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DECRETO N° 24.514, DE 19 DE JULHO DE 2023.

Institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como o
sistema eletronico oficial de autuacdo, producio, tramitacio,
consulta de documentos e processos administrativos eletronicos
no ambito dos érgaos e entidades da Administra¢io Direta e
Indireta do Municipio de Teresina.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TERESINA, Estado do Piaui, no uso das atribui¢des
constitucionais e legais, tendo em vista o que dispde o art. 71, da Lei Orgénica do Municipio; e em atengdo ao
Processo Administrativo SEI n® 00021.000612/2023-26,

CONSIDERANDO que o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, criado pelo Tribunal Regional
Federal da 4° Regido, engloba um conjunto de médulos e funcionalidades, com vistas a promogéo da eficiéncia
administrativa, e foi cedido gratuitamente, pelo TRF - 4* Regido, para o Municipio de Teresina, por intermédio
do Acordo de Cooperagéo Técnica 460/2023;

CONSIDERANDO o estabelecido na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula
0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII, do art. 5° no inciso II, do § 3°, do art. 37; e no § 2°, do art.
216, da Constitui¢cdo Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, que institui o
uso de assinaturas eletronicas em interagdes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de
satde e sobre as licengas de softwares desenvolvidos por entes publicos para garantir a autenticidade, a
integridade e a validade juridica de documentos em forma eletronica;

CONSIDERANDO, ainda, que os documentos em meio eletrdnico produzidos com a utilizagéo de
processo de certificagdo disponibilizado pela ICP-Brasil presumem-se verdadeiros em relagdo aos signatarios,
na forma do art. 219, da Lei Federal n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cédigo Civil);

CONSIDERANDO a necessidade de implementar-se processos que organizem e sistematizem a
capacidade do Municipio de gerar, analisar, compartilhar e fornecer conhecimento de maneira rapida e precisa,
incorporar recursos da tecnologia da informagéo aos trmites processuais administrativos, objetivando maior
eficiéncia na gestdo publica, observando os requisitos de seguran¢a e autenticidade dos documentos
administrativos em meios eletrdnicos; e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo do Peticionamento Eletronico, realizado por
usudrio externo, visando a simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos putiblicos,

DECRETA:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como sistema eletrdnico oficial de
autuacdo, produgdo, tramitag@o, consulta de documentos e processos administrativos eletrénicos, no ambito
dos 6rgéos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Teresina, e regulamenta a pratica
de atos processuais por usudrios externos a serem realizados por meio de peticionamento eletroni
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Art. 2° S3o diretrizes do SEI:

I- garantia da confiabilidade;

II-  disponibilidade;

Il - segurancga;

IV - confidencialidade e integridade das informagdes relativas a documentos e processos realizados;

V - transparéncia;

VI- gestdo do conhecimento visando a facilidade e a agilidade na obtengdo de informagdes
gerenciais e de caréter estratégico relativo a documentos, processos e servigos administrativos;

VII - celeridade no andamento processual e na movimentagdo de documentos no ambito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Teresina;

VIII - adogdo de préticas de gestdo alinhadas com os principios da sustentabilidade e com a redugéo
dos impactos ambientais decorrentes da atividade institucional.

Art. 3° Para fins deste Decreto, considera-se:

I- processo eletrénico: conjunto de documentos eletronicos e eventos produzidos e registrados -
no SEI;

II - documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do suporte ou
da natureza;

lIl-  documento digital: é o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos

bindrios, podendo ser:

a)  nato-digital: produzido originariamente em meio eletrdnico; e,
b) digitalizado: obtido a partir da conversio de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representagdo em codigo digital;

IV - documento interno: todo documento gerado eletronicamente em editor préprio do SEI;

V- documento externo: todo documento digital que ndo foi produzido no ambito do SEI,
integrando o processo por meio de upload,

VI-  ocerizar: palavra derivada da sigla OCR, que significa Optical Character Recognition, que em

portugués significa Reconhecimento Optico de Caracteres. Agéo de transformar imagens digitalizadas em um
documento pesquisavel ou editavel;

VIL - wsudrio interno: agente publico em exercicio no dmbito da administragdo direta e indireta do
Municipio de Teresina, que tenha acesso, de forma autorizada, ao SEI;

VIII - usudrio externo: qualquer cidaddo que tenha acesso, de forma autorizada, a informagdes
produzidas no 4mbito do SEI;

IX - usudrio colaborador: estagiério ou prestador de servigos ativo da Administragdo Municipal,
que tenha seu cadastramento solicitado pelo respectivo supervisor;

X - unidade: designagdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da
estrutura organizacional da Administragdo Municipal;

XI-  autenticagdo: declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmagdo por parte de pessoa
investida de autoridade para tal;

XIl - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insergdo de orientagdes, defini¢des e
exigéncias necessdrias para a correta instrug@o dos tipos de processos inseridos no SEI;

XII - anexagdo de processos: 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
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XIV - classificagdo em grau de sigilo: atribuigdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo
dado, informagédo, documento, material, drea ou instalagdo, em razdo de sua imprescindibilidade para a
seguranca da sociedade e do Estado, conforme estabelecido pelo art. 4°, inciso 11, da Lei Federal n° 12.527, de
18 de novembro de 2011; ,

XV - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no SEI, quanto a
informacéo neles contida;

XVI - credencial de acesso SEI. credencial gerada no SEI que permite ao usudrio atuar sobre
processos com nivel de acesso sigiloso;

XVII - metadados: sdo elementos textuais utilizados para facilitar a localizagdo e recuperagdo da
informacgao;

XVIII - peticionamento eletronico: envio, diretamente por usudrio externo previamente cadastrado no
sistema, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente, por meio
de formuldrio especifico disponibilizado diretamente no SEI;

XIX - publicagoes eletréonicas: médulo do sistema que permite publicagdes eletronicas de atos e
documentos produzidos no &mbito do SEI, por meio de veiculos de publicago preestabelecidos. Ex.: Edital de
Publicagdes Eletronicas;

XX - vinculagdo de Responsavel Legal a Pessoa Juridica: procedimento realizado no sistema SEI
pelo proprio usudrio externo no qual ¢ solicitada a vinculagéo de seu cadastro a uma ou mais Pessoas Juridicas;

XXI- procuragdo eletrénica simples: procuragdo emitida no sistema SEI pelo proprio usuério
externo, em nome proprio ou de Pessoa Juridica da qual seja responsavel legal, na qual delega poderes
expressamente estabelecidos com validade e abrangéncia determinados ao outorgado;

XXIL - procuragdo eletréonica especial: procuragdo emitida no sistema SEI pelo préprio usudrio
externo, em nome de Pessoa Juridica da qual seja responsavel legal, na qual delega poderes para: gerenciar o
cadastro da Pessoa Juridica outorgante (exceto alterar o responsavel legal ou outros procuradores especiais);
receber, cumprir e responder intimagGes eletronicas e realizar peticionamento eletronico em nome da Pessoa
Juridica outorgante; representar a Pessoa Juridica outorgante com todos os poderes previstos no sistema,
inclusive no substabelecimento ao emitir procuragdes eletronicas simples, habilitando-o a praticar todos os atos
processuais, inclusive confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar, receber, dar
quitagdo e firmar compromisso; e substabelecer os poderes outorgados pela presente procuragdo, ao conceder
procuragdes eletronicas simples a outros usudrios externos, em dmbito geral ou para processos especificos,
conforme poderes definidos, para representagéo da Pessoa Juridica outorgante;

XXIII - CRC (Cyclic redundancy check): verificagdo ciclica de redundancia é um método de detecgdo
de erros normalmente usada em redes digitais e dispositivos de armazenamento para detectar mudanca
acidental em cadeias de dados.

Art. 4° A tramitagdo dos processos administrativos, a comunicagdo de atos, a formagédo de autos,
transmissdo de pegas processuais e a publicagdo oficial dos atos produzidos no 4mbito da Administraco direta
e indireta do Municipio de Teresina serfo realizados exclusivamente por intermédio do SEI, regulamentado
pelo presente Decreto.

§ 1° Serdo realizados, exclusivamente por meio eletrdonico, a exibi¢do ¢ o envio de documentos
necessdrios a instrugdo do processo, sendo vedada a sua tramitagdo fisica, exceto os casos previstos neste

Decreto ou em legislagéo especifica.

§ 2° Os documentos impressos de origem externa, necessarios a utilizagéo do SEI, serdo digitalizados
e ocerizados para sua incorporag¢@o aos autos dos processos.

Art. 5° O SEI contempla, dentre outras, as seguintes funcionalidades:
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[-  assinatura eletronica de documentos produzidos eletronicamente em seu editor;
[1- instrugdo e gestdo de informagdes, documentos e processos;

I - comunicagdes e demais atos processuais;

IV - intercambio eletronico de informagdes com as 4reas competentes;

V - publicagdo eletronica;

VI - peticionamento eletronico;

VII - intimag&o eletronica;

VIII - vinculagdo de responsavel legal a Pessoa Juridica; e

[X - procuragdo eletronica.

CAPITULO 11
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 6° Todos os documentos no &mbito do SEI integrardo processos eletronicos.

§ 1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletronicos, com garantia de origem, na
forma estabelecida neste Decreto, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de peticionamento eletronico,
sendo que os documentos digitalizados terdo valor de cdpia simples.

§ 3° A apresentagdo dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do § 2°, deste
artigo, serd necessédria somente quando regulamenta¢do especifica 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°, deste artigo, sdo de
responsabilidade do usudrio externo, o qual respondera por eventuais adulteragdes ou fraudes nos termos da
legislagdo civil, penal e administrativa.

§ 5° A impugnagéo da integridade do documento digital, mediante alegagdo de adulteragdo ou fraude,
dara inicio a diligéncia para a verificagdo do documento objeto da controvérsia.

§ 6° O Municipio podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no
processo, a exibigdo, no prazo de até 5 (cinco) dias tteis, do original em papel de documento digitalizado no
ambito do Municipio ou enviado por usudrio externo por meio de peticionamento eletronico.

Art. 7° O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente localiza¢do
e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema (metadados), observados os seguintes
requisitos:

I - devera ser realizada, pelo usudrio interno, o relacionamento entre processos quando da sua
vinculagdo;

II- o usudrio interno deverd observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
como excegao; e

III - observar o nivel de acesso dos documentos individualmente e, quando necessario, atribuir a

restrigdo de acesso ao mesmo, conforme legislag@o especifica. %
&/j&) \
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Art. 8° Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico nas
unidades administrativas serdo digitalizados e anexados a um processo eletronico no d&mbito do SEI em sua
integridade, observado que:

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

IT- documentos que contenham informagdes que devam ter seu acesso limitado deverdo ser
registrados no SEI com a sinalizag@o do adequado nivel de acesso (restrito ou sigiloso), em conformidade com
o disposto na legislag@o pertinente.

§ 1° O uso do SEI para o armazenamento de informagédo classificada em grau de sigilo observara as
regras, limites e diretrizes estabelecidas em regulamentag@o propria.

§ 2° A autenticagdo prevista no inciso I, deste artigo, deverd registrar em sistema se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartdrio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais sdo considerados copia autenticada
administrativamente, pelo servidor ptiblico municipal.

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

§ 5° No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, as unidades
administrativas poderao:

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

IT- quando a protocolizagdo de documento original for acompanhada de c6pia simples, atestar a
conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao interessado e
procedendo arquivamento da copia simples ap6s sua digitalizagdo;

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

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais, copias autenticadas em cartério, copias
autenticadas administrativamente ou cdpias simples serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado:

b) no caso do(s) documento(s) fisico(s) ficar(em) em posse da Administragdo, devera(do) ser
digitalizado(s) e autuado(s) no processo em questdo, mantendo-o(s) e preservando-o(s) sob a guarda da
unidade detentora, observando a Tabela de Temporalidade quanto a sua destinagdo e devendo apresenté-los
fisicamente sempre que requisitados por autoridade administrativa;

¢) ~ os documentos a serem capturados pelas unidades internas para o SEI, conforme previsto no
inciso I, deste artigo, devero ser observados os seguintes procedimentos:

1. a realizagdo do processo de digitalizagdo de documentos/processos em suporte fisico devera ser
efetivada em formato PDF e com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);

2. imediatamente apés a captura para o SEI o documento/processo devera ser autenticado pelo
servidor responsével pela agdo, por meio de sua assinatura digital no SEI;

3. para documentos/processos em suporte fisico, apés a digitalizagdo e a captura para o SEI, devera
ser anotado seu Nimero SEI no canto superior direito da primeira pagina do documento em meio fisico;

4. somente devem ser digitalizadas as faces das folhas que possuam contetdo. A«‘? %
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§ 6° Na hipdtese de ser impossivel ou inviadvel a digitalizagdo ou captura para o SEI do documento
recebido, este ficard sob a guarda do Municipio e serd admitida sua tramitagdo fisica vinculada ao processo
eletronico pertinente.

§ 7° Quando concluidos, os processos eletronicos ficardio sujeitos aos procedimentos de gestdo
documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o disposto na tabela de
temporalidade.

Art. 9° A consulta aos documentos ou processos sobre os quais ndo incorra qualquer tipo de restri¢do
de acesso ocorrerd a qualquer momento e sem formalidades, diretamente na pagina de consulta processual do
SEI disponivel no Portal do Municipio.

§ 1° A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restricdo de acesso, observado o
disposto na legislagdo pertinente ao acesso a informago, ocorrera:

a) diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou
b) por meio de pedido de acesso a informag&o, conforme Decreto Municipal n® 14.605/2014.

§ 2° Os pedidos de acesso a informagdo ou de copia de documentos sobre os quais ndo incorra
qualquer tipo de restri¢do de acesso ou aos quais o interessado j& possua acesso diretamente pelo sistema serdo
indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa, interposi¢do de recurso administrativo ou pedido de
reconsideragdo, ou apresentagdo de qualquer outra manifestagao.

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser conferida em endereco na Internet
indicado no préprio documento, com uso do Cédigo Verificador e CRC informados na tarja de assinatura do
documento.

Art. 10. Os processos do SEI terdo os seguintes niveis de acesso:

[ Nivel Publico: visualizagdo por todos os usudrios internos, os usudrios externos do processo e por
terceiros;

[ - Nivel Restrito: visualizagdo somente nas unidades pelas quais os processos tramitaram; e

[T - Nivel Sigiloso: visualizagdo somente pelos usudrios que receberem credencial de acesso
concedida por usudrio interno.

§ 1° Sdo considerados sigilosos somente os tipos processuais previamente classificados no sistema
como tal ou dada a ocorréncia de fato superveniente que o exija.

§ 2° A responsabilidade pela atribui¢éo de credencial de acesso ao processo sigiloso € do usuario que
fizer a concessio.

§ 3° A atribuicdo de credencial para autoridade de outro 6rgdo ou entidade somente deverd ser
efetivada mediante autorizago do titular que classificou tal processo ou documento.

§ 4° O detentor de credencial em processos administrativos sigilosos, concluidos ou em tramitagdo,
que tenha sua lotagdo ou fung@o alterada, deverd realizar a transferéncia de credencial nos referidos processos
ao seu sucessor, quando for o caso, a depender da tipologia processual. _ \
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Art. 11. Os processos abertos no SEI serdo identificados pelo Niimero Unico de Protocolo - NUP
composto por 17 (dezessete) digitos, sendo 2 (dois) digitos de verificagdo, separados em 4 (quatro) grupos.

§ 1° A numeragdo dos processos abertos no SEI seguird o seguinte formato: 00000.000000/0000-00,
onde:

1 - Primeiro grupo (5 digitos): é o nimero de identificagdo da secretaria ou 6rgdo a ela vinculado;

II - Segundo grupo (6 digitos): é a faixa numérica sequencial de processos dentro de uma unidade
protocoladora, reiniciada a cada ano;

Il - Terceiro grupo (4 digitos): é o ano de abertura do processo; e

IV - Quarto grupo (2 digitos): é o digito verificador do processo.

§ 2° A autuagdo e as juntadas serdo efetuadas em meio eletronico, no &mbito do proprio sistema.

§ 3° Tanto os documentos produzidos interna ou externamente, inseridos eletronicamente ou por meio
de digitalizacdo, serdo considerados juntados ao processo quando forem assinados eletronicamente ou
autenticados eletronicamente, e:

a) o documento for visualizado por algum usuédrio de unidade diversa daquela que inseriu o
documento ou por algum usudrio externo; ou
b) o processo for tramitado.

§ 4° Os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados minutas, sem qualquer valor legal,
nao integrando o processo para qualquer fim e poderdo ser excluidos ou alterados pela unidade que os gerou.

§ 5° Os documentos ou atos juntados ao processo poderéo ser invalidados e/ou revogados, assim como
ter a existéncia de erro material reconhecido, pela unidade geradora, desde que devidamente justificado pela
autoridade competente, mediante novo ato processual, sem o cancelamento do documento anterior (ao) do SEI.

§ 6° Os documentos produzidos no &mbito do SEI e juntados aos processos eletronicos sdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 7° O nome atribuido ao documento eletrdnico deve ser coincidente com o seu contetido, com vistas a
facilitar a compreensdo do contexto do processo.

§ 8° E de exclusiva responsabilidade do usuério identificado a movimentagio gerada registrada no
sistema.

§ 9° A tramitagdo no SEI ocorrerd mediante o envio exclusivamente eletronico do processo a(s)
proxima(s) unidade(s).

§ 10. Em caso de erro na tramitag&o, a(s) unidade(s) que recebeu(ram) indevidamente o(s) processo(s)
devera(rdo) devolvé-lo(s) eletronicamente e imediatamente & unidade remetente.

Art. 12. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no dmbito do SEI terdo sua autoria,
autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizag@o de assinatura eletronica, que poders ser:

[ - assinatura eletronica, baseada em credenciamento prévio de usudrio interno oy externo, com
fornecimento de nome de usudrio e senha; e ( [
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II - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada
na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - [CP—Brasil, nos termos da Medida Provisdria n° 2.200-2, de
24 de agosto de 2001, e da Lei Federal n® 14.063/2020, que dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas em
interagdes com entes publicos.

§ 1° A assinatura eletronica € de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular o
sigilo da senha.

§ 2° Para todos os efeitos legais, no ambito do SEI, a assinatura eletronica e assinatura digital tém a
mesma validade.

Art. 13. Observado o disposto na legislagdo arquivistica brasileira proposta pelo Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ, os documentos originais, independentemente do meio onde forem gerados, apds
serem arquivados eletronicamente na forma deste Decreto, somente poderdo ser eliminados ou transferidos
para outro suporte e/ou local, apds cumprida sua temporalidade.

CAPITULO 111
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 14. O peticionamento eletronico serd registrado pelo SEI, o qual fornecera recibo eletronico de
protocolo contendo os seguintes dados:

[ - namero do processo correspondente;

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

Il - data e horario do recebimento da petigdo, bem como o enderego de IP da estagdo que efetuou o
acesso ao sistema de peticionamento; e

IV - identificag@o do signatario da petigdo.

Art. 15, Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagdo seja tecnicamente invidvel,
assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou de tamanho superior ao
suportado pelo sistema, deverdo ser apresentados fisicamente na unidade competente do processo em questo,
no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados do envio da petigdo eletrdnica, independentemente de
manifesta¢do do Municipio, sob pena de decadéncia em decurso de tempo.

§ 1° A petigdo a que se refere o capur deste artigo indicard expressamente os documentos que devem
ser apresentados posteriormente.

§ 2° O prazo disposto no caput deste artigo para apresentagéo posterior do documento em meio fisico
ndo exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve ser cumprido com o
peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrdnico seja vidvel.

§ 3° A definigéo de digitalizagdo tecnicamente invidvel de documentos em suporte fisico, os formatos
e o tamanho méximo de arquivos suportados pelo sistema, serdo informados em péagina prépria no Portal do
Municipio na Internet ou no proprio sistema, por meio do qual for feito o peticionamento.

Art. 16. A utilizagdo de correio eletrdnico ou de outros instrumentos congéneres ndo ¢ admitida para
fins de peticionamento eletrdnico, ressalvados os casos em que regulamentagdo ou a lei expressamente o
permitir.
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Art. 17. Para efeitos de contagem de prazo, somente serdo considerados os dias uteis.

Art. 18. As intimagdes aos usudrios externos cadastrados na forma deste Decreto ou de pessoa juridica
por eles representada serdo feitas, preferencialmente, por meio eletronico e consideradas pessoais para todos os
efeitos legais.

§ 1° Considerar-se-4 realizada a intimagéo:

a) no dia em que o usudrio externo efetivar a consulta eletrdnica ao documento correspondente e
assinéa-lo eletronicamente, certificando-se nos autos sua realizacdo;

b) no dia em que o usudrio confirmar sua consulta a intimagéo eletronica recebida, sendo gerada a
respectiva certiddo de intimagdo cumprida; ou

c¢) no dia da juntada aos autos do Aviso de Recebimento - AR, quando a intimagao for efetuada pelos
Correios.

§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo, devera ser feita em até 15 (quinze) dias corridos,
contados do envio da intimag@o por meio eletrdnico, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na
data do término desse prazo, salvo disposto em legislagdo especifica em sentido diverso.

§ 3° Na hipotese do § 1°, deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia néo 1til, e na hipotese
do § 2°, deste artigo, nos casos em que o prazo terminar em dia ndo util, considerar-se-4 a intimago realizada
no primeiro dia util seguinte.

§ 4° Em caréater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletrdnica (e-mail
interno SEI) comunicando o envio da intimag&o e a abertura automética do prazo processual, nos termos do §
2°, deste artigo.

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

§ 6° Quando, por motivo técnico ou processual, for invidvel o uso do meio eletrénico para a realizacdo
da intimagdo, os atos processuais podero ser praticados em meio fisico, digitalizando-se o documento fisico
correspondente e inserindo-o ao processo.

CAPITULO IV
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 19. O SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os
periodos de indisponibilidade em razdo de manutengéo programada ou por motivo técnico.

§ 1° As manuteng3es programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia em pédgina
prépria no Portal do Municipio na Internet e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos
sabados as 6 (seis) horas da segunda-feira ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais dias da semana.

§ 2° Ser4 considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI quando:
a) for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 6 (seis) horas e 23

(vinte e trés) horas;
b) ocorrer entre as 23 (vinte e trés) horas e 23 horas e 59 minutos.
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Art. 20. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos ao publico
externo:

I - consulta aos autos digitais inseridos no SEI; ou
II - peticionamento eletronico diretamente pelo SEI.

Paragrafo unico. Ndo se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmissdo de dados
entre a estacdo de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicag@o publica, assim como a impossibilidade
técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuério.

Art. 21. A indisponibilidade do SEI definida no art. 20, deste Decreto, sera aferida por sistema de
monitoramento da drea de tecnologia da informag¢do do Municipio de Teresina, a qual promovera seu registro
em relatdrios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em pégina propria no Portal do Municipio
na Internet, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:

I - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e
IT - servi¢os que ficaram indisponiveis.

§ 1° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro
dia util seguinte a resolug@o do problema.

§ 2° Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas
seguidas, o Prefeito do Municipio de Teresina poderé suspender o curso de todos os prazos processuais em ato
préprio, a ser publicado na pagina oficial do Municipio.

CAPITULO V
DOS USUARIOS DO SEI

Secdo I
Do Usudrio Interno

Art. 22. Sdo deveres de todos os usudrios internos do SEI:

[- cumprir a norma que institui as diretrizes gerais para cada processo;

II- ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagéo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por for¢a de suas atribuigdes em processos, salvo em decorréncia de decisdo competente na
esfera legal;

[II - manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas
tenham acesso as informagdes restritas contidas do Sistema;

IV - encerrar a sessfio de uso do SEI ou bloquear a estagdo de trabalho sempre que se ausentar do
computador, evitando assim a possibilidade de uso indevido das informagdes por pessoas ndo autorizadas;

V- evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificaveis por possiveis
invasores, tais como, nome do préprio usuario, nome de membros da familia, datas, numeros de telefone, letras
e nimeros repetidos, entre outros;

VI - responder pelas consequéncias decorrentes das agBes ou omissdes que possam pdr em risco ou
comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transagdes em que esteja habilitado;

VII - ndo fornecer a sua senha de acesso ao SEI a outros usudrios, sob pena de responsabilizag@o;
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VIII - comunicar a Empresa Teresinense de Processamento de Dados - PRODATER toda e qualquer
mudanga ou inconsisténcia percebida em privilégios, inferiores ou superiores, de acesso ao sistema de
disponibilizagdo para alteragdo de documentos e processos estabelecidos para seu perfil.

Paragrafo tinico. O disposto no inciso VIII, deste artigo, ndo afasta a responsabilidade dos titulares
das respectivas unidades que ndo comunicarem ou alterarem os perfis e a lotagdo dos servidores, conforme o
caso.

Segdo 11
Do Usudrio Externo

Art. 23. O cadastro como usudrio externo € ato pessoal, intransferivel e indelegdvel e dar-se-a a partir
de solicitagdo efetuada por meio de formulario eletronico disponivel em péagina propria no Portal do Municipio
de Teresina.

Art. 24. O credenciamento do usudrio externo serd realizado mediante procedimento préprio no qual
esteja assegurada a adequada identificagdo do interessado.

Paragrafo tinico. Ao credenciado serd atribuido acesso ao modulo de usudrio externo, de modo a
preservar o sigilo, a identificagdo e a autenticidade de suas comunicagdes.

Art. 25. O cadastro importard na aceitagdo de todos os termos e condigdes que regem o processo
eletrénico no Municipio, conforme previsto neste Decreto e demais normas aplicéveis, habilitando o usudrio
externo a:

I - - peticionar eletronicamente;

Il - acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha sido concedido acesso
externo;

[II - ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentagio de informag¢des ou documentos
complementares;

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o
Municipio;

V - pedir o reconhecimento da sua condig&o de responsével legal de Pessoa Juridica; e

VI - emitir procuragdes eletronicas a outros usuarios externos.

Art. 26. Sdo da exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

[- o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegagio de uso
indevido;

IT- a conformidade entre os dados informados no formulério eletrénico de peticionamento e aqueles
contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios © ancxagdo dos
documentos essenciais e complementares;

III - a confecgdo da peticdo 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;

IV - a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no processo,
para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Municipio para qualquer tipo de conferéncia;
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V - a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peti¢des e dos
documentos transmitidos eletronicamente;

VI - arealizagdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes processuais entre 0 Municipio,
o usudrio ou a entidade porventura representada, quando a norma processual especifica exigir, ndo sendo
admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade técnica ou
indisponibilidade do meio eletrénico, nos termos do art. 20, deste Decreto;

VII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e
na hora do recebimento pelo SEI, conforme registrado no Recibo Eletrdnico de Protocolo, considerando-se
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Gltimo dia do prazo, conforme
horério oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se encontre o usuario externo;

VIII - a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes;

IX - as condig¢des de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuragdo do
computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e

X - aobservancia dos relatdrios de interrupgdes de funcionamento previstos no art. 21, deste Decreto.

Paragrafo unico. A ndo obteng@o do cadastro como usudrio externo, bem como eventual erro de
transmissdo ou recep¢do de dados ndo imputdveis a falhas do SEI ou de sistema integrado, ndo servirdo de
escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.

DA EMPRESA TERESINENSE DE PROCESSAMENTO DE DADOS - PRODATER

Art. 27. A PRODATER fica autorizada a editar e publicar normas complementares necessérias ao fiel
cumprimento do disposto neste Decreto.

§ 1° Para a fixagdo das normas de tramitagdo de procedimentos e processos administrativos no SEI, a
PRODATER deverd ouvir previamente os 6rgdos da Administragdo Direta e entidades da Administragdo
Indireta, devendo-se observar as regras fixadas na legislagdo geral e especifica conforme o caso.

§ 2° A PRODATER ¢ responsavel por:

I- regulamentar os procedimentos a serem observados no dmbito do processo eletronico;

IT-  gerenciar o sistema de permissdes;

III - cadastrar e gerenciar usudrios;

IV - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V - propor melhorias no sistema;

VI-  promover a capacitagfo de servidores;

VII - gerir, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execugdo do objeto do Acordo de Cooperagao Técnica
firmado entre 0 Municipio e o Tribunal Regional Federal da 4* Regidio - TRF4;

VIIT - promover melhorias no sistema permitidas no Acordo de Cooperagéo Técnica com o TRF4;

IX - acompanhar a seguranga de acesso e de armazenamento digital dos dados;

X - acompanhar a preservagéio ¢ integridade dos dados armazenados eletronicamente;

XI - solucionar problemas técnicos de suporte e disponibilizaggo;

XII - desenvolver solugdes de integragdo do SEI com os sistemas legados;

XIII - disponibilizar ferramentas tecnoldgicas acessorias;

XIV - promover a atualizag@o sistémica quando necessario;

XV - outras atividades afins a sua competéncia regimental.

§ 3° Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pela PRODATER.

4™




Prefeitura Municipal de Teresina

D 2
S0 TeresinA Y

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. O processo eletronico dispensa a realizag@o de procedimentos formais tipicos de processo em
suporte fisico, tais como capeamento, criagdo de volumes, inclusdo de termos, numeragdo de folhas, carimbos
e a posicdo de etiquetas.

Art. 29. A implantagdo do SEI nos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta sera de
forma gradativa e escalonada, conforme plano de implantagdo a ser definido pela PRODATER em conjunto
com as demais entidades.

§ 1° A partir da implantagdo do SEI, todos os documentos administrativos relativos aos tipos de
processos escalonados para aquela fase, a exemplo de memorandos, oficios, abertura de processos
administrativos e tramitagdo dos mesmos, dar-se-d0 exclusivamente por meio do sistema, sendo vedada outra
forma de tramite.

§ 2° Na ocorréncia de falha técnica que inviabilize o tramite eletronico, os atos processuais poderdo
ser praticados segundo as regras aplicdveis aos processos em papel, desde que posteriormente os documentos-
base correspondentes sejam digitalizados e inseridos no SEI.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicago.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Teresina (PI), em 19 de julho de 2023.

7 ' N
JOSE PES EAL
Prefeito eresin.

I
GLAYDSTON MICHEL S HA MOURA LIRA
Secretdrio Municipal de Governo, em exercicio



