de autos suplementares.

Art. 47 - No processo administrativo eletronico, todas as citagdes, intimagdes e
notificagdes serdo feitas por meio eletronico, na forma deste Decreto.

§ 1° - As intimagoes, notificagdes e remessas que viabilizem o acesso a integra do
processo correspondente serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 2° - Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
de peticdo eletronica, serdo considerados tempestivos os efetivados até as 23h 59min e 59s (vinte e trés
horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos) horas do tltimo dia.

§ 3° - No caso do § 2° deste artigo, se o site do Municipio ou sitio do SEI-VR se tornar
indisponivel por motivo técnico, o qual deverd ser sanado pela EPD/VR. O prazo fica
automaticamente prorrogado para o primeiro dia util seguinte a resolu¢do do problema.

§ 4° - As citagdes, intimagdes e notificagdes que ndo venham a ser realizadas pelo
proprio SEI-VR deverao ser acostadas aos autos do processo administrativo eletronico.

§ 5° - Quando for invidvel o uso do meio eletronico para a realizagdo de citagdo,
intimag@o ou notificagdo, esses atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras ordinarias,
devendo ser digitalizados e acostados aos autos do processo administrativo eletronico.

Art. 48 - Sera disponibilizado enderego para verificagdo da autenticidade de
documentos gerados no SEI-VR, informado na tarja de assinatura de cada documento eletronico.

Paragrafo iwnico - Cada documento gerado também devera apresentar declaragdo de
autenticidade, com uso dos Cddigos Verificadores.

Art. 49 - Todo processo e documento incluidos no SEI-VR deverdo ser classificados
pelo usudrio, observando a legislag@o vigente, quanto ao nivel de acesso, que pode ser publico, restrito
ou sigiloso.

§ 1° - Deverdo ser classificados como putblicos todos os documentos e processos sob

os quais ndo incidam nenhuma hipétese de sigilo.

§ 2° - Deverdo ser classificados como restrito ou sigilosos documentos e processos ?{;

possuam informagdes pessoais ou tratem de assunto coberto por sigilo previsto em lei. - w
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Art. 50 - Ndo poderio ser incluidos no SEI-VR documentos que possuam informagdes
classificaveis nos niveis de sigilo estabelecidos nos arts. 23 e 24 da Lei Federal n® 12.527/11 e arts. 6°
e 7° da Lei Municipal n® 4.969/2013.

Art. 51 - Os atos processuais praticados no SEI-VR serdio considerados realizados no
dia e hora do respectivo registro eletrénico, conforme horério oficial de Brasilia e legislagdo
processual aplicavel.

Paragrafo tinico - Néo serdo considerados, para fins de registro, o hordrio inicial da
conexdo do usuério a internet, o horario inicial do acesso do usuario ao SEI-VR ou os horarios
registrados pelos equipamentos do remetente.

Art. 52 - Os responsaveis pelas unidades administrativas deverdo designar servidores
para verificar diariamente no SEI-VR a existéncia de processos digitais pendentes de providéncias.

Art. 53 - As unidades devem recusar processos ¢ documentos que estiverem em
desacordo com este Decreto, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente aqueles
em suporte fisico, quando deveriam ter sido produzidos e encaminhados pelo SEI-VR.

Art. 54 - O uso inadequado do processo administrativo eletronico que cause prejuizo
aos interessados ou & Administragdo Pablica Municipal estd sujeito a apuragdo de responsabilidade
civil e criminal, bem como a aplicagdo de sangdes administrativas.

Art. 55 — Todos os servidores que tiverem acesso ao SEI-VR, inclusive aqueles
recém-admitidos, deverdo passar por capacitagdo voltada para o correto uso do SEI-VR.

Paragrafo tinico — Caberd ao Departamento de Modernizagdo e Inovagdo -
DMI/SEPLAG, juntamente com a Comissdo de Implantagdo e Acompanhamento do SEI-VR, a
disponibilizagdo dos cursos de capacitagdo do SEI-VR.

Art. 56 - As davidas e casos omissos deste Decreto serdo dirimidos pela SEPLAG,
podendo valer-se do auxilio do Comité de Implantagdo e Acompanhamento do SEI-VR.

Paragrafo tinico — A SEPLAG podera disciplinar o presente Decreto, atraves de ato
préprio, respeitando o disposto nas legislagdes vigentes.

Art. 57 - Ficam convalidados os atos praticados por meio eletronico até a data de
publicagio deste Decreto, desde que atingida sua finalidade e néo tenham causado prejuizo aos
interessados.

Art. 58 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio 17 de Julho, 05 de maio de 2023.

htonio Francisco)Neto
Prefeito Municipal

Proc. Adm n°® 4126/22
Gegov/ smfsf/Ipst/acsa



