DECRETO N° 397, DE 1° DE AGOSTO DE 2023

Institui o Processo Administrativo
Eletronico e o uso do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), no
ambito do Municipio de Maraba/PA.

MUNICIPIO
DE MARABA O Prefeito Municipal de Maraba, Estado do Para, no uso das atribuigbes

legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio de Maraba;

Considerando o disposto no inciso XXXIII do caput do art. 5° e no inciso |l
do § 3°do art. 37, todos da Constituicao Federal,

Considerando a implementagado do Processo Eletrénico Nacional (PEN),
que é uma infraestrutura publica de processo administrativo eletrdnico, que visa a
obtencao de substanciais melhorias no desempenho da gestdo processual, com
ganhos em agilidade, produtividade, satisfacdo do publico usuario e redugao de
custos:

Considerando a necessidade de implementar 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

- informacédo aos tramites processuais administrativos, objetivando maior eficiéncia
na gestdo publica, observando os requisitos de seguranca e autenticidade dos
documentos administrativos em meios eletronicos;

Considerando a criagdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) que €
uma das trés grandes agdes do PEN, cujo objetivo &€ construir uma infraestrutura
publica de processos e documentos administrativos eletrénicos que permite a
producdo, a edigdo, a assinatura e o tramite de documentos dentro do préprio SEI,
além de possibilitar a atuacado simultdnea de diversas unidades em um mesmo
processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizagéo das
atividades; e

Considerando o Acordo de Cooperagdo Técnica n°® 325/2022 celebrado
entre a Prefeitura Municipal de Maraba e o Tribunal Regional Federal da 4% Regiao
que versa sobre a cessao do direito de uso do software Sistema Eletronico de
Informacao (SEI) (publicado no DOU em 06 de dezembro de 2022), disponivel no
Processo SE| n° 0006739-66.2018.4.04.8000, com a finalidade de disponibilizar o
Sistema Eletronico de Informagdées (SEIl) para a realizagdo do processo
administrativo em meio eletrénico.

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Processo Administrativo Eletrénico como meio
preferencial de tramitagcéo de processos administrativos, informagées e documentos
do Municipio de Maraba/PA.

Art. 2° Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) como
sistema informatizado oficial de gestdo de documentos e processos eletrénicos no
Municipio de Maraba-PA, e estabelecido, a partir do dia 1° de agosto de 2023, a
utilizacdo do SEI nas unidades da Administragao Publica Municipal no Municipio de
Maraba-PA.

§ 1° O sistema de protocolo e gerenciamento de Processos Administrativos,
atualmente utilizado no ambito do Municipio de Maraba, permanecera em atividade
até que todos os 6rgaos da Administracéo Direta e Indireta do Municipio de Maraba
implementem o SEl em todos os processos.
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§ 2° Nos casos em que for utilizado o SEI, este substituira o GOVERNA-
SPCP para todos os fins, inclusive na geragdo de numero de processo e como
ferramenta de localizagao e tramitagao de processos e documentos.

§ 3° O SEI sera implantado primeiramente para procedimentos licitatérios
pela Lei Federal n° 14.133, 1° de abril de 2021, para os demais procedimentos
devera ser respeitado o cronograma a ser divulgado.

Art. 3° A unidade de trabalho que tiver cadastro no SEI fica responsavel por
tomar conhecimento dos processos eletrénicos a ela encaminhados, devendo
instrui-los em tempo habil e promover o encaminhamento a outras unidades
conforme competéncia.

Paragrafo unico. Em caso de recebimento de processo eletronico fora de
sua competéncia, a unidade que o recebeu devera devolvé-lo ao remetente,
informando o motivo.

Art. 4° Todos os documentos e as informagdes constantes em processos
eletrénicos devem ser eletrénicos ou digitalizados, de modo que o processo
eletrénico seja suficiente para analise e despacho de quem o receba.

§ 1° Documentos originais digitalizados de valor probatério deverao ser
guardados, nos termos deste Decreto, podendo os demais serem descartados ou
devolvidos a quem os apresentou.

§ 2° Cada 6rgao podera definir, em norma prépria, quais documentos serao
considerados de valor probatério ou ainda quais documentos deverdao ser
descartados ou devolvidos.

§ 3° A unidade de trabalho que digitalizar documento de valor probatério
fica responsavel pela autenticidade da copia digital e pela guarda temporaria do
documento original, que deve ter local certo e acessivel para vistas.

§ 4° Os documentos em guarda temporaria deverdo ser agrupados em
suporte de arquivamento apropriado para posterior encaminhamento as unidades
de arquivo correspondentes para que promovam a guarda definitiva.

Art. 5°Os documentos gerados eletronicamente que tiverem sua
integridade e autoria asseguradas, nos termos deste Decreto, terdao o0 mesmo valor
probante, para todos os fins de direito, que os documentos arquivados em papel ou
em outra forma ou meio legalmente admitidos.

§ 1° As reprodugcbes em papel obtidas a partir de documentos gerados
eletronicamente, na forma deste Decreto, presumem-se fiéis para todos os fins de
direito.

§ 2° Os autos dos processos eletrénicos devem ser protegidos por meio de
sistemas de seguranga de acesso e de armazenamento digital que garantam a
autenticidade, preservagao e integridade dos dados, sendo dispensada a sua
formacao fisica.

Art. 6° Os documentos gerados eletronicamente e que exijam assinatura
deverao ser assinados unicamente de forma eletrénica, utilizando para isso qualquer
um dos seguintes recursos ja disponibilizados pelo SEI:

| - a assinatura eletrénica, pelo uso do “login” (nome|de usuario) e senha do
sistema, mediante cadastro do usuario, de forma a identifica-lo como o servidor ou
agente publico que realiza o ato; e
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Il - a assinatura eletronica, através de certificacao digital, quando disponivel
para uso da autoridade competente, a qual deve ser baseada em certificado digital
emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 1° Considera-se oficial e suficiente a assinatura efetuada eletronicamente
no sistema SEI na forma deste artigo, o que substitui para todos os fins outras
formas de assinatura, inclusive aquela em documento fisico.

§ 2° A Administracdo podera conceder “login” e senha no SEI, para pessoas
externas a Administracdo que devam assinar documentos constantes em processos
eletrénicos.

Art. 7° O uso inadequado do SEI| fica sujeito a apuragao de
responsabilidade, na forma da legislagao em vigor.

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Controle
(SEPLAN), através da Diretoria de Governanga, Licitagdes e Contratos (DGLC) e do
Departamento de Modernizacdo de Tecnologia da Informagao (DMTI), com apoio
dos orgaos de assessoramento juridico e controle interno do Municipio de Maraba,
regulamentar a utilizagao do SEI.

Art. 9° Questionamentos devem ser dirimidos junto a SEPLAN/DGLC por
meio do endereco eletrénico: assessoria.dglc@maraba.pa.gov.br.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Maraba, Estado do Para, em 1° de
agosto de 2023.

efeito Municipal de Maraba
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ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARABA

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 397, DE 1° DE AGOSTO DE 2023

DECRETO N° 397, DE 1° DE AGOSTO DE 2023

Institui 0 Processo Administrativo Eletrdnico e o
uso do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI), no ambito do Municipio de Maraba/PA.

O Prefeito Municipal de Maraba,Estado do Para, no uso das
atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Orgéanica do
Municipio de Maraba;

Considerando o disposto no inciso XXXIII do caput do art. 5°
e no inciso T do § 3° do art. 37, todos da Constituicao Federal;
Considerando a implementagio do Processo Eletronico
Nacional (PEN), que ¢ uma infraestrutura publica de processo
administrativo eletronico, que visa a obtencdo de substanciais
melhorias no desempenho da gestdo processual, com ganhos
em agilidade, produtividade, satisfagdo do publico usuario e
redugdo de custos;

Considerando a necessidade de implementar 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
informagdo aos tramites processuais administrativos,
objetivando maior eficiéncia na gestdo publica, observando os
requisitos de seguranga e autenticidade dos documentos
administrativos em meios eletrénicos;

Considerandoa criagdo doSistema Eletronico de Informagdes
(SEI)que ¢ uma das trés grandes a¢des do PEN, cujo objetivo é
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos
administrativos eletronicos que permite a produgao, a edi¢do, a
assinatura e o tramite de documentos dentro do proprio SEI,
além de possibilitar a atuagdo simultanea de diversas unidades
em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente,
reduzindo o tempo de realiza¢do das atividades; e
Considerandoo Acordo de Cooperagdo Técnica n® 325/2022
celebrado entre a Prefeitura Municipal de Maraba e o Tribunal
Regional Federal da 4* Regido que versa sobre a cessio do
direito de uso do software Sistema Eletrénico de Informagao
(SEI) (publicado no DOU em 06 de dezembro de 2022),
disponivel no Processo SEI n° 0006739-66.2018.4.04.8000,
com a finalidade de disponibilizar o Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) para a realizagdo do processo administrativo
em meio eletronico.

DECRETA:

Art. 1°Fica instituido o Processo Administrativo Eletronico
como meio preferencial de tramitagdo de processos
administrativos, informagdese documentos do Municipio de
Maraba/PA.

Art. 2° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) como sistema informatizado oficial de gestdo de
documentos ¢ processos eletrénicos no Municipio de Maraba-
PA, e estabelecido, a partir do dia 1° de agosto de 2023, a
utilizagdo do SEI nas unidades da Administra¢cdo Publica
Municipal no Municipio de Maraba-PA.

§ 1°0 sistema de protocolo e gerenciamento de Processos
Administrativos, atualmente utilizado no ambito do Municipio
de Marab4, permanecera em atividade até que todos os 6rgios
da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Maraba
implementem o SEI em todos os processos.

§ 2°Nos casos em que for utilizado o SEI, este substituird o
GOVERNA-SPCP para todos os fins, inclusive na geragio de
numero de processo e como ferramenta de localizagio e
tramita¢do de processos ¢ documentos.

§ 3° O SEI sera implantado primeiramente para procedimentos
licitatorios pela Lei Federal n® 14.133, 1° de abril de 2021, para
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os demais procedimentos devera ser respeitado o cronograma a
ser divulgado. .

Art. 3°A unidade de trabalho que tiver cadastro no SEI fica
responsavel por tomar conhecimento dos processos eletronicos
a ela encaminhados, devendo instrui-los em tempo habil e
promover o encaminhamento a outras unidades conforme
competéncia.

Paragrafo Gnico.Em caso de recebimento de processo
eletronico fora de sua competéncia, a unidade que o recebeu
devera devolvé-lo ao remetente, informando o motivo.

Art. 4°Todos os documentos e as informagdes constantes em
processos eletronicos devem ser eletrdnicos ou digitalizados,
de modo que o processo eletrénico seja suficiente para anélise
¢ despacho de quem o receba.

§ 1°Documentos originais digitalizados de valor probatorio
deverdo ser guardados, nos termos deste Decreto, podendo os
demais serem descartados ou devolvidos a quem os apresentou.
§ 2°Cada o6rgdo podera definir, em norma propria, quais
documentos serdo considerados de valor probatério ou ainda
quais documentos deverdo ser descartados ou devolvidos.

§ 3°A unidade de trabalho que digitalizar documento de valor
probatorio fica responsavel pela autenticidade da copia digital e
pela guarda temporaria do documento original, que deve ter
local certo e acessivel para vistas.

§ 4°0s documentos em guarda temporaria deverdo ser
agrupados em suporte de arquivamento apropriado para
posterior  encaminhamento as unidades de arquivo
correspondentes para que promovam a guarda definitiva.

Art. 5°0s documentos gerados eletronicamente que tiverem sua
integridade e autoria asseguradas, nos termos deste Decreto,
terdo o mesmo valor probante, para todos os fins de direito, que
os documentos arquivados em papel ou em outra forma ou
meio legalmente admitidos.

§ 1°As reprodugdes em papel obtidas a partir de documentos
gerados eletronicamente, na forma deste Decreto, presumem-se
fiéis para todos os fins de direito.

§ 2°0s autos dos processos eletronicos devem ser protegidos
por meio de sistemas de seguranca de acesso e de
armazenamento digital que garantam a autenticidade,
preservacdo e integridade dos dados, sendo dispensada a sua
formagao fisica.

Art. 6°0Os documentos gerados eletronicamente e que exijam
assinatura deverdo ser assinados unicamente de forma
eletronica, utilizando para isso qualquer um dos seguintes
recursos ja disponibilizados pelo SEI:

[ - a assinatura eletronica, pelo uso do “login” (nome de
usuario) ¢ senha do sistema, mediante cadastro do usuario, de
forma a identifica-lo como o servidor ou agente publico que
realiza o ato; e

Il - a assinatura eletrOnica, através de certificagdo digital,
quando disponivel para uso da autoridade competente, a qual
deve ser baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil).

§ 1°Considera-se oficial e¢ suficiente a assinatura efetuada
eletronicamente no sistema SEI na forma deste artigo, o que
substitui para todos os fins outras formas de assinatura,
inclusive aquela em documento fisico.

§ 2°A Administragdo podera conceder “login” e senha no SEI,
para pessoas externas a Administragio que devam assinar
documentos constantes em processos eletronicos.

Art. 7° O uso inadequado do SEI fica sujeito a apurag@o de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e
Controle (SEPLAN), através da Diretoria de Governanca,
Licitagdes e Contratos (DGLC) e do Departamento de
Modernizagdo de Tecnologia da Informagdo (DMTI), com
apoio dos 6rgdos de assessoramento juridico ¢ controle interno
do Municipio de Maraba, regulamentar a utilizagdo do SEL

Art. 9° Questionamentos devem ser dirimidos junto a
SEPLAN/DGLC por meio do endereco eletronico:
assessoria.dglc@maraba.pa.gov.br.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Maraba, Estado do Para,
em 1° de agosto de 2023.

SEBASTIAO MIRANDA FILHO
Prefeito Municipal de Maraba
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