DECRETO N° 39728
de 22 de dezembro de 2022.

Dispbe sobre a implantacdo do Sistema Eletrénico de

Informagbes - SEI no &ambito do Municipio de
Guarulhos, nos termos do artigo 50 da Lei n® 7.774, de
19/11/20109.

GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE
GUARULHOS, no uso das atribuicdes legais conferidas pelos incisos VI e XIV do artigo
63 da Lei Orgénica do Municipio e considerando os estudos constantes do processo
administrativo n°® 20.985/2020;

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI no
ambito do Municipio de Guarulhos, nos termos do artigo 50 dalei n° 7.774, de
19/11/20109.

8 1° Aplica-se aos processos criados no ambito do SEI o disposto
nos Decretos n/s. 25345, de 22/04/2008, 36140, de 15/08/2019 e 38145, de 17/06/2021.

8 2° Os documentos produzidos no ambito do SEI e juntados aos
processos eletrénicos, nos termos do artigo 9° deste Decreto, sdo considerados originais
para todos os efeitos legais.

§ 3° Os documentos digitalizados e juntados aos processos constantes
do SEI, nos termos do artigo 9° deste Decreto, preservam a mesma forca probante do
documento que os originou, para todos os efeitos legais.

8 4° Os documentos e processos eletronicos produzidos ou inseridos
no SEI dispensam a sua formacéao e tramitacao fisica.

§ 5° Os processos eletronicos devem ser protegidos por meio do uso
de métodos de seguranca de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de
garantir autenticidade, preservacao e integridade dos dados.

Art. 2° A utilizacdo do SEI é obrigatéria para 0s oOrgaos da
administracao publica direta e indireta.

8§ 1° O SEI devera ser utilizado para todos os processos administrativos
comuns, podendo ser incluidos os processos administrativos especiais.

8§ 2° A migracdo das atividades para o SEI sera feita de maneira
gradual, conforme cronograma de implantacéo definido pelo Orgdo Gestor do SEI, com a
meta de migrar todos os tipos de processos autuados no Sistema Municipal de Protocolo
para o SEI.

8§ 3° A partir da definicho das atividades administrativas cujos
processos serdao realizados no SEI, nos termos do cronograma previsto no 8§ 2° deste
artigo, fica vedada a autuacdo de processos em meio fisico para a realizacdo dessas
atividades.

8§ 4° Fica facultado aos o0rgdos e entidades municipais a digitalizagéo
de processos fisicos para o Sistema, mediante autorizacéo do Org&o Gestor do SEI.

Art. 3° A gestdo e a manutencio do Sistema ficardo a cargo do Orgéo
Gestor do SEI, tendo por atribuicao:

| - regulamentar os procedimentos a serem observados no ambito do
processo eletronico;
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Il - gerenciar o sistema de permissoes;

Il - cadastrar e gerenciar usuarios;

IV - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V - promover a capacitagao de servidores;

VI - prestar atendimento aos o6rgdos e entidades usuarios do SEI
guanto a utilizagdo do Sistema; e

VII - solucionar problemas técnicos.

Art. 4° Competira as autoridades dos 6rgdos e entidades usuarios do
SEI assegurar o cumprimento das normas relativas ao processo eletrénico e monitorar
sua implantacéo.

Paragrafo Unico. Os Orgdos e entidades usuarios do SEI indicardo, ao
Orgéo Gestor do SEI, um ou mais administradores locais, aos quais caberao:

| - orientar usuarios da unidade quanto a utilizagéo do SElI;

Il - encaminhar ao Orgdo Gestor do SEI duvidas n&o solucionadas
internamente;

1l - solicitar capacita¢do de usuéarios ao Orgdo Gestor do SEI;

IV - encaminhar solicitacdo de cadastro de usuarios, tipos de
documentos e tipos de processos ao Orgio Gestor do SEI;

V - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros
do Orgéo Gestor do SEI; e

VI - solicitar a geragdo de acesso ao Orgdo Gestor mediante o perfil
definido pelo administrador local.

Art. 5° Poderdo ser cadastrados como usuarios do Sistema 0s
servidores e empregados da administragéo direta e indireta, bem como aqueles que
mantenham relagdo contratual com o Municipio de Guarulhos, respeitados os critérios
para definicdo de perfil estabelecidos pelo Orgédo Gestor do SEI.

Paragrafo Unico. Para atendimento do disposto no caput, os 6rgaos e
entidades usuérios do SEI deverao indicar os servidores e empregados, separados pelas
unidades administrativas.

Art. 6° Podera ser franqueado 0 acesso a processos especificos no
ambito do SEI a pessoas fisicas ndo vinculadas a administracdo publica municipal de
acordo com critérios definidos pelo Orgao Gestor do SEI.

Art. 7° O credenciamento no SEI de servidores publicos e de pessoas
fisicas ndo vinculadas a administracdo publica municipal € ato pessoal e intransferivel,
estando condicionado a aceitacdo das regras que disciplinam o uso do Sistema, com a
consequente responsabilizacdo do usuério em caso de uso indevido.

Art. 8° Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do
SEI terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizacdo de
assinatura eletrénica, que podera ser:

| - assinatura cadastrada, baseada em credenciamento prévio de
usuario, com fornecimento de nome de usuario e senha; ou

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP-Brasil.

8§ 1° A assinatura eletrénica € de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o sigilo de senhas e a guarda dos respectivos dispositivos
fisicos de acesso para utilizacdo do Sistema.
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§ 2° Para todos os efeitos legais, no ambito do SEI, a assinatura
cadastrada e a assinatura digital ttm a mesma validade.

8§ 3° A conferéncia da originalidade e a validade das assinaturas
estardo disponiveis no sitio da Prefeitura.

Art. 9° Os processos eletrénicos no ambito do SEI terdo numeragéo
Unica gerada pelo Sistema.

8§ 1° A autuacgdo e a juntada serdo efetuadas em meio eletrénico no
ambito do proprio Sistema.

8 2° O documento produzido no SEI serd considerado juntado ao
processo quando for assinado eletronicamente e:

| - for visualizado por algum usuério de unidade diversa daquela que
inseriu 0 documento ou por algum usuario externo; ou

Il - o processo for tramitado.

§ 3° O documento de origem externa inserido no SEI, eletrdnico ou
digitalizado, sera considerado juntado ao processo quando:

| - o documento for visualizado por algum usuario de unidade diversa
daquela que inseriu 0 documento ou por algum usuario externo; ou

Il - o processo for tramitado.

8 4° O documento nao juntado ao processo sera considerado rascunho,
sem qualquer valor legal, podendo ser excluido pela unidade que o gerou.

8 5° O documento que ainda nao tenha sido considerado juntado ao
processo nao o integra, podendo ser excluido ou alterado pela unidade responsavel.

8 6° O documento juntado ao processo podera ser cancelado pela
unidade geradora desde que devidamente justificado pela autoridade competente.

Art. 10. A numeracao Unica gerada pelo Sistema atribuida ao
documento sera constituida de dezesseis digitos, separadas em quatro grupos
(0000.0000/0000000-0), conforme descrito abaixo:

| - primeiro grupo: constituido de quatro digitos, referentes ao cédigo
numérico que identifica a unidade protocolizadora do 6rgdo ou entidade de origem do
documento;

Il - segundo grupo: constituido de quatro digitos, separado do primeiro
grupo por um ponto, que identifica o ano de atribuicho do numero do processo ao
documento;

lIl - terceiro grupo: constituido de sete digitos, separado do segundo
grupo por uma barra, que determina o registro sequencial do nimero do processo; e

IV - quarto grupo: constituido de um digito, separado do terceiro grupo
por hifen, que indica o digito verificador, calculado de acordo com a regra de
programacao do Sistema.

8 1° O registro sequencial do processo devera ser reiniciado a cada
ano.

§ 2° E vedado inserir qualquer algarismo para indicar o digito
verificador ou suprimir digitos que tenham sido langcados por outro 6rgdo ou entidade.

Art. 11. As atividades no ambito do SEI serdo consideradas realizadas
na data e horario registrados pelo Sistema, conforme o horario oficial de Brasilia.

8§ 1° Considerar-se-a como data da atividade o dia em que foi
registrada até as 23h59m59s (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e
nove segundos).

8 2° Nao serao considerados, para fins de registro, o horario inicial da
conexao do usuario a internet, o horario inicial do acesso do usuario ao SEI ou os horéarios
registrados pelos equipamentos do remetente.
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Art. 12. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao
dos documentos no SEI, estes poderdo ser produzidos em papel, com assinatura
manuscrita da autoridade competente.

8 1° Os documentos mencionados no caput deste artigo deverdo ser
digitalizados e inseridos no SEI quando for restabelecida a disponibilidade do Sistema,
juntamente com o registro da data e hora da impossibilidade técnica.

§ 2° O Orgdo Gestor do SEI divulgara em sua pagina na internet as
informacdes sobre a indisponibilidade do SEI.

Art. 13. A néo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI, bem
como eventual defeito de transmissao ou recepcéo de dados e informacdes ndo imputavel
a falha do SEI, ndo servira de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos
legais.

Art. 14. O recebimento de documentos para inser¢cado no Sistema sera
efetuado nos setores de protocolo/expediente dos respectivos 0rgados e unidades em
consonancia ao constante no artigo 1° do Decreto n° 25345, de 2008 e artigo 10 da Lei n°
7.774, de 2019.

§ 1° O documento apresentado em formato eletrénico sera copiado no
ato do protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado.

§ 2° Os documentos deverao ser apresentados digitalizados no ato do
protocolo, exceto se necessaria sua retencdo por for¢ca de legislacao especifica.

§ 3° O interessado devera preservar os documentos originais até o
término do processo ou, se superior, pelo prazo previsto em legislacéo especifica.

§ 4° E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos,
devendo o servidor orientar o interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas, nos
termos do 8§ 1° do artigo 10 da Lei n°® 7.774, de 2019.

§ 5° O Orgdo Gestor do SEIl, por meio de portaria, disciplinara o
recebimento de documentos eletrénicos submetidos por vias eletronicas.

Art. 15. Os documentos apresentados nas Unidades da Rede Facil
pela parte ou seu representante legal deverdo estar digitalizados, observado o limite de
tamanho e o formato a serem disciplinados por meio de portaria do Orgédo Gestor do SEI.

8§ 1° Incumbira aquele que produzir o documento digital ou digitalizado
e apresentar para sua juntada aos autos zelar pela qualidade deste, especialmente
guanto a sua legibilidade.

§ 2° O usuario devera assegurar que 0s arquivos eletrénicos entregues
estejam livres de artefatos maliciosos, podendo o Sistema, caso constatada essa
presenca, rejeita-los de plano, informando ao usuario as razdes da rejeicao.

Art. 16. A juntada de documento pela parte em processos sigilosos
sera realizada junto a unidade administrativa onde tramita o processo.

Art. 17. A tramitacdo no SEI ocorrerd& mediante o direcionamento
eletrénico do processo a proxima unidade que nele devera atuar.

Paragrafo Unico. Em caso de erro na tramitacdo, a unidade que
recebeu indevidamente o0 processo deverd encaminha-lo imediatamente a area
competente descrita no histérico do processo dentro da ferramenta SEI.

Art. 18. A invalidacdo e revogacéo de atos processuais, assim como a
declaracdo da existéncia de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas

mediante novo ato processual, sem exclusdo do documento anterior do SEI.
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Art. 19. O processo sera considerado encerrado quando concluido por
todas as unidades competentes.

Paragrafo unico. O processo encerrado podera ser reaberto pela
ultima unidade que o concluiu sem necessidade de requisicdo ao Orgdo Gestor do SEI,
devendo ser registrado o motivo que justificou essa providéncia.

Art. 20. O uso inadequado do SEI sujeitara o usuario a apuracédo de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 21. O Orgéo Gestor do SEI tera a seguinte composic¢ao:

| - Secretario de Gestéo - SGE;

Il - Departamento de Modernizacdo Administrativa - SGEO3;

Il - Divisado Técnica de Inovagdes Tecnologicas - SGE03.05;

IV - Departamento de Informatica e Telecomunicacdes - SGEOQG;

V - Departamento de Atendimento ao Cidadao - SGEO04;

VI - Divisdo Administrativa de Documentacdo e Infraestrutura -
SGE04.04; e

VII - Divisdo Administrativa de Arquivo - SGE02.02.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Guarulhos, 22 de dezembro de 2022.
GUSTAVO HENRIC COSTA

Prefeito Municipal

ADAM AKIHIRO KUBO
Secretario de Gestao

Registrado na Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos e afixado no
lugar publico de costume aos vinte e dois dias do més de dezembro de dois mil e vinte e
dois.

MAURICIO SEGANTIN
Chefe de Gabinete do Prefeito

Publicado no Diario Oficial do Municipio, em 23 de dezembro de 2022
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