PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

ESTADO DE SAO PAULO - CNPJ 48.664.296/0001-71

=

DECRETO MUNICIPAL N° 823, DE 21 DE MARCO DE 2.025

INSTITUI O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
DO ESTADO DE SAO PAULO - SEI/CIDADES COMO
MEIO ELETRONICO PARA FORMALIZACAO DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO
DE PRADOPOLIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

SAULO EMMANUEL ATIQUE FILHO, Prefeito do Municipio
de Pradopolis, Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicbes que lhe foram conferidas por Lei,

CONSIDERANDO o Convénio firmado pelo Governo do Estado de
Sao Paulo com o Tribunal Regional Federal da 4% Regi&o, bem como seu termo aditivo, para
ades3o e disseminacdo do Sistema Eletronico de Informagoes (SEl), para os municipios do
Estado de Sao Paulo,

CONSIDERANDO o Convénio firmado pela Prefeitura Municipal de
Pradopolis com a Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo -
PRODESP, com vistas a implementagéo de uma ferramenta de gestao digital de documentos e

processos,

CONSIDERANDO que o Municipio reconhece a importancia da
modernizacdo e otimizagdo dos processos administrativos, bem como os beneficios que a
adocdo do SEI/CIDADES trara para a gestdo publica local, tais como agilidade, economia,

transparéncia e segurancga,

DECRETA:

CAPITULO|

DO PROCESSO ELETRONICO
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Art. 1°. Este Decreto dispde sobre o uso do processo eletrénico no
ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Pradépolis, implementado por meio
do Sistema Eletrénico de Informagdes do Estado de Sao Paulo - SEI/CIDADES.

Art. 2° . Para fins deste decreto, consideram-se:

| - assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e a integridade do

documento;

Il — assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por

usuario identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificagdo do usuario emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-

Brasil;

b) usuario e senha: forma de identificagdo do usuario, mediante prévio

cadastramento de acesso;
Il - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracgao;

IV - captura de documento ou de processo administrativo:
incorporacdo de documento nato-digital ou digitalizado por meio de registro, classificacéo e

arquivamento em sistema eletrénico;

V - certificacédo digital: atividade de reconhecimento de documento
com base no estabelecimento de relagdo unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagao, por meio da inser¢do de um

certificado digital por autoridade certificadora;

VI - digitalizagéo: processo de conversao de um documento fisico para
o formato digital, por meio de dispositivo apropriado;

VII - disponibilidade: razdo entre periodo de tempo em que o sistema

esta operacional e acessivel e a unidade de tempo definida como referéncia;

VIIlI - documento arquivistico: todos os registros de informagéo, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou dptico, produzidos, recebidos oy acumulados por
orgéos e entidades da Administragédo Publica, no exercicio de suas funces e atiyidades: 5

/
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IX - documento digital: documento codificado em digitos binarios,

acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

X - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de
documento nao digital, gerando uma fiel representagéo em cédigo digital. podendo ser capturado

por sistemas de informagao especificos;

XI - documento nato-digital: documento produzido originariamente em

meio eletrénico, podendo ser:
a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, se incorporado de outros sistemas, por meio de

metadados de registro, classificacdo e arquivamento;

XIl - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas relativas a producdo, classificacdo, avaliagdo, tramitacdo, uso, arquivamento e

reproducgao racional e eficiente de arquivos;

Xl - informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural

identificada ou identificavel;

XIV - informacéo sigilosa: informacdo submetida temporariamente a
restricdo de acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade

ou do Estado;
XV - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

XVI - metadados: dados estruturados que descrevem e permitem

encontrar, gerenciar, compreender ou preservar documentos digitais no tempo;

XVII - nivel de acesso: forma de controle do tramite de documentos e
de processos eletronicos em sistema de processo administrativo eletrénico, categorizados em

publico, restrito ou sigiloso;

XVIII - parametrizagdo: processo de configuragdo do sistema de
processo administrativo eletrénico ou de modulo do sistema;

XIX - preservagao digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas de
controle de riscos decorrentes das mudancas tecnologicas e fragilidade dos suportes, com vistas / j
a protecao das caracteristicas fisicas, légicas e conceituais dos documentos digitalg\pelo tempo .":/I
necessario, '
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XX — processo administrativo eletrénico: sucessao de atos registrados

e disponibilizados em meio eletrénico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XX| - protocolo digital: servico de protocolizacdo eletronica que
possibilita ao particular, como portador, entregar documentos enderegados a Administracao
Publica, sem a necessidade de se deslocar fisicamente até uma unidade de protocolo ou enviar

correspondéncia postal;

XXIl - repositorio digital confiavel: ambiente de preservacao
constituido pelo conjunto de procedimentos normativos e técnicos, matriz de responsabilidades
e infraestrutura tecnoldgica com capacidade para manter auténticos, preservar e prover acesso

continuo a documentos digitais;

XXIll - sistemas de processo administrativo legados: softwares
destinados a producéo, gestéo, tramitagdo, armazenamento, preservacao, seguranga e acesso
ou controle de documentos, processos e informa{;c”)es arquivisticas anteriores a implantagao do
Sistema Eletrénico de Informacdes do Estado de Sao Paulo - SEI/CIDADES;

XXIV - Sistema Eletronico de Informacdes - SE|: software de processo
administrativo eletronico desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido - TRF-4,
cedido para uso da Administragdo Municipal, e mantido pela Companhia de Processamento de
Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP.

Art. 3°. S3o objetivos do SEI/CIDADES.

| - produzir documentos e processos eletrénicos com seguranca,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma
padronizada;

Il - assegurar a eficiéncia e a celeridade das acdes governamentais;

Ill - assegurar a gestao, a preservagao e o acesso aos documentos e
processos eletrénicos no tempo.

Art. 4°. O processo eletrénico sera implementado por meio do Sistema
Eletrénico de Informagdes do Estado de Sdo Paulo - SEI/CIDADES, do Governo do Estado de
Sao Paulo, instituido pelo Decreto Estadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023, e respeitara as
regras de utilizagdo do Programa, seu respectivo convénio, € as normas estabelecidas neste

decreto. \

|
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Art. 5°. A classificacdo da informacao sigilosa e a protecao de dados
pessoais no SEI/CIDADES observardo as disposi¢des das Leis Federais n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, e demais normas aplicaveis.

CAPITULO I

DA IMPLEMENTAGAO E UTILIZAGAO DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 6°. A utilizacdo do processo eletrénico € obrigatoria para todos os
6rgaos da Administragao Direta, tais como os Departamentos Municipais, e as entidades da

Administragao Indireta.

Art. 7°. Os documentos produzidos no ambito do processo eletrénico

s&o considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 1°. Os documentos e processos eletrénicos produzidos ou inseridos

no sistema dispensam a sua formacao e tramitacao fisica.

§ 2°. 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, integridade e preservacao dos dados.

Secéo |

Da digitélizagéo de documentos

Art. 8° A digitalizacdo de documentos para a inser¢cdo no
SEI/CIDADES observara as disposic¢oes:

| - da Lei Federal n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre

a elaboracao e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;
/]
Il - da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017\ que dispde sobre//.

participagéo, protecao e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos administragéA-‘

publica; e

<
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Il - da Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021, que dispde
sobre principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia

publica e da outras providéncias.

Art. 9°. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no
ambito da Administracado Publica Municipal sera acompanhada da conferéncia da integridade do

documento.

§ 1° A conferéncia da integridade a que se refere o “caput” deste artigo
devera registrar se houve exibicdo de documento original, de copia autenticada por servicos

notariais e de registro, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples.
§ 2° Na digitalizacédo de documentos, observar-se-a o seguinte:

| - os documentos resultantes da digitalizacéo de originais e de copia

autenticada em cartério serdo considerados copia autenticada administrativamente;

Il - os documentos resultantes da digitalizacao de cépia autenticada

administrativamente ou de copia simples terao valor de copia simples.

§ 3° Os agentes publicos deverdo, nos termos da Lei Federal n°
13.460, de 26 de junho de 2017, realizar a autenticagao administrativa dos documentos, a vista
dos originais apresentados pelo usuario, vedada a exigéncia de reconhecimento de firma, salvo

em caso de dlvida de autenticidade.

Art. 10. Os oOrgaos e entidades da Administracdo Municipal
procederao a digitalizacao imediata da copia autenticada em cartério ou do documento original

apresentado, devolvendo-o imediatamente ao interessado.

§ 1° O servidor que realizar o atendimento podera solicitar que a
protocolizacdo de documento original ou copia autenticada em cartorio seja acompanhada de
copia simples, hipotese em que o protocolo atestara a conferéncia da cépia com o original,
devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples apds
]

§ 2° Os documentos em papel que sejam copia autenticéd‘as

a sua digitalizacao.

administrativamente ou copias simples poderao ser descartados apés a sua digi cao.
)
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§ 3° Os documentos em papel que sejam originais ou copias
autenticadas em cartério, apos a digitalizacdo e a constatagéo da integridade do documento

digital poderao ser:

| - destruidos, ressalvados os documentos de valor historico, cuja
preservacao observara o disposto na legislagdo especifica, nos termos da Lei Federal n® 12.682,
de 9 de julho de 2012;

Il - mantidos sob guarda do érgéo ou da entidade da Administracao
Publica, hipdtese em que serdo eliminados apés o cumprimento de prazos de guarda previstos
nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragéo Publica Municipal do Estado
de S3ao Paulo, das atividades-meio e das atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia

aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, disponivel em seu sitio eletronico.

Art. 11. O recebimento de documentos para insercao no sistema sera

efetuado nos setores de protocolo dos respectivos érgaos e entidades.

§ 1°. O documento apresentado em formato eletronico sera copiado

no ato do protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado.

§ 2°. Os documentos apresentados em papel deverao ser digitalizados
no ato do protocolo, devolvendo-se os originais ao interessado, exceto se necessaria sua

retencao por forca de legislagao especifica.

§ 3° O interessado devera preservar os documentos originais até o

término do processo ou, se superior, pelo prazo previsto em legislacdo especifica.

§ 4°. Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de

documentos, a digitalizagao podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias Uteis.

§ 5°. Os documentos nao retirados pelos interessados no prazo de 30
(trinta) dias, contados da data do protocolo, poderao, a critério da Administracao, ser eliminados

ou enviados ao Arquivo do Municipio.

§ 6° Os documentos cuja digitalizacao seja tecnicamente inviavel
devem ser, mediante justificativa, identificados no sistema de processo eletrénico, podendo ser g 7
mantidos nas unidades competentes durante o curso do processo, sendo depols encaminhados/ /
ao Arquivo do Municipio. /

b
\
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Art. 12. E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos,

devendo o servidor orientar o interessado gquanto ao saneamento de eventuais falhas.

Secao li

Da autoria, da autenticidade e da integridade

Art. 13. A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos e

processos eletronicos serao obtidas por meio de usuario e senha ou certificacao digital.

§ 1°. Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma

do “caput” deste artigo serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2°. A assinatura utilizada na plataforma do processo eletrénico é de
uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular o sigilo de senhas e a guarda

dos respectivos dispositivos fisicos de acesso para utilizagéo do sistema.

Art. 14. Os processos eletrénicos terdo numeracgao Unica gerada pelo

sistema.

§ 1°. A autuacao e as juntadas serao efetuadas em meio eletrénico no

ambito do préprio sistema.

§ 2° Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados
juntados aos processos nédo os integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade
responsavel.

Secaol lll

Dos prazos e dos atos processuais
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Art. 15. Os atos processuais praticados SEI/CIDADES observarao os
prazos definidos em lei para manifestagdo dos interessados e para decisao da autoridade
competente, sendo considerados realizados na data e horario identificados no recibo eletrénico

de protocolo emitido pelo sistema.

§ 1°. Salvo disposic¢ao legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser
praticado em prazo determinado sera considerado tempestivo se realizado até as 23h59 (vinte e

trés horas e cinquenta e nove minutos) do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2°. Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne
indisponivel por motivo técnico, o prazo sera automaticamente prorrogado até as 23h59 (vinte e
trés horas e cinquenta e nove minutos) do primeiro dia util seguinte ao do retorno da

disponibilidade.

§ 3°. Os usuarios nao cadastrados no SEI/CIDADES terao acesso, na
forma da lei, a documentos e processos eletronicos por meio de arquivo em formato digital,

disponibilizado pelo 6rgdo ou entidade da Administracao Publica detentor do documento.

Art. 16. Nos casos de indisponibilidade do SEI/CIDADES, os atos
poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna digitalizacao, juntamente com

o registro da data e hora da impossibilidade técnica.

§ 1°. Os documentos nao digitais produzidos na forma prevista no
“caput’ deste artigo, mesmo apés sua digitalizacdo, deverao cumprir os prazos de guarda
previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica Municipal do
Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das atividades-fim, publicadas pelo Centro de
Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, disponivel em seu sitio

eletrénico.

§ 2°. O Orgao Gestor divulgara em sua pagina na internet as
informagdes sobre a indisponibilidade do sistema.

Art. 17. O interessado podera enviar eletronicamente dpcumentos

digitalizados para juntada a processo eletrénico.

§ 1°. O teor e a integridade dos documentos digitaliza 30 de

responsabilidade do interessado, que respondera por eventuais fraudes nos termos da\ei.

\
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§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terao

valor de copia simples.

§ 3°. A apresentacdo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o0 exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 9° 10 e

19 deste decreto.

Art. 18. A integridade do documento digitalizado podera ser
impugnada mediante alegacio fundamentada de adulteragao, hipotese em que sera instaurado,
no ambito do respectivo 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica, procedimento para

verificagao.

Art. 19. Os orgéos e entidades da Administracdo Publica poderao,
motivadamente, solicitar a exibicdo do original de documento digitalizado ou enviado

eletronicamente pelo interessado.

Segao IV

Da classificacdo e da temporalidade dos documentos

Art. 20. No SEI/CIDADES, os documentos serdo avaliados e
classificados de acordo com os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica Municipal do Estado de Sao Paulo, das atividades-meio
e das atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publico

do Estado de Sao Paulo, disponivel em seu sitio eletrénico.

§ 1° Os documentos digitais serdo associados a metadados
descritivos, a fim de apoiar sua identificacdo, indexacdo, presuncdo de autenticidade,

preservacao e interoperabilidade. 7
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§ 2°. O armazenamento, a seguranca e a preservacao de documentos
digitais considerados de valor permanente deverao observar as normas e os padrdes definidos

pelo Arquivo Publico do Estado.

§ 3°. Os documentos digitais serao eliminados nos prazos previstos
nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica Municipal do Estado
de Sao Paulo, das atividades-meio e das atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia

aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, disponivel em seu sitio eletrénico.

§ 4°. A administragdo Municipal podera aplicar os Planos de
Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Municipal do Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das atividades-fim, publicadas pelo
Centro de Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, se couber, a
documentos produzidos fora do SEI/CIDADES.

CAPITULO IlI

DA GESTAO DO SISTEMA DE PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 21. A gestdo e a manutencdo do sistema de processos
eletronicos, no ambito do Municipio, ficardo a cargo DO GABINETE DA CHEFIA DO
EXECUTIVO, competindo-lhe, na qualidade de Orgao Gestor Municipal:

| - assegurar a implantacdo, gestdao, manutencdo e atualizacao
continua do SEI/CIDADES no ambito do Municipio;

Il - propor ao Orgdo Gestor Estadual politicas, estratégias, acoes,
procedimentos e técnicas de preservacao e seguranca digital;

Ill - controlar os riscos decorrentes da degradacédo do suporte, da
obsolescéncia tecnoldgica e da dependéncia de fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados nos
procedimentos de implantacdo e manutencdo do SEI/CIDADES no &mbito do Municipio de

Pradopolis;
: [,
: .
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V - promover a articulagdo e alinhamento de acgdes estratégicas
relativas ao processo eletrdnico, inclusive com érgaos e entidades do Governo do Estado de Sao

Paulo, em conformidade com a politica de arquivos e gestao documental,

VI - analisar propostas apresentadas por 6rgdaos e entidades da

Administracdo Publica, relativas ao SEI/CIDADES, emitindo parecer técnico conclusivo;

VIl - disciplinar a producdo de documentos ou processos hibridos e

aprovar os critérios técnicos a serem observados no procedimento de digitalizacao;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipoteses nao

disciplinadas neste decreto, relativas SEI/CIDADES.

Paragrafo tnico. Para fins deste decreto, considera-se Orgao Gestor
Estadual o Comité Gestor de Governanga de Dados e Informagdes do Estado de Sao Paulo,
instituido pelo artigo 1°, lIl, do Decreto Estadual n® 64.790, de 13 de fevereiro de 2020.

Art. 22. Compete ao Arquivo Publico Municipal:

| - assessorar o Orgdo Gestor na fixagao de diretrizes e parametros de
implementacdo e manutencédo do SEI/CIDADES, em conformidade com a politica municipal e

estadual de arquivos e gestao documental,

Il - promover a padronizagao da producao de documentos digitais, de

forma coordenada com os 6rgéos e as entidades da Administragao;

Il - auxiliar e orientar os 6rgaos e as entidades da Administracéo na
implantacéo, execugdo e manutencdo do sistema de processo eletrdnico, observadas as

deliberagdes do Orgdo Gestor:

IV - promover estudos e propor critérios para a migracao de dados, a
interoperabilidade ou a integragao com sistemas legados;

V - orientar a identificagao, analise tipologica, padronizacao do fluxo e

modelos de documentos digitais.

Art. 23. Fica instituida a Comissdao de Acompanhamento da \
Implementacédo do SEI/CIDADES, colegiado subordinado AO GABINETE DA C IA DO |

EXECUTIVO, composta por representantes dos seguintes érgaos: \Jy

i
A\l
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I =1 (um) representante do GABINETE DA CHEFIA DO EXECUTIVO,
sendo ele, aquele que a presidira;

Il - 1 (um) representante do DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Il - 1 (um) representante do DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
FINANCAS

IV - 1 (um) representante da ASSESSORIA DE PROJETOS E
CONVENIOS

V - 1 (um) representante do DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGCAO GERAL

§ 1° Cada representacdo contara com seu respectivo suplente,

indicados pelos titulares dos respectivos 6rgéos.

§ 2° O Arquivo Publico Municipal prestara suporte técnico e

operacional as atividades da Comisséo.

§ 3° A Comisséo instituida pelo “caput’ deste artigo contara, sempre

que necessario, com o auxilio da Comissao de Avaliagdo de Documentos — CADA.

Art. 24. Compete a Comissdo de Acompanhamento da
Implementagao do SEI/CIDADES:

| - 0o acompanhamento da implantacéo, da execucao e da manutencao
do SEI/CIDADES;

Il - sugerir ao Arquivo Publico Municipal 0 modelo de documentos

digitais;

|1l - identificar fluxos de processos e documentos fisicos suscetiveis de
insercao em ambiente digital.
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Art. 25. Compete as unidades de protocolo dos 6rgaos e entidades da
Administragao Publica Municipal monitorar a produgao de documentos digitais e observar sua

conformidade com os planos de classificagdo de documentos oficializados.

Art. 26. Compete ao Departamento Municipal de Tecnologia da
Informagao do municipio o fornecimento do suporte tecnoldgico necessarios para o processo
eletronico, bem como a orientacao as areas de tecnologia da informacao junto aos érgéos e as

entidades da Administragao Municipal, para a utilizacdo e a manutengio do SEI/CIDADES.

Art. 27. A manutencéo e o constante aprimoramento do SEI/CIDADES
observarao as diretrizes, as normas e os procedimentos definidos na politica municipal e estadual

de arquivos e de gestdo documental.

Paragrafo anico. Cabera aos orgaos e entidades da Administracao
Municipal, no &mbito de suas atribuigdes, auxiliar o Orgao Gestor, e sob as suas orientacdes, no
estabelecimento de programas, estratégias e acdes para acompanhar as mudangas tecnologicas

e prevenir a fragilidade dos suportes.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. O GABINETE DA CHEFIA DO EXECUTIVO podera editar,

mediante Portaria, normas complementares necessarias a execucéo deste decreto.

Art. 29. A partir da data da implantagdo do SEI/CIDADES junto aos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal, documentos e grocessos em curso
deverdo seguir seu tramite no formato em que iniciados, até o seu encerramento definitivo, ou

ocorrera a formacao de processos hibridos. A

§1°. A produgdo de documentos ou process hibridos sera
disciplinada pelo Orgao Gestor. W)

= A
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§2°. O SEI/CIDADES nao sera utilizado para armazenamento de
documentos e processos fisicos ou eletrdnicos legados, cujo tramite esteja concluido ou

encerrado.

Art. 30. O uso inadequado do sistema de processos eletronicos esta
sujeito, a critério da Comissdo Processante, a instauragdo de sindicancia, para apuracao de

responsabilidade, nos termos da lei.

Art. 31. Este decreto entra em vigor na data da sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario

Prefeitura Munjcipal de Pradopolis, em 21 de margo de
2.025.

SAULO EMMANUEL ATIQUE FILHO
Prefeito Municipal de Pradépolis

/ _ c s i
Registrado em [livro proprio e publicado no Diario Oficial
Eletronico do Municipio, nos termos do artigo 88 da hei Organica do Municipio.

__—"BRUNO LOUZADA FRANCO
Assessor de Gabinete
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Os arquivos correspondes podem ser visualizados e retirados
no sitio oficial da Prefeitura Municipal de Praddpolis, através
do link:

https://www.pradopolis.sp.gov.br/transparencia/licitacoes/di
spensa

Praddpolis, 21 de margo de 2025.

Saulo Emmanuel Atique Filho

Prefeito Municipal

DECRETO MUNICIPAL N° 823, DE 21 DE MARCO DE
2.025

INSTITUI O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES DO
ESTADO DE SAO PAULO - SEI/CIDADES COMO MEIO
ELETRONICO PARA FORMALIZAGCAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA
E INDIRETA DO MUNICIPIO DE PRADOPOLIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

SAULO EMMANUEL ATIQUE FILHO, Prefeito do
Municipio de Praddpolis, Estado de Sdo Paulo, no uso das
atribuigGes que lhe foram conferidas por Lei,

CONSIDERANDO o Convénio firmado pelo Governo do
Estado de Sao Paulo com o Tribunal Regional Federal
da 42 Regido, bem como seu termo aditivo, para adeséo
e disseminagéo do Sistema Eletrénico de Informagdes

(SEl), para os municipios do Estado de Sdo Paulo,

CONSIDERANDO o Convénio firmado pela Prefeitura
Municipal de Pradépolis com a Companhia de

Processamento de Dados do Estado de Sado Paulo —
PRODESP, com vistas a implementagdo de uma
ferramenta de gestdo digital de documentos e

processos,

CONSIDERANDO que o Municipio reconhece a
importancia da modernizagdo e otimizagdo dos
processos administrativos, bem como os beneficios que
a adocao do SEI/CIDADES trarg para a gestédo publica
local, tais como agilidade, economia, transparéncia e

seguranca,

DECRETA:

CAPIiTULO |

DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 1°. Este Decreto dispde sobre o uso do processo
eletrébnico no ambito da Administragéo Direta e Indireta
do Municipio de Pradépolis, implementado por meio do
Sistema Eletrénico de Informagdes do Estado de Sao
Paulo - SEI/CIDADES.

Art. 2° . Para fins deste decreto, consideram-se:

| - assinatura digital: modalidade de assinatura
eletrénica que utiliza algoritmos de criptografia e permite
aferir, com seguranca, a origem e a integridade do

documento;
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Il — assinatura eletrbnica: registro realizado
eletronicamente por usuario identificado de modo
inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio
de:

a) certificado digital: forma de identificagdo do usuario
emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-

Brasil;

b) usuario e senha: forma de identificagdo do usuario,

mediante prévio cadastramento de acesso;

Il - autenticidade: credibilidade de documento livre de

adulteragéo;

IV - captura de documento ou de processo
administrativo: incorporacdo de documento nato-digital
ou digitalizado por meio de registro, classificagdo e

arquivamento em sistema eletrénico;

V - certificagdo digital: atividade de reconhecimento de
documento com base no estabelecimento de relagao
Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou
aplicagdo, por meio da inser¢do de um certificado digital

por autoridade certificadora;

VI - digitalizacdo: processo de conversdo de um
documento fisico para o formato digital, por meio de

dispositivo apropriado;

VII - disponibilidade: razédo entre periodo de tempo em
que o sistema esta operacional e acessivel e a unidade

de tempo definida como referéncia;

VIIl - documento arquivistico: todos os registros de
informagao, em qualquer suporte, inclusive o magnético

ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados por

o6rgédos e entidades da Administragdo Publica, no

exercicio de suas fungdes e atividades;

IX - documento digital: documento codificado em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema

computacional;

X - documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversao de documento ndo digital, gerando uma fiel
representagdo em codigo digital, podendo ser capturado

por sistemas de informacéo especificos;

Xl - documento nato-digital: documento produzido

originariamente em meio eletrénico, podendo ser:
a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, se incorporado de outros sistemas, por
meio de metadados de registro, classificacdo e

arquivamento;

XII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos
e operagbes técnicas relativas a produgéo,
classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento

e reprodugao racional e eficiente de arquivos;

XIIl - informacgado pessoal: aquela relacionada a pessoa

natural identificada ou identificavel;

XIV - informagcédo sigilosa: informacdo submetida
temporariamente a restricio de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da

sociedade ou do Estado;

XV - integridade: propriedade do documento completo e

inalterado;

XVI - metadados: dados estruturados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender ou

preservar documentos digitais no tempo;
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XVII - nivel de acesso: forma de controle do tramite de
documentos e de processos eletronicos em sistema de
processo administrativo eletrénico, categorizados em

publico, restrito ou sigiloso;

XVIIlI - parametrizagdo: processo de configuragdo do
sistema de processo administrativo eletrébnico ou de

modulo do sistema;

XIX - preservagao digital: conjunto de ag¢des gerenciais
e técnicas de controle de riscos decorrentes das
mudangas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com
vistas a protecdo das caracteristicas fisicas, logicas e
conceituais dos documentos digitais pelo tempo

necessario;

XX — processo administrativo eletrénico: sucessao de
atos registrados e disponibilizados em meio eletronico,

integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XXI' - protocolo digital: servico de protocolizagéo
eletrbnica que possibilita ao particular, como portador,
entregar documentos enderegados a Administragéo
Publica, sem a necessidade de se deslocar fisicamente
att uma unidade de protocolo ou enviar

correspondéncia postal;

XXII - repositério digital confidvel: ambiente de
preservagao constituido pelo conjunto de procedimentos
normativos e técnicos, matriz de responsabilidades e
infraestrutura tecnolégica com capacidade para manter
auténticos, preservar e prover acesso continuo a

documentos digitais;

XXIII - sistemas de processo administrativo legados:
softwares destinados a produgdo, gestdo, tramitagao,
armazenamento, preservacgédo, seguranga € acesso ou

controle de documentos, processos e informagdes

arquivisticas anteriores a implantagdo do Sistema
Eletronico de Informagbes do Estado de Sado Paulo -
SEI/CIDADES;

XXIV - Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI:
software de processo administrativo eletrbnico
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido - TRF-4, cedido para uso da Administracdo
Municipal, e mantido pela Companhia de
Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo -
PRODESP.

Art. 3°. S3o objetivos do SEI/CIDADES:

| - produzir documentos e processos eletronicos com
seguranca, transparéncia, economicidade,
sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de

forma padronizada;

Il - assegurar a eficiéncia e a celeridade das acdes

governamentais;

Il - assegurar a gestdo, a preservacao e 0 acesso aos

documentos e processos eletrdnicos no tempo.

Art. 4°. O processo eletrénico sera implementado por
meio do Sistema Eletrénico de Informagdes do Estado
de Sdo Paulo - SEI/CIDADES, do Governo do Estado de
Sao Paulo, instituido pelo Decreto Estadual n® 67.641,
de 10 de abril de 2023, e respeitara as regras de
utilizagdo do Programa, seu respectivo convénio, e as

normas estabelecidas neste decreto.

Art. 5°. A classificagdo da informagéo sigilosa e a
protecdo de dados pessoais no SEI/CIDADES

observarao as disposigdes das Leis Federais n° 12.527,
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de 18 de novembro de 2011, e n°® 13.709, de 14 de

agosto de 2018, e demais normas aplicaveis.

CAPITULOII

DA IMPLEMENTAGAO E UTILIZAGAO DO
PROCESSO ELETRONICO

Art. 6°. A utilizagdo do processo eletronico é obrigatéria
para todos os 6rgdos da Administragéo Direta, tais como
os Departamentos Municipais, e as entidades da

Administragéo Indireta.

Art. 7°. Os documentos produzidos no ambito do
processo eletrbnico sdo considerados originais para

todos os efeitos legais.

§ 1°% Os documentos e processos eletrénicos
produzidos ou inseridos no sistema dispensam a sua

formagéo e tramitagao fisica.

§ 2°. Os processos eletronicos devem ser protegidos por
meio do uso de métodos de seguranga de acesso e de
armazenamento em formato digital, a fim de garantir

autenticidade, integridade e preservagéo dos dados.

Secao |

Da digitalizagdo de documentos

Art. 8°. A digitalizagdo de documentos para a inser¢édo

no SEI/CIDADES observara as disposigcdes:

| - da Lei Federal n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que
dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de

documentos em meios eletromagnéticos;

Il - da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017,
que dispde sobre participagéo, protecdo e defesa dos
direitos do wusuario dos servigos publicos da

administragao publica; e

lll - da Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021,
que dispbe sobre principios, regras e instrumentos para
o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica

e da outras providéncias.

Art. 9° A digitalizacdo de documentos recebidos ou
produzidos no ambito da Administragdo Publica
Municipal sera acompanhada da conferéncia da

integridade do documento.

§ 1° A conferéncia da integridade a que se refere o
“caput” deste artigo devera registrar se houve exibigéo
de documento original, de coépia autenticada por
servigcos notariais e de registro, de cépia autenticada

administrativamente ou de copia simples.

§ 2° Na digitalizacdo de documentos, observar-se-a o

seguinte:

| - os documentos resultantes da digitalizagdo de
originais e de cépia autenticada em cartério serdo

considerados copia autenticada administrativamente;

Il - os documentos resultantes da digitalizacdo de cépia
autenticada administrativamente ou de coépia simples

terao valor de cépia simples.

§ 3° Os agentes publicos deverdo, nos termos da Lei
Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, realizar a

Diario Oficial

www.pradopolis.sp.gov.br

ATOS OFICIAIS DO MUNICIPIO DE PRADOPOLIS/SP

Imp<rensa Oficial do Municipio de Local/Administracdao/Redacdao/Impressao
Pradépolis Rua Tiradentes,956 — Centro — Praddpolis - SP
Lei Municipal N° 1.462 de 31 de Outubro

de 2014

Telefones
SAULO EMMANUEL ATIQUE FILHO REEEDEE® aooononoaoonononaossanansanonons (016)3981-9900
Prefeito Municipal [F2BX ononnonanaananoacosoncnnooonoacoaacaona (016)3981-9900

Bruno Louzada Franco

Assessor de Gabinete
E-mail:imprensa@pradopolis.sp.gov.br
Pesquisa Edigées:
www.pradopolis.sp.gov.br

Indice Sequencial
Poder Executivo
Poder Legislativo

4 l‘
Certificado Digital acesse
pmpradopolis.domeletronico.com.br




Diano Ofiaal

N° 1831 - Ano 2025 Sexta-feira, 21 de Margo de 2025 Prefeitura Municipal Praddpolis
autenticagao administrativa dos documentos, a vista dos Documentos da Administragcdo Publica Municipal do
originais apresentados pelo usuario, vedada a exigéncia Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das
de reconhecimento de firma, salvo em caso de duvida atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia
de autenticidade. aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao

Paulo, disponivel em seu sitio eletrénico.

Art. 10. Os o¢rgaos e entidades da Administragdo

Municipal procederdo a digitalizacdo imediata da copia Art. 11. O recebimento de documentos para insergédo no
autenticada em cartério ou do documento original sistema sera efetuado nos setores de protocolo dos
apresentado, devolvendo-o imediatamente ao respectivos 6rgaos e entidades.

interessado. § 1°. O documento apresentado em formato eletrénico
§ 1° O servidor que realizar o atendimento podera sera copiado no ato do protocolo, devolvendo-se ao
solicitar que a protocolizagdo de documento original ou interessado o dispositivo fisico utilizado.

Opi tenticad rtori j hada d
copla autenticada em carforio seja acompanhada de § 2°. Os documentos apresentados em papel deverédo

copia simples, hipétese em que o protocolo atestara a -
P pies, hip q P ser digitalizados no ato do protocolo, devolvendo-se os

conferéncia da coépia com o original, devolvera o L . -
originais ao interessado, exceto se necessaria sua

documento original imediatamente ao interessado e ~ . ~ e
retencao por forga de legislagéo especifica.

descartara a cépia simples apos a sua digitalizagao.

§ 3° O interessado devera preservar os documentos

§ 2°. Os documentos em papel que sejam copias . e .
originais até o término do processo ou, se superior, pelo

autenticadas administrativamente ou copias simples . . ~ -
prazo previsto em legislacdo especifica.

poderdo ser descartados apds a sua digitalizacéo.

§ 4°. Nos casos de restricdo técnica ou de grande

o | i iginai s ~ .
§ 3°. Os documentos em papel que sejam originais ou volume de documentos, a digitalizagdo podera ser

Opi tenticad rtori 5s a digitalizaca . e
copias autenticadas em cartorio, apos a digitalizagdo e a efetuada em até 5 (cinco) dias Gteis.

constatacdo da integridade do documento digital

~ o ~ . .
poderao ser: § 5°. Os documentos ndo retirados pelos interessados

no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data do

| - destruidos, ressalvados os documentos de valor ~ - - ~
protocolo, poderdo, a critério da Administracdo, ser

histérico, cuja preservacdo observara o disposto na L . . o
12 p ¢ P eliminados ou enviados ao Arquivo do Municipio.

legislagdo especifica, nos termos da Lei Federal n°
12.682, de 9 de julho de 2012: § 6° Os documentos cuja digitalizagdo seja

tecnicamente inviavel devem ser, mediante justificativa,

Il - mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade da identificados no sistema de processo eletrénico,

Administragdo  Publica, hipotese em  que  serdo podendo ser mantidos nas unidades competentes

eliminados apds o cumprimento de prazos de guarda

previstos nas Tabelas de Temporalidade de
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durante o curso do processo, sendo depois

encaminhados ao Arquivo do Municipio.

Art. 12. E vedada a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado

quanto ao saneamento de eventuais falhas.

Secaolll

Da autoria, da autenticidade e da integridade

Art. 13. A autoria, a autenticidade e a integridade de
documentos e processos eletrénicos serdao obtidas por

meio de usuario e senha ou certificagcéo digital.

§ 1° Os documentos nato-digitais assinados
eletronicamente na forma do “caput” deste artigo serao

considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2°. A assinatura utilizada na plataforma do processo
eletrénico é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o sigilo de senhas e a guarda
dos respectivos dispositivos fisicos de acesso para

utilizagdo do sistema.

Art. 14. Os processos eletrbnicos terdo numeragéo

Unica gerada pelo sistema.

§ 1°. A autuagédo e as juntadas serdo efetuadas em meio

eletrébnico no ambito do proéprio sistema.

§ 2°. Os documentos que ainda ndo tenham sido

considerados juntados aos processos ndo os integram,

podendo ser excluidos ou alterados pela unidade

responsavel.

Secao lll

Dos prazos e dos atos processuais

Art. 15. Os atos processuais praticados SEI/CIDADES
observardo os prazos definidos em lei para
manifestagdo dos interessados e para decisdo da
autoridade competente, sendo considerados realizados
na data e horario identificados no recibo eletrénico de
protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° Salvo disposicdo legal ou regulamentar em
contrario, o ato a ser praticado em prazo determinado
sera considerado tempestivo se realizado até as 23h59
(vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do ultimo

dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2°. Na hipoétese prevista no § 1° deste artigo, caso o
sistema se torne indisponivel por motivo técnico, o prazo
sera automaticamente prorrogado até as 23h59 (vinte e
trés horas e cinquenta e nove minutos) do primeiro dia

util seguinte ao do retorno da disponibilidade.

§ 3° Os usuarios ndo cadastrados no SEI/CIDADES
terdo acesso, na forma da lei, a documentos e
processos eletrénicos por meio de arquivo em formato
digital, disponibilizado pelo 6érgdo ou entidade da

Administragao Publica detentor do documento.

Art. 16. Nos casos de indisponibilidade do
SEI/CIDADES, os atos poderao ser praticados em meio

fisico, procedendo-se a oportuna digitalizagéo,
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juntamente com o registro da data e hora da

impossibilidade técnica.

§ 1°. Os documentos ndo digitais produzidos na forma
prevista no “caput” deste artigo, mesmo apds sua
digitalizagdo, deverdo cumprir os prazos de guarda
previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica Municipal do
Estado de S&o Paulo, das atividades-meio e das
atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia
aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de S&o

Paulo, disponivel em seu sitio eletronico.

§ 2°. O Orgdo Gestor divulgard em sua pagina na
internet as informagdes sobre a indisponibilidade do

sistema.

Art. 17. O interessado podera enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo

eletrénico.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos
digitalizados sdo de responsabilidade do interessado,

que respondera por eventuais fraudes nos termos da lei.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo

interessado terdo valor de cépia simples.

§ 3° A apresentagdo do original do documento
digitalizado sera necessaria quando a lei expressamente
0 exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 9°, 10 e

19 deste decreto.

Art. 18. A integridade do documento digitalizado podera
ser impugnada mediante alegagdo fundamentada de

adulteragdo, hipotese em que sera instaurado, no

ambito do respectivo 6rgdo ou entidade da

Administragao Publica, procedimento para verificagao.

Art. 19. Os orgdos e entidades da Administracédo
Publica poderdo, motivadamente, solicitar a exibigdo do
original de documento digitalizado ou enviado

eletronicamente pelo interessado.

Segao IV

Da classificagao e da temporalidade dos

documentos

Art. 20. No SEI/CIDADES, os documentos serdo
avaliados e classificados de acordo com os Planos de
Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica Municipal do
Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das
atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia
aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Séo

Paulo, disponivel em seu sitio eletronico.

§ 1° Os documentos digitais serdo associados a
metadados descritivos, a fim de apoiar sua identificagao,
indexacao, presunc¢ao de autenticidade, preservacéo e

interoperabilidade.

§ 2°. O armazenamento, a seguranca e a preservagao
de documentos digitais considerados de valor
permanente deverao observar as normas e os padrdes

definidos pelo Arquivo Publico do Estado.
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§ 3° Os documentos digitais serdo eliminados nos
prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica Municipal do
Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das
atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia
aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Séo

Paulo, disponivel em seu sitio eletronico.

§ 4°. A administragdo Municipal podera aplicar os
Planos de Classificagcao e as Tabelas de Temporalidade
de Documentos da Administragdo Publica Municipal do
Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das
atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia
aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo, se couber, a documentos produzidos fora do
SEI/CIDADES.

CAPITULO Il

DA GESTAO DO SISTEMA DE PROCESSOS
ELETRONICOS

Art. 21. A gestdo e a manutencdo do sistema de
processos eletrénicos, no ambito do Municipio, ficardo a
cargo DO GABINETE DA CHEFIA DO EXECUTIVO,
competindo-lhe, na qualidade de Orgdo Gestor

Municipal:

| - assegurar a implantagdo, gestdo, manutencdo e
atualizagdo continua do SEI/CIDADES no ambito do
Municipio;

Il - propor ao Orgdo Gestor Estadual politicas,

estratégias, agdes, procedimentos e técnicas de

preservacao e seguranca digital;

lll - controlar os riscos decorrentes da degradacéo do
suporte, da obsolescéncia tecnoldgica e da dependéncia

de fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados
nos procedimentos de implantagdo e manutengdo do
SEI/CIDADES no ambito do Municipio de Pradopolis;

V - promover a articulagdo e alinhamento de agdes
estratégicas relativas ao processo eletrénico, inclusive
com orgaos e entidades do Governo do Estado de Séo
Paulo, em conformidade com a politica de arquivos e

gestdo documental;

VI - analisar propostas apresentadas por 6rgdos e
entidades da Administragdo Publica, relativas ao

SEI/CIDADES, emitindo parecer técnico conclusivo;

VII - disciplinar a produgéo de documentos ou processos
hibridos e aprovar os critérios técnicos a serem

observados no procedimento de digitalizagéo;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipéteses

ndo disciplinadas neste decreto, relativas SEI/CIDADES.

Paragrafo unico. Para fins deste decreto, considera-se
Orgao Gestor Estadual o Comité Gestor de Governanca
de Dados e Informagbes do Estado de Sao Paulo,
instituido pelo artigo 1°, Ill, do Decreto Estadual n°
64.790, de 13 de fevereiro de 2020.

Art. 22. Compete ao Arquivo Publico Municipal:

| - assessorar o Orgdo Gestor na fixagdo de diretrizes e
parametros de implementacdo e manutengdo do
SEI/CIDADES, em conformidade com a politica

municipal e estadual de arquivos e gestdo documental;
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Il - promover a padronizagdo da produgdo de
documentos digitais, de forma coordenada com os

orgéos e as entidades da Administragéo;

Il - auxiliar e orientar os 6rgdos e as entidades da

Administragado na implantagéo, execugdo e manutengao

§ 1° Cada representagcdo contara com seu respectivo
suplente, indicados pelos titulares dos respectivos

orgéos.

§ 2° O Arquivo Publico Municipal prestara suporte

técnico e operacional as atividades da Comisséo.

i letroni e .
do sistema de processo eletrénico, observadas as § 3° A Comissao instituida pelo “caput’ deste artigo

deliberagées do Orgdo Gestor; . - -

contara, sempre que necessario, com o auxilio da
IV - promover estudos e propor critérios para a migragéo Comissao de Avaliagdo de Documentos — CADA.
de dados, a interoperabilidade ou a integracdo com

sistemas legados;
Art. 24. Compete a Comissdo de Acompanhamento da

V - orientar a identificagdo, analise tipologica, Implementagéo do SEVCIDADES:

padronizagdo do fluxo e modelos de documentos
digitais. | - o acompanhamento da implantagdo, da execugéo e

da manutengao do SEI/CIDADES;
Art. 23. Fica instituida a Comissdo de Acompanhamento

da Implementagdo do SEI/CIDADES, colegiado
subordinado AO GABINETE DA CHEFIA DO
EXECUTIVO, composta por representantes dos

Il - sugerir ao Arquivo Publico Municipal o modelo de

documentos digitais;

Il - identificar fluxos de processos e documentos fisicos

seguintes 6rgaos: suscetiveis de insergdo em ambiente digital.

I — 1 (um) representante do GABINETE DA CHEFIA DO

EXECUTIVO, sendo ele, aquele que a presidira;
Art. 25. Compete as unidades de protocolo dos 6rgéos

Il - 1 (um) representante do DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

e entidades da Administragdo Publica Municipal
monitorar a produgao de documentos digitais e observar

Il - 1 (um) representante do DEPARTAMENTO sua conformidade com os planos de classificagdo de

MUNICIPAL DE FINANCAS documentos oficializados.

IV - 1 (um) representante da ASSESSORIA DE

PROJETOS E CONVENIOS Art. 26. Compete ao Departamento Municipal de

V - 1 (um) representante do DEPARTAMENTO Tecnologia da Informagdo do municipio o fornecimento

MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL do suporte tecnolégico necessarios para o processo

eletrénico, bem como a orientagcdo as areas de

tecnologia da informacdo junto aos orgdos e as
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entidades da Administragdo Municipal, para a utilizagédo
e a manutengéo do SEI/CIDADES.

Art. 27. A manutengao e o constante aprimoramento do
SEI/CIDADES observarado as diretrizes, as normas e os
procedimentos definidos na politica municipal e estadual

de arquivos e de gestdo documental.

Paragrafo unico. Cabera aos 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal, no ambito de suas atribui¢bes,
auxiliar o Orgao Gestor, e sob as suas orientagdes, no
estabelecimento de programas, estratégias e acdes
para acompanhar as mudangas tecnoldgicas e prevenir

a fragilidade dos suportes.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. O GABINETE DA CHEFIA DO EXECUTIVO
podera editar, mediante Portaria, normas

complementares necessarias a execugao deste decreto.

Art. 29. A partir da data da implantacdo do
SEI/CIDADES junto aos o¢rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, documentos e
processos em curso deverdo seguir seu tramite no
formato em que iniciados, até o seu encerramento
definitivo, ou ocorrera a formagdo de processos
hibridos.

§1°. A producdo de documentos ou processos hibridos

sera disciplinada pelo Orgao Gestor.

§2°. O SEI/CIDADES n&o sera utlizado para
armazenamento de documentos e processos fisicos ou
eletrénicos legados, cujo tramite esteja concluido ou

encerrado.

Art. 30. O uso inadequado do sistema de processos
eletrbnicos estd sujeito, a critério da Comissao
Processante, a instauragdo de sindicancia, para

apuragao de responsabilidade, nos termos da lei.

Art. 31. Este decreto entra em vigor na data da
sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Praddpolis, em 21 de
margo de 2.025.

SAULO EMMANUEL ATIQUE FILHO
Prefeito Municipal de Pradépolis

Registrado em livro préprio e publicado no Diario
Oficial Eletrénico do Municipio, nos termos do artigo 88
da Lei Organica do Municipio.

BRUNO LOUZADA FRANCO
Assessor de Gabinete
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