MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

DECRETO N° 1.312, de 4 de novembro de 2024

Regulamenta o uso do Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI, para criagéo e tramitagdo de
processos administrativos no ambito do
Municipio de Toledo.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do Parana, no uso
de suas atribuigbes legais e em conformidade com o que dispdem as alineas “f’, “g” e
“n” do inciso | do caput do artigo 61 da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica estabelecido o Sistema Eletrénico de Informagées (SEI)
como sistema oficial para autuag¢éo, producdo, assinatura, tramitacdo e consulta
eletrénica de processos e documentos administrativos no ambito do Municipio de
Toledo.

Paragrafo Unico - Para os efeitos do disposto neste Decreto, considera-
se:

| - Autoridade: o servidor ou agente publico dotado de poder de deciséo;

Il - Anexagao: uniao definitiva de um ou mais documentos e processos
a outro processo (considerado principal), para continuidade da acdo administrativa,
com a formagéo de um Unico processo;

[l - Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por
orgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de suas atividades, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informagao ou a natureza dos documentos;

IV - Arquivo Eletronico: repositorio de documentos e/ou de processos
eletrénicos ou digitalizados;

V - Arquivo Central: unidade responsavel por executar as atividades de
arquivo intermediario e permanente;

VI - Assinatura Eletronica: registro realizado eletronicamente por
usuario identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar
documento eletrénico ou digital, podendo ser:

a) Assinatura Cadastrada: forma de identificagdo inequivoca do
usuario mediante prévio credenciamento de acesso a sistemas computacionais com
fornecimento de login e senha; ou

b) Assinatura Digital: forma de identificagdo inequivoca do usuario, de
uso pessoal e intransferivel, baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-
Brasil), para firmar documento eletrénico ou digital;
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VIl - Atividade de Protocolo: conjunto de operagées que visa ao
controle dos documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua
localizagdo, recuperagao e acesso, tais como recebimento, classificagéo, registro,
distribuicao, digitalizagao, tramitacéo interna e externa;

VIIl - Autenticacao: atestado de que um documento é verdadeiro ou de
que uma copia reproduz fielmente o original, de acordo com as normas de validagio;

IX - Autenticidade: caracteristica de confiabilidade da origem de um
dado, informagao ou documento, possuindo o documento auténtico a qualidade de ser
exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteragao, corrompimento e
adulteracao;

X - Captura: consiste em declarar um documento como arquivistico ao
incorpora-lo no SEI, a partir das seguintes agdes: digitalizagao, registro, classificagao,
indexacéo, atribuicdo de metadados e arquivamento;

Xl - Credencial de Acesso a Informacao Classificada: credencial
gerada no ambito do SEI que permite ao usuario interno, em razdo de suas
atribuicbes, o acesso a documentos e processos sigilosos, sendo validada com a
confirmacéo de vinculagéo do usuario a unidade administrativa;

XII - Credencial de Seguranca: certificado que autoriza pessoa para o
tratamento de informacéo classificada;

XIlI - Despacho: ato processual por meio do qual a autoridade
competente da continuidade a uma acao administrativa ou firma decisdes;

XIV - Digitalizagcao: conversao da fiel imagem de um documento para
codigo digital;

XV - OCR - Reconhecimento Optico de Caracteres: Tecnologia
utilizada para reconhecer e extrair textos de arquivos de diferentes origens,
possibilitando sua busca ou pesquisa;

XVI - Documento Arquivistico: documento produzido ou recebido por
pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o suporte,
e dotado de organicidade;

XVII - Documento Digital: € o documento armazenado sob a forma
eletrénica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) Documento Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um
documento nao digital, gerando uma fiel representagcado em codigo digital,

b) Documento Eletréonico: documento produzido sob a forma de
arquivo eletrénico, inclusive aquele resultante de processos de digitalizagao;

c) Documento Externo: documento de origem externa ao 6rgao,
digitalizado e inserido no SEl,

d) Documento Interno: documento arquivistico originado no d&mbito da
administracdo do Municipio de Toledo e unidades administrativas com protocolo
independente, produzido no SEI ou nele incluido;

e) Documento Nato-Digital: produzido originariamente em meio
eletrénico; e,

f) Documento Preparatério. documento formal utilizado como
fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, tais como pareceres e
notas técnicas;

XVIII - Entidade: unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica;

XIX - Gestao de Documentos: o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a eliminac¢do ou recolhimento para guarda
permanente; '
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XX - Informagado Pessoal: informacado relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

XXI - Numero do Documento: codigo numérico sequencial gerado para
identificar as sequéncias de tipo de documento;

XXII - Numero SEI: coédigo numérico sequencial gerado
automaticamente pelo SEI para identificar individualmente um documento dentro do
sistema; ’

XXIl - Nimero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que
identifica, de forma Unica e exclusiva, cada processo produzido ou recebido;

XXIV - Orgao: a unidade de atuacdo integrante da estrutura da
Administracao direta e da estrutura de uma entidade da Administracao indireta;

XXV - Peticionamento Eletrénico: envio, por parte de usuario externo,
de documento para formar novo processo, compor um ja existente, requerer
informagédo ou solicitar vista de processo, por meio de ferramenta especifica
disponibilizada pelo Municipio de Toledo;

XXVI - Processo Administrativo Eletrénico ou Digital: aquele em que
os atos processuais sao registrados e disponibilizados por meio eletrénico;

XXVII - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua
matéria, podera exigir a anexagéo de um ou mais processos como complemento ao
seu andamento ou decisao;

XXVIIl - Protocolo Central: setor responsavel pela execucao das
atividades de protocolo no ambito do Municipio de Toledo;

XXIX - Remessa: ato de envio do documento ou processo, por meio
fisico ou eletrénico, para destinatario interno ou externo ao Municipio de Toledo;

XXX - Restricoes de Acesso: forma de controle de documentos e
processos eletronicos no SEI, classificados quanto ao nivel de acesso em publico,
restrito ou sigiloso, nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
e da Lei Municipal n° 2.187, de 29 de dezembro de 2014;

XXXI - Sistema Eletronico de Informagdes (SEIl): sistema oficial de
informagdes, documentos e processos eletronicos no ambito do Municipio de Toledo;

XXXII - Sobrestamento: pausa formal do andamento do processo, em
razéo de determinacado existente no préprio processo, ou em outro; ou em razéao de
determinacao de autoridade competente, devido a necessidade de aguardar alguma
providéncia antes do prosseguimento, cuja justificativa devera ser registrada no SEl;

XXXIIl - Tramitagdo: movimentagdo do processo de um setor a outro,
por meio do SEI;

XXXIV - Transmissao Eletronica: toda forma de comunicacao a
distancia de documentos ou arquivos digitais com a utilizagao de rede de comunicagéo
de dados, inclusive, da rede mundial de computadores — Internet;

XXXV - Unidade Gestora do SEI: unidade ou departamento
responsavel por coordenar esforcos de regulamentagdo, implantagao,
cadastramentos e acompanhamento da utilizagdo do SEI no Municipio de Toledo;

XXXVI - Unidade SEI: no ambiente do SEIl, o Municipio de Toledo
considera como sendo uma Unidade SEI o agrupamento de uma ou mais unidades
organizacionais (Secretarias, Departamentos, Coordenadorias, Assessorias, Setores)
funcionalmente inter-relacionadas e definidas durante o processo de implantacdo do
sistema e atualizagdes posteriores, contendo, no minimo, um servidor em exercicio
na unidade;

XXXVIil - Usuario Interno: servidor, empregado, colaborador, estagiario,
menor aprendiz ou prestador de servigo terceirizado em exercicio no Municipio de
Toledo, que necessite utilizar o SEIl para realizar suas atividades profissionais e
executar suas atribuicdes legais, conforme seu perfil autorizado; e !
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XXXVIII - Usuario Externo: qualquer cidadéo, pessoa fisica ou juridica,
orgédo publico, que tenha acesso autorizado a informagées produzidas no SEl e que
nao seja caracterizado como usuario interno.

Art. 2° - Sao diretrizes do SEI:

| - garantia de confiabilidade, disponibilidade, seguranca,
confidencialidade e integridade das informacdes relativas a documentos e processos
realizados;

Il - transparéncia,

[l - gestdo do conhecimento visando a facilidade e a agilidade na
obtencao de informacgbes gerenciais e de carater estratégico relativo a documentos,
processos e servicos administrativos;

[V - celeridade no andamento processual e na movimentagdo de
documentos no ambito da Administracao Direta e Indireta do Municipio de Toledo; e

V - adogao de praticas de gestdo alinhadas com os principios da
sustentabilidade e com a redugéo dos impactos ambientais decorrentes da atividade
institucional.

Art. 3° - O SEl tera uso preferencial a outros sistemas de tramitacao de
processos € informagdes, que poderao ser gradativamente substituidos pelo SEI.

Art. 4° - A gestdo do SEI ficara a encargo da Secretaria da
Administracdo, através da Dire¢do de Procedimentos e Controles de Concepgéo e
Gestao, ou sucedanea.

Paragrafo Unico - A Secretaria da Administragcdo podera emitir Normas
Regulamentadoras para o sistema, bem como nomear supervisores locais a fim de
auxiliar na implantagdo e manutencao do sistema na sua Secretaria correspondente.

) CAPITULO I 4
DA IMPLANTAGAO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES - SEI

Art. 5° - A implantacédo, o uso e a gestao do Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI) observara as regras estabelecidas pela Resolugdo n° 116, de 20
de outubro de 2017, exarada pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao, érgao titular
dos direitos autorais do sistema, bem como os atos que venham a sucedé-la.

§ 1° - Cabera a Secretaria da Administragéo, por meio da Direcdo de
Procedimentos e Controles de Concepcao e Gestado, ou sua sucedanea, ordenar e
regulamentar os tipos e fluxos de processos e definir o cronograma gradual de
implantacao do sistema.

§ 2° - As Empresas Publicas, Autarquias e Fundagbes poderao utilizar o
sistema, caso manifestem interesse, seguindo as mesmas regras estabelecidas neste
Decreto.

§ 3° - Cabera a Secretaria da Administracéo, por meio da Dire¢do de
Procedimentos e Controles de Concepcao e Gestao, ou sua sucedanea, a atuagéo
como Unidade Gestora do SEl e a normatizagdo complementar das atividades
administrativas que impactam a tramitagéo eletrénica de documentos e processos
administrativos no ambito do Poder Executivo do Municipio de TcDJIedo.
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Art. 6° - A implantacédo do SEI nos érgéaos e entidades da administracéo
publica municipal direta, indireta e autarquica do Municipio de Toledo sera realizada
de forma gradual, ficando a Secretaria da Administragdo autorizada a definir o
cronograma de implantacao.

Art. 7° - O inicio do uso do SEI por 6rgdo ou entidade da administracédo
publica municipal sera definido por ato da Secretaria da Administracado, que definira a
data a partir da qual todos os processos administrativos deverdo ser autuados
exclusivamente pelo SEI.

§ 1° - Fica facultado a Secretaria da Administracao, decidir, mediante ato
préprio, pela migracado simultdnea e integral de determinado tipo processual da
administragdo publica municipal direta, autarquica e fundacional do Municipio de
Toledo para o SEI.

§ 2° - A Unidade Gestora do SEI divulgara em sua pagina na internet as
informacdes sobre a eventual indisponibilidade do sistema e informara aos pontos
focais setoriais, conforme estabelecido no artigo 11.

Art. 8° - Os processos administrativos em tramitacao ja produzidos em
meio fisico poderédo ser digitalizados para o SEIl, por ocasiao da implantacao do
sistema, nos termos do artigo 6°.

Art. 9° - Durante a implantagédo do SEI, em caso de necessidade e de
acordo com regulamentacao proépria, podera ser admitida a abertura de processo
fisico.

Art. 10 - Ao fim do periodo de implantacdo de cada processo no SEl,
nao sera admitida a abertura de processo em meio fisico no mesmo segmento,
devendo realizar-se exclusivamente em meio digital.

Art. 11 - O 6rgao ou entidade que iniciar a implantagdo do SEI devera
indicar, no minimo, dois servidores para atuarem como ponto focal setorial junto a
Direcdo de Procedimento e Controles de Concepcao e Gestdo da Secretaria da
Administracao, ou sucedanea.

§ 1° - A indicagao do ponto focal setorial dar-se-a ap6s a solicitagéo pela
Unidade Gestora do SEI.

§ 2° - O ponto focal setorial exercera a fungéo de supervisor do SEl no
seu respectivo 6rgao ou entidade.

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

Art. 12 - Compete ao ponto focal setorial:

| - estimular e compartilhar conhecimento sobre o uso do SEl;

[l - articular os setores internos para obtengao de informacdes e demais
acOes necessarias a implantacéo do SEI;

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

IV - solicitar e participar da capacitacdo de usuarios junto ao 6rgao
central do SEI;

V - encaminhar solicitagéo de cadastro de tipos de documentos e tipos
de processos a Unidade Gestora do SEI;

VI - solicitar o cadastro dos servidores do seu érgéao ou entidade como
usuarios internos do SEl;

VIl - indicar os perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros
da Unidade Gestora do SEI;

VIl - zelar pela manutencao da integridade e atualidade dos dados
cadastrados no sistema;

IX - designar unidades de seu o6rgao ou unidade como unidade
protocoladora, conforme funcionalidade do SEI; e

X - atualizar e informar a Unidade Gestora do SEl o numero das
unidades protocoladoras de seu 6rgéo ou entidade, sempre que ocorrerem alteragdes.

Art. 13 - A Secretaria da Administracdo podera publicar ato
estabelecendo novas atribuicées aos pontos focais, bem como detalhar as previstas
no artigo 12.

Art. 14 - O cadastro dos 6rgaos e entidades do Municipio de Toledo e a
configuracdo de sua estrutura hierarquica no SEI serdo realizados pela Unidade
Gestora do SEI, observada a estrutura do respectivo 6rgéo ou entidade.

Paragrafo Unico - A Unidade Gestora do SEI publicara ato que
estabelecera o procedimento para a atualizagdo da estrutura do 6rgao ou entidade
cadastrada no SEI.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO SISTEMA

Art. 15 - O SEI é configurado com base na estrutura organizacional do
Municipio de Toledo, sendo constituida por Unidades SEI, conforme definido no artigo
1°, considerando-se Unidade SEl o agrupamento de unidades administrativas ou
comissées, que tenham, no minimo, um servidor integrante e que realize a tramitagao
de processos.

Paragrafo Unico - Cada unidade tem uma unica conta no SEI, designada
por sua sigla, antecedida pelas siglas dos setores hierarquicamente superiores,
quando aplicavel, sendo que qualquer mudanga na estrutura devera ser homologada
pela Unidade Gestora do SEI.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS
Secao |
Dos Perfis dos Usuarios

Art. 16 - Poderao ser cadastrados como usuarios internos do SEIl os
servidores, empregados e demais agentes puUblicos ativos do Municipio de Toledo,

assim como os empregados publicos da Administragao indireta, se for o caso.
;
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§ 1° - Também poderdo ser cadastrados como usuarios internos do
sistema funcionarios de empresas que mantenham relagdo contratual de prestacao
de servigos com o Municipio de Toledo.

§ 2° - Os usuarios internos do SEI serao cadastrados com um ou mais
dos seguintes perfis de acesso:

| - Basico: atribuido a servidor publico em exercicio no Municipio de
Toledo, que necessite utilizar o SEIl para realizar suas atividades profissionais
administrativas e executar suas atribuicoes legais, tais como criagao, instrugcao e
tramitacéo de processos, producado e assinatura de documentos;

Il - Basico sem Assinatura: atribuido a estagiario, bolsista, menor
aprendiz ou prestador de servico terceirizado do Municipio de Toledo, que necessite
utilizar o SEI para realizar suas atividades profissionais e executar suas atribuigbes
legais, nos moldes do perfil basico, com excegéo a assinatura de documentos;

[l - Administrador: atribuido ao servidor publico em exercicio no
Municipio de Toledo que necessite utilizar o SEl para realizar suas atividades
profissionais administrativas e executar suas atribuicdes legais e, ainda, para criar,
parametrizar, cadastrar e descadastrar:

a) unidades administrativas;

b) permissdes de acesso relacionadas ao perfil e unidade administrativa;

c) tipos de processos;

d) tipos de documentos;

e) padrdes oficiais de documentos;

f) classificacdes por assuntos (classificagdo arquivistica);

0) hipoteses legais de classificagdo de sigilo de informagbes;

h) credenciais de sigilo; e

i) executar as demais fungdes de gerenciamento do SEI;

IV - Sigiloso: atribuido a servidor em exercicio no Municipio de Toledo
que necessite utilizar o SEI para realizar atividades profissionais administrativas de
carater sigiloso e executar suas atribuicées legais, nos moldes do perfil basico;

V - Informatica: atribuido a servidor publico em exercicio no Municipio
de Toledo que necessite utilizar o SEl para realizar atividades profissionais
administrativas de carater tecnoldgico e executar suas atribuices legais, cadastrar
usuarios e apoiar as atividades do administrador geral;

VI - Arquivamento: atribuido a servidor em exercicio no Municipio de
Toledo que necessite utilizar o SEl para realizar atividades profissionais
administrativas, de carater arquivistico, executar suas atribui¢cdes legais e apoiar as
atividades do administrador geral; e

VII - Protocolo: atribuido a servidor em exercicio no Municipio de Toledo
que necessite utilizar o SEI para realizar suas atividades profissionais administrativas
e de protocolo, executar suas atribuicdes legais, tais como criagdo, instrugéo e
tramitacdo de processos, produgdo e assinatura de documentos.

Art. 17 - Os perfis de acesso poderdo ser criados ou alterados pelo
Administrador Geral, a qualquer tempo, em conformidade com as necessidades do
Municipio de Toledo.

Art. 18 - Os usuarios serdo descadastrados dos perfis de acesso, nos
seguintes casos:

| - alteracdo de exercicio para outro 6rgéo;

Il - desligamento; e

[l - cessacao dos motivos que levaram ao cadastramento.

$
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Art. 19 - Para utilizar o SEI, o usuario credenciado devera acessar o sitio
eletrénico do Municipio de Toledo, informando seu login e sua senha nos campos
correspondentes.

§ 1° - A alteracéo de lotagdo do usuario interno implicara no ajuste de
sua vinculagao a unidade no SEI.

§ 2° - No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para outra
unidade, a chefia imediata ou o ponto focal setorial deverdo solicitar a Unidade
Gestora do SEI o desligamento do perfil de acesso, bem como a nova unidade deve
solicitar a ativagdo do novo perfil de acesso.

§ 3° - O usuario interno podera estar associado a mais de uma unidade
no SEIl, devendo o perfil de acesso ser compativel com suas atribuicdes em cada
unidade.

§ 4° - A Unidade Gestora do SEI podera, de oficio, alterar o perfil de
acesso dos usuarios do sistema.

Secao ll
Dos Tipos e Cadastramento de Usuarios

Art. 20 - No SEI serdo adotadas as seguintes definicbes e
responsabilidades quanto aos tipos de usuarios e respectivas competéncias:

| - Usuario Interno:

a) manter o sigilo da senha de acesso, que é pessoal e intransferivel,
nao sendo possivel, em qualquer hipotese, a alegagéao de uso indevido;

b) consultar diariamente o SEIl, a fim de verificar o recebimento de
processos e comunicagdes eletronicas, e executar as a¢des apropriadas; e

c) manter atualizados seus dados cadastrais no SEI; e

Il - Usuario Externo:

a) manter o sigilo da senha de acesso, que & pessoal e intransferivel,
n&o sendo possivel, em qualquer hipétese, a alegagéo de uso indevido;

b) acompanhar o tramite de processos nos quais tenha participagao e
executar as acdes apropriadas, desde que autorizado por usuario interno;

c) assinar documentos de processos administrativos eletrénicos, desde
que autorizado por usuario interno;

d) receber oficios e notificagcdes;

e) peticionar em processos administrativos eletrénicos, conforme
definido no artigo 58; e

f) acompanhar no sitio eletrénico do Municipio de Toledo, na internet, as
informacdes referentes ao SEI.

§ 1° - Nos casos em que for necessaria a assinatura de um usuario com
perfil “basico sem assinatura” no SEI, o Administrador podera conceder acesso
temporario como usuario externo.

§ 2° - O cadastramento de usuarios no SEI, com perfil usuario “basico”
ou “basico sem assinatura”, sera liberado pelo Administrador, mediante solicitagao do
chefe imediato.

]
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Art. 21 - O cadastramento de usuario externo sera efetuado pela
Unidade Gestora do SEI, ou por unidade por ela designada, seguindo procedimento
definido em normativa proépria.

§ 1° - Enquanto néo apreciada a solicitacdo de cadastramento como
usuario externo, o pretendente podera entregar documentos em meio fisico.

§ 2° - Quando necessario, o Administrador podera solicitar informacdes
complementares para efetivagdo do cadastro de usuario externo, além daquelas
prestadas no formulario disponibilizado no Portal do SEI do Municipio de Toledo na
Internet.

§ 3° - O resultado da analise da documentacdo sera informado pelo
Administrador da Unidade ao pretendente, por meio de mensagem eletrénica.

§ 4° - O cadastramento de usuario externo sera indeferido nos casos de
nao atendimento as exigéncias de apresentagcao de documentagao.

§ 5° - A negativa de acesso ou de cadastramento no SEI, bem como
eventual falha de transmisséo ou recepgao de dados e informagdes, nao atribuivel a
falha do Sistema, nao poderao servir de escusa para o descumprimento de obrigagdes
e prazos legais.

Art. 22 - O cadastro como usuario externo € ato pessoal, intransferivel e
indelegavel e dar-se-a a partir de solicitacao efetuada por meio de formulario
eletrénico disponivel em pagina propria no Portal SEI do Municipio de Toledo na
Internet.

Art. 23 - Poderao ser cadastrados como usuarios externos do sistema:

| - pessoas fisicas que nao sejam servidoras nem integrem o Poder
Executivo do Municipio de Toledo;

Il - pessoas juridicas outorgadas;

lll - servidor do Municipio de Toledo, quando nao estiver atuando no
ambito de suas atribuicdes ou em casos especificos, com o objetivo de se preservar
a restricdo de acesso a determinadas informacgdes; e

IV - fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de
fornecimento de bens ou servicos com o Municipio de Toledo, ressalvados os casos
em que o Municipio de Toledo figure como usuério de servigo publico.

§ 1° - A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e
comunicagdes processuais entre o Municipio de Toledo e a entidade representada
dar-se-ao por meio eletrénico.

§ 2° - Nao serao admitidas intimacao e protocolizagéo por meio diverso,
exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico
cujo prolongamento causem danos relevantes a celeridade ou & instrugdo do
processo, ou quando houver excegao prevista em instrumento normativo proprio.

Art. 24 - O cadastro como usuario externo implicara na aceitagéo de

todos os termos e condigdes que regem o processo eletronico no Municipio de Toledo,
conforme previsto neste Decreto e demais normas aplicaveis, habilitando o usuario

externo.
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Paragrafo Unico - A ndo obtencdo do cadastro como usuario externo,
bem como eventual erro de transmissdo ou recepgdo de dados ndo imputaveis a
falhas do SEI ou de sistema integrado, nao servirdo de escusa para o descumprimento
de obrigac¢des e prazos.

Art. 25 - O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:

| - por solicitagao expressa do usuario;

Il - em razdo do descumprimento das condi¢des regulamentares que
disciplinam sua utilizagao; ou

[l - a critério da Administracdo, mediante ato motivado.

) CAPITULO V
DA CRIACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NO SEI
Secao |
Da Criacao e Autuacao de Processos Eletronicos

Art. 26 - Para fins de criagdo de um processo eletrénico no SEI, deverao
ser inseridos dados que possibilitem a sua localizagdo, tratamento e recuperagao,
mediante o preenchimento dos campos de metadados do sistema, observados os
seguintes requisitos:

| - escolha adequada do tipo de processo;

Il - descricdo da especificagcao de forma objetiva e clara;

Il - preenchimento adequado do campo “Interessado”; e

IV - para complementar a descricao, deve-se utilizar a maior quantidade
possivel de campos no cadastramento do processo.

Art. 27 - Os processos produzidos no SEI receberdo um Numero Unico
de Protocolo (NUP) gerado automaticamente.

§ 1° - A numeracao dos processos abertos no SEI — PMT seguira o
padrdo numérico adotado pelo Numero Unico de Protocolo (NUP) e sua composi¢do
¢ formada por 14 digitos + 2 digitos verificadores, tendo o seguinte formato:
00.00.000000/0000-00, onde:

| - o primeiro grupo € constituido de dois digitos, referentes ao codigo
numérico que identifica o Orgédo ou Entidade de origem do documento, avulso ou
processo;

Il - o segundc grupo é constituido de dois digitos, separados do primeiro
grupo por um ponto e referem-se ao cédigo numérico que identifica cada unidade
protocolizadora do Orgao ou Entidade de origem do documento, avulso ou processo;

[l - o terceiro grupo é constituido de seis digitos, separados do segundo
grupo por um ponto e determina o registro sequencial dos documentos, avulsos ou
processos, que deve ser reiniciado a cada ano;

IV - o quarto grupo é constituido de quatro digitos, separados do terceiro
grupo por uma barra e indica o ano de formagéo do documento, avulso ou processo;
e

V - o quinto e ultimo grupo é formado por dois digitos, separados do
quarto grupo por hifen e indica os digitos verificadores.

§ 2° - Os processos ou documentos fisicos que forem inseridos no SEl
deverao ter o nimero de protocolo original informado, incluindo a data de autuagéo
ou criagao original constante dos mesmos. N
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Secao ll
Da Autuacao de Documentos em Processos Eletrénicos

Art. 28 - Os documentos produzidos no ambito do SEI integram
processos administrativos eletrénicos.

Paragrafo uUnico - Os documentos impressos de origem externa,
necessarios a utilizagao do SEI, serdo digitalizados em formato pesquisavel com OCR
para sua incorporagéo aos autos dos processos.

Art. 29 - A producao de documentos que tenham por objetivo instruir
processos administrativos no SEI sera realizada por meio do editor de textos do
sistema, observando o seguinte:

| - documentos gerados no SEI receberdo Numero SEl e, quando
aplicavel, Numero do Documento;

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

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

Paragrafo unico - Quanto ao disposto no inciso Il do caput deste artigo,
em se tratando de documentos redigidos por mais de uma unidade, deverdo ser
evidenciadas no teor do documento as unidades participantes.

Art. 30 - Os documentos serao considerados juntados ao processo no
SEl:

| - se gerados no SEI, quando:

a) forem assinados eletronicamente, na forma do artigo 40; e

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

Il - se for documento externo incluido no SEIl, quando o processo for
tramitado ou o documento visualizado por algum usudrio externo a unidade que o
inseriu.

Art. 31 - Os documentos ainda nao assinados serao considerados
minutas, sem qualquer valor legal, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade
que os gerou.

Art. 32 - Nao serdo digitalizados nem capturados para o SEI
correspondéncias pessoais, jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais
materiais que ndo se caracterizem como documento arquivistico, salvo quando
precisarem se tornar pegas processuais.

Art. 33 - Ficam dispensados nos processos administrativos eletrénicos
os procedimentos de desentranhamento e desmembramento de pegas processuais.

Paragrafo Unico - Caso seja necessaria a utilizacdo de um documento
que componha um processo administrativo eletrénico, seja para atender a pedido de
particular, 6rgdo da administragéo publica ou para ser utilizado na instrugéo de outro
processo administrativo, o documento deverd ser exportado em formato PDF e
encaminhado ao solicitante. 4
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Secao ll
Da Organizag¢ado do Processo Eletrénico no SEI

Art. 34 - A ordenacgdo dos documentos no processo eletrdnico deve
respeitar a sequéncia cronolodgica, légica e continua.

§ 1° - O processo administrativo eletronico dispensa a realizagéo de
procedimentos formais tipicos de processo em suporte fisico, tais como capeamento,
criagéo de volumes, numeracéo de folhas, carimbos e aposigcéo de etiquetas.

§ 2° - Caso seja necessario reordenar os documentos, por solicitacéo da
autoridade competente, devera ser aposto despacho com justificativa do
procedimento.

§ 3° - A funcao “concluir processo na unidade” devera ser utilizada
quando n@o houver mais nenhuma acao a ser tomada no a&mbito da unidade.

§ 4° - A temporalidade documental inicia-se na data da criagcdo do
processo.

§ 5° - A organizagdo dos processos eletrOnicos deve permitir a
vinculagdo entre processos, por meio de relacionamento ou anexacao.

Secao IV
Da Originalidade dos Documentos no SEI

Art. 35 - Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos
processos eletrénicos, na forma deste Decreto, serdo considerados originais para
todos os efeitos legais.

§ 1° - Os documentos digitalizados e inseridos no processo eletrénico
por usuario interno autorizado tém a mesma for¢a probante dos originais.

§ 2° - Os usuarios externos poderao enviar documentos digitais por meio
de peticionamento eletrénico, sendo que os documentos digitalizados terdo valor de
copia simples.

§ 3° - A apresentacado dos originais dos documentos digitalizados
enviados na forma do § 2° sera necessaria somente quando a regulamentacéo ou a
lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos §§ 5° e 6° deste artigo.

§ 4° - O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 2°
sdo de responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais
adulteracdes ou fraudes nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa.

§ 5° - A impugnacao da integridade do documento digital, mediante
alegacado de adulteragdo ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificacdo do
documento objeto da controvérsia.

§ 6° - O Municipio de Toledo podera exigir, a seu critério, até que decaia
seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibigéo, no prazo de 5 (cinco)
dias, do original em papel do documento digitalizado, no dmbitoc do Municipio, ou
enviado por usuario externo por meio de peticionamento eletrénico.

=X
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Secgao V
Do Relacionamento, Anexacao e Sobrestamento de Processos

Art. 36 - Em referéncia ao relacionamento, anexacgéo e sobrestamento
de processos, serao adotados os seguintes critérios:

| - o relacionamento de processos sera realizado quando houver a
necessidade de apensar ou associar um ou mais processos entre si, com o objetivo
de facilitar a busca e complementar informacdes;

Il - devera ocorrer a anexagao de processos quando estes pertencerem
a um mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser
analisados e decididos de forma conjunta, dentro do processo principal;

lIl - o sobrestamento devera ser precedido de determinacao formal da
autoridade competente, a qual sera inserida no proprio processo sobrestado, com
justificativa;

IV - o0 sobrestamento devera ser removido quando ndo mais subsistir o
motivo que o determinou, ou quando for determinada a retomada de sua regular
tramitacao;

V - o relacionamento de processos nao se confunde com o
sobrestamento ou anexagao, ndo havendo vinculagado entre suas tramitagdes, que
continuam a ocorrer normalmente e de forma autbnoma; e

VI - o acautelamento de processo administrativo eletrénico no SEI
devera ser realizado através da funcionalidade "sobrestamento”, na forma da
legislagao vigente.

Secao VI
Do Cancelamento e Exclusdao de Documentos

Art. 37 - Em relagdo ao cancelamento, retificacdo e exclusdo de
documentos, serdo adotados os seguintes critérios:

| - poderdo ser cancelados, retificados ou excluidos pela unidade que
gerou o documento, mediante justificativa:

a) documentos sem assinatura; e

b) documentos assinados, mas ainda nao abertos por usuarios de
unidade distintas das que geraram os documentos; e

Il - os cancelamentos, retificactes e exclusdes serao registrados no SEI
com os dados do responsavel pela acéao.

§ 1° - A exclusao, a retificacdao ou o cancelamento de um documento
somente podera ser efetuado pela unidade que o gerou.

§ 2° - Apos a abertura/leitura do documento por unidade distinta da que
o gerou, o documento nao podera mais ser cancelado, retificado ou substituido,
podendo, todavia, ser informada a sua invalidade e efetuada a anexag¢do de novo
documento em substituicdo ao anterior, se for o caso.

Secao VI
Dos Prazos

Art. 38 - Em relacdo a prazos, serdo adotados os seguintes critérios:
| - os prazos iniciam a partir da data do recebimento, excluindo-se da
contagem o dia inicial e incluindo-se o do vencimento;

J
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Il - para efeito de contagem dos prazos, considerar-se-4 efetuado o
recebimento:

a) no dia em que o usuario efetivar o recebimento eletronico do processo;

b) nos casos em que nao for efetivado o recebimento eletrénico do
processo, apés 5 (cinco) dias, contados da data de encaminhamento do processo;

[l - considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util subsequente
quando o seu vencimento incidir em dia em que n&o houver expediente nas
reparticbes publicas municipais de Toledo ou este for encerrado antes do horario
normal;

IV - quando o ato processual tiver de ser praticado em determinado
prazo, serao considerados tempestivos os efetivados até as 23h59 do ultimo dia,
conforme horario oficial de Brasilia, DF; e

V - considera-se realizado o envio eletrénico de documentos no dia e
hora do respectivo registro eletrénico no SEI, conforme horario oficial de Brasilia, DF.

Secao Vil
Da Assinatura Eletronica

Art. 39 - Nos orgaos e entidades do Poder Executivo municipal, a
producéo e o envio de documentos, processos, pareceres, despachos, informacdes
em geral, recursos, bem como a pratica de atos processuais administrativos por meio
eletrénico, serao admitidos mediante a utilizacdo de assinatura eletrénica.

Art. 40 - Os documentos digitais produzidos e geridos no SEI terdo
garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacédo de
assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

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

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

§ 1° - As assinaturas digital e cadastrada sado de uso pessoal e
intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° - O uso indevido da assinatura eletrbnica implicara a
responsabilizacdo legal do credenciado.

§ 3° - A autenticidade de documentos produzidos no SEl e de sua
assinatura pode ser verificada em pagina prépria no Portal do SEI do Municipio de
Toledo, na Internet.

Secao IX
Da Migracao de Processos Preexistentes em Meio Fisico

Art. 41 - Em relacdo a transicdo dos processos fisicos existentes
anteriormente a implantagdo do SEI no Municipio de Toledo, para o meio eletrénico,
serdo adotados os seguintes critérios:

| - a Unidade Gestora do SEI definira procedimentos e cronograma, em
normativa complementar a este regulamento, para que as unidades SEI| procedam a
migragdo dos processos fisicos sob responsabilidade da unidade para o meio
eletronico no SEl,

Il - a conversdo de processo fisico para o SEIl devera observar os
seguintes procedimentos: i
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a) realizar a digitalizacdo do processo em formato PDF pesquisavel,
mediante a utilizagdo da funcionalidade Reconhecimento Optico de Caracteres
(OCR), com resolugdo minima de 200 DPl e maxima de 300 DPI, disponivel em
diversos modelos de impressoras com fungdo de digitalizacdo e em alguns softwares,
sendo cada pasta um arquivo PDF Unico, devidamente revisado quanto a numeracgéo
das paginas, a folhas faltantes, a paginas ilegiveis ou distorcidas e ao giro das paginas
adequadas a leitura;

b) os processos administrativos que contenham volumes deverao ter a
estrutura original mantida na digitalizacdo, compondo, cada volume, um arquivo
eletrénico;

c) criar um documento eletrénico no SEI do tipo “Termo de Abertura de
Processo Eletrénico e Encerramento de Processo Fisico”, assinado pelo responsavel
pela unidade;

d) anexar no SEI o arquivo digitalizado, conforme disposto na alinea “a”
do inciso Il deste artigo;

e) registrar o arquivamento do processo fisico no sistema ou controle
existente, para que constem as informagdes de localizacdo para consulta, incluindo
nas observacdes o Numero SEI no termo de encerramento;

f) anexar no processo fisico o “Termo de Abertura de Processo
Eletrénico e Encerramento de Processo Fisico™;

g) na caixa e nas pastas fisicas dos processos, incluir em destaque uma
etiqgueta com a frase “DIGITALIZADO NO SEI", facilitando a identificagao e evitando-
se que novos documentos sejam incluidos no processo finalizado em papel;

h) enviar o processo fisico encerrado para o Arquivo Publico Municipal
para arquivamento permanente;

i) apds o arquivamento definitivo do processo, eventuais documentos
recebidos em meio fisico deverdo ser digitalizados e inseridos no processo SEI
correspondente, permanecendo na unidade do responsavel pela insercao do
documento digitalizado no processo; e

j) findo o tempo de guarda, o documento fisico podera ser incinerado ou
transferido para o Arquivo Permanente do Municipio de Toledo, conforme Tabela de
Temporalidade a ser definida.

CAPITULO VI
DA CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS
Secao |
Da Classificagao

Art. 42 - Os processos, documentos e informagées no SEI terdo os
seguintes niveis de acesso interno:

| - quanto ao dmbito:

a) Internos: aqueles nos quais a tramitagao ocorre exclusivamente entre
unidades SEI do Municipio de Toledo; ou

b) Externos: aqueles nos quais a tramitacao envolve, pelo menos, um
participante externo ao Municipio de Toledo; e

Il - quanto a seguranca:

a) Publicos: possuem conteudo de acesso irrestrito, podendo ser
conhecido por outras pessoas, além do destinatario;

b) Restritos: possuem contelido de acesso limitado aos usuarios das
unidades nas quais o processo e/ou documento tramita; ou

c) Sigilosos: possuem conteddo de acesso limitado aos usuarios
credenciados, observadas as hipoteses legais de sigilo.
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Secao ll
Dos Niveis de Acesso a Processos e Documentos no SEI

Art. 43 - Todo processo ou documento criado ou inserido no SEIl devera
ser obrigatoriamente classificado nos niveis de acesso como publico, restrito ou
sigiloso.

§ 1° - A classificagdo das informagdes quanto ao grau de sigilo deve
observar o disposto na legislacdo especifica, observando a publicidade das
informagdes como preceito geral e o sigilo como excegao.

§ 2° - Os processos e documentos classificados como publicos poderao
ser visualizados por todos os usuarios internos, sendo permitido o acesso externo
mediante solicitacao formal.

§ 3° - Nos processos classificados como publicos, o cidaddo podera
visualizar sua tramitacdo mediante consulta publica do usuario externo disponibilizado
no portal do SEI do Municipio de Toledo.

§ 4° - Para acesso a integra do processo publico, devera o cidadao fazer
prévio credenciamento no SEI, que sera definido por instrugdo normativa.

§ 5° - Os processos e documentos classificados como restritos poderao
ser visualizados pelos usuarios das unidades por onde estes tenham tramitado,
quando se tratarem de documentos preparatorios, informacgdes pessoais, ou ainda,
em outras hipoteses legais de restricao de acesso.

§ 6° - O acesso a processo ou documento classificado como sigiloso sera
limitado aos usuarios para os quais tenha sido atribuida permissao especifica de
acesso e dar-se-a4 mediante a aposi¢do da respectiva senha, conforme a Lei de
Acesso a Informacgao e/ou outras normativas pertinentes.

§ 7° - Sao considerados sigilosos somente os processos previamente
classificados por Lei, sendo de responsabilidade do usuario administrador que assim
os classificou.

§ 8° - A permissdo de acesso a documento ou processo classificado
como sigiloso serd de competéncia do servidor responsavel pela criagdo do processo,
respeitando a legislagéo vigente sobre a matéria.

§ 9° - O documento preparatério de um ato administrativo devera ser
transformado em publico apos a publicagdo do referido ato, ressalvadas as hipoteses
de sigilo do ato final.

§ 10 - A visualizagédo dos processos restritos e sigilosos dependera do
prévio cadastramento no SEI, podendo ter restrigées na visualizag&o do processo ou
documentos, conforme a Lei de Acesso a Informagado e/ou outras normativas
pertinentes.

Secao lll
Das Competéncias para Classificacao, Desclassificagao e Reclassificacdo do
Grau de Sigilo

Art. 44 - Para classificacao, desclassificagado e reclassificagéo do grau
de sigilo, aplicam-se os regramentos previstos na Lei de Acesso a Informagéao e/ou
em outras normativas pertinentes.

!
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Secao IV
Da Classificagao Arquivistica

Art. 45 - Os tipos de processos administrativos eletrénicos disponiveis
no SEl possuem Cdédigos de Classificagdo Arquivistica vinculados ao Plano de
Classificagdo Documental de cada 6rgdo ou entidade, definidos segundo a legislacao
vigente e ndo podem ser alterados pelos usuarios.

Paragrafo Unico - Caso nao haja Plano de Classificagdo Documental
produzido, aprovado e publicado, serdo adotados codigos de classificacdo
temporarios.

Art. 46 - Ao escolher o tipo de processo, obrigatoriamente, o usuario
devera classificar o assunto de acordo com sua natureza ou similaridade.

Art. 47 - Os processos eletronicos serao mantidos até que cumpram
seus prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de documentos de
arquivo.

Art. 48 - Os processos eletrénicos de guarda permanente receberao
tratamento de preservacao, de forma que nao haja perda ou corrupg¢éo da integridade
das informacgées, devendo o Departamento de Tecnologia da Informagéao, ou 6rgéao
sucedaneo, prover condi¢cdes, conforme resolugcbes do Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq), que estabelecem diretrizes para a implementacdo de repositérios
arquivisticos digitais confiaveis para o arquivamento e manutencao de documentos
arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e permanente.

Art. 49 - A eliminacdo de documentos, bem como de processos
eletrénicos e fisicos, sera promovida pelas unidades criadoras dos respectivos
processos e executada de acordo com a legislagado arquivistica e os procedimentos
vigentes.

Art. 50 - A Unidade Gestora do SEI sera responsavel por criar comisséo
para avaliacdo e eliminagdo de documentos e processos que ultrapassarem sua
temporalidade.

CAPITULO VII
DA TRAMITACAO E ACESSO A PROCESSOS NO SEI
Secao |
Da Tramitagao

Art. 51 - As comunicacgdes oficiais que tramitem entre érgaos e entidades
da administracdo publica municipal direta, autarquica e fundacional que ja estejam
utilizando o SEl serao feitas por meio eletrénico.

Paragrafo Unico - Ficam excetuados da tramitagcdo exclusivamente
eletrénica os procedimentos:

| - em que a lei exigir a guarda dos documentos em meio fisico;

Il - quando a indisponibilidade do sistema SEI puder causar dano
relevante a celeridade do processo; ou

Il - quando a existéncia de sistema especialista para tramitagéo de

determinado tipo de processo o exigir.
}
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Art. 52 - A tramitag@o dos processos administrativos eletronicos devera
observar as seguintes regras:

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

Il - caso seja necessario, o processo administrativo eletrénico podera ser
encaminhado para mais de uma unidade simultaneamente;

[l - o processo podera ser mantido aberto na unidade enquanto for
necessaria a continuidade simultidnea de sua analise; e

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

Art. 53 - Em caso de erro na tramitagdo de processo eletrénico, a area
de destino promovera, imediatamente:

| - a devolugao do processo ao remetente; ou

Il - o envio do processo para a area competente.

Paragrafo Unico - As agdes previstas nos incisos do caput deste artigo
nao requerem manifestagao especifica da area no processo.

Art. 54 - O servidor que estiver analisando um processo administrativo
eletrénico que esteja relacionado a outro devera conferir periodicamente as acdes
tomadas no ambito do processo relacionado com a finalidade de assegurar a
uniformidade de tratamento pretendida.

Art. 55 - E de responsabilidade do usuério identificado a movimentagéo
gerada no sistema, devendo efetuar anulagdes e retificagdes devidamente justificadas
quando necessario.

Art. 56 - As movimentacgdes praticadas no SEl serdo consideradas
realizadas na data e horario registrados pelo sistema, conforme horario oficial de
Brasilia, DF.

Art. 57 - O controle e a publicizagao do tramite dos processos
administrativos autuados no SEI, ou para ele digitalizados ou capturados, dar-se-a
através do moédulo de consulta a processos do préprio sistema.

Secao ll
Do Peticionamento Eletréonico

Art. 58 - Entende-se como Peticionamento Eletrénico o envio,
diretamente por usuario 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 SEIl ou em sistemas integrados.

Art. 59 - O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente
pelo SEl, o qual fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo, pelo menos, os
seguintes dados:

| - nUmero do processo correspondente;

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

[l - data e horario do recebimento da peticao; e

IV - identificacdo do signatario da peti¢ao.
i
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Art. 60 - A partir da implementagéo de funcionalidade de emissao e
gestao de procuragdes eletronicas pelos usuarios externos no SEIl, serdo aceitas
procuragdes emitidas e assinadas diretamente no referido sistema.

Art. 61 - Os documentos eletrénicos juntados aos autos por usuario
externo, via peticionamento eletrénico, terdo valor de copia simples.

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

§ 2° - A apresentacdo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas no artigo
28,

Art. 62 - Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagao
seja tecnicamente inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato
originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema
deverao ser apresentados fisicamente ao Setor de Protocolo Geral ou na Unidade
Administrativa Protocoladora de competéncia do processo, no prazo de 10 (dez) dias
contados do envio da petigao eletrbnica que deveria encaminha-los,
independentemente de manifestacao do Municipio de Toledo.

§ 1° - A peticdo a que se refere o caput indicara expressamente os
documentos que serao apresentados posteriormente.

§ 2° - O prazo disposto no caput para apresentacao posterior do
documento em meio fisico ndo exime o interessado do atendimento do prazo
processual pertinente, o qual deve ser cumprido com o peticionamento dos
documentos cujo envio em meio eletrénico seja viavel.

§ 3° - A definigao de digitalizagéo tecnicamente inviavel de documentos
em suporte fisico, os formatos e o tamanho maximo de arquivos suportados pelo
sistema serdo informados em pagina prépria no Portal do Municipio de Toledo na
Internet ou no préprio sistema por meio do qual for feito o peticionamento.

§ 4° - Caso os documentos apresentados na forma do caput nao
observem as definicdbes previstas no § 3° considerar-se-a cumprido o prazo
processual na data de apresentacao fisica dos documentos ao Protocolo Geral do
Municipio ou Unidade Administrativa Protocoladora competente.

Art. 63 - A utilizagdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos
congéneres ndo é admitida para fins de peticionamento eletrénico, ressalvados os
casos em que regulamentagéo ou a lei expressamente o permitir.

Secao lll
Da Impressao de Processos e Documentos no SEI

Art. 64 - Com a implantacéo do SEI, deveréo ser evitadas as seguintes

condutas: i .
| - a impressado de processos e documentos digitais, a fim de promover

a economia de recursos com papel e impressao; e
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Il - o envio impresso de processos e documentos digitais por malote e
correios, a fim de promover a economia de recursos logisticos.

Art. 65 - Quando a opcdo mais adequada for imprimir os autos do
processo eletrénico em papel para o posterior envio, o documento/despacho de
encaminhamento do processo deve ser assinado eletronicamente no SEIl, antes da
impressao.

Art. 66 - A unidade pOdera’ remeter processos e documentos para
destinatario externo, por correio eletronico (e-mail) a partir do préprio SEl,
procedimento que permite o registro do envio ao destinatario no respectivo processo
SEI.

Art. 67 - Caso seja imprescindivel o envio do processo ou documentos
a orgaos ou entidades externas em meio fisico, cabera a Unidade SEI, responsavel
pelo envio, fazer a impressao dos documentos e providenciar o envio, registrando
informagdes e comprovantes de envio e recebimento pelo destinatario em despacho
no respectivo processo SEI.

Secao IV
Do Pedido de Vistas a Processos

Art. 68 - Em relacao ao pedido de vistas ao processo serao adotados os
seguintes critérios:

| - qualquer cidadao podera solicitar vistas aos processos eletrénicos
classificados como publicos;

Il - as solicitagdes de vistas a processos serdo dirigidas a chefia da
Unidade SEI responsavel pela criacao do processo ou a Ouvidoria, por meio eletrénico
ou presencial;

Il - as permissdes para vistas aos processos deverdo obedecer a
legislacéo pertinente ao acesso a informacao;

IV - atendidos os requisitos formais, a unidade que recebeu a demanda
devera encaminhar o pedido ao setor competente;

V - nos casos em que o solicitante n&o possuir endereco eletrénico, o
responsavel pela Unidade devera assegurar a vista mediante uma das seguintes
opcoes:

a) a disponibilizacdo de recursos necessarios para efetivar a vista; ou

b) a impressdo e a disponibilizacdo dos documentos solicitados; e

VI - a concessdo de acessos externos a processos, para fins de vistas,
devera limitar-se ao prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, passivel de prorrogacéo.

Secao V
Da Disponibilidade do Sistema e Contagem de Prazos

Art. 69 - O SEIl estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de
manutencéo programada ou por motivo técnico.

§ 1° - As manutengdes programadas do sistema serdo sempre
informadas com antecedéncia em pagina propria no Portal do SEI do Municipio de
Toledo na Internet e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos
sabados as 23 (vinte e trés) horas dos domingos ou das 23 (vinte e tré€s) horas de um
dia as 6 (seis) horas do dia seguinte nos demais dias da sgemana.
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§ 2° - Sera considerada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico
quando for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou néo, se ocorrida entre
as 6 (seis) horas e as 23 (vinte e trés) horas nos dias de expediente normal das
Unidades Administrativas do Municipio de Toledo;

Art. 70 - Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos
seguintes servigos ao publico externo:

| - consulta aos autos digitais; ou

Il - peticionamento eletrénico diretamente pelo SEI ou por meio de
integracgao.

Paragrafo Unico - Nao se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas
de transmisséo de dados entre a estacéo 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.

Art. 71 - A indisponibilidade do SEI definida no artigo 69 deste Decreto
sera aferida por sistema de monitoramento do Departamento de Tecnologia da
Informacado, ou 6rgado sucedaneo, o qual promovera seu registro em relatorios de
interrupgdes de funcionamento (Logs) a serem divulgados em pagina propria no Portal
do SEI do Municipio de Toledo na Internet, devendo conter pelo menos as seguintes
informacoes:

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

Il - servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 72 - Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico
consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 1° - Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletrbnico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposicdo em contrario, até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do
prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia, DF.

§ 2° - A indisponibilidade do SEl por motivo técnico no ultimo dia do prazo
prorroga-o para o primeiro dia util seguinte a resolu¢do do problema.

§ 3° - Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por mais
de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Secretario da Administracao podera
suspender o curso de todos os prazos processuais em ato que sera publicado na
pagina de que trata o § 1° do artigo 69 deste Decreto.

Art. 73 - As intimagdes aos usuarios externos cadastrados na forma
deste Decreto ou de pessoa juridica por eles representada serao feitas por meio
eletrénico e consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

§ 1° - Considerar-se-& realizada a intimacao no dia em que o usuario
externo efetivar a consulta eletronica ao documento correspondente, certificando-se
nos autos sua realizagao.

§ 2° - A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até 10
(dez) dias corridos contados do envio da intimacédo, sob pena de ser considerada
automaticamente realizada na data do término desse prakzo.
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§ 3° - Na hipotese do § 1° deste artigo, nos casos em que a consulta se
dé em dia n&o util, e na hipotese do § 2°, nos casos em que o prazo terminar em dia
n&o util, considerar-se-a a intimagao realizada no primeiro dia util seguinte.

§ 4° - Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de
correspondéncia eletrébnica comunicando o envio da intimacdo e a abertura
automatica do prazo processual, nos termos do § 2° deste artigo.

§ 5° - As intimagdes que viabilizem o acesso a integra do processo serdo
consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 6° - Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico
para a realizagdo da intimacao, os atos processuais poderdo ser praticados em meio
fisico, digitalizando-se o documento fisico correspondente.

CAPITULO VI £
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 74 - Os processos eletronicos devem ser protegidos por meio do
uso de métodos de seguranga de acesso e de armazenamento, garantindo sua
autenticidade, preservacgao e integridade dos dados.

Art. 75 - O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragdo de
responsabilidade administrativa, civil e criminal, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 76 - Em caso de duvidas devera ser contatado o apoio administrativo
na unidade, o suporte do SEI ou a Unidade Gestora do SEI.

Art. 77 - As unidades administrativas poderdo editar normas
complementares para uso do SEl de acordo com suas especificidades, observado o
disposto neste Regulamento.

Art. 78 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do
Parana, em 4 de novembro de 4

RIWS TODESCHINI PRESTES
SECRETARIO DA ADMINISTRACAO
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