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DECRETO N° 059/2025

EMENTA: Dispde sobre a implementacéo e o uso
do Sistema Eletroénico de Informacdes (SEI) para a
realizacdo de processos e documentos
administrativos  eletrbnicos no ambito da
administragdo publica municipal de Gravata e
estabelece diretrizes de governo digital.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GRAVATA, Estado de Pernambuco, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 59, inciso V, da Lei Organica do Municipio
de Gravata,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar e otimizar a tramitacdo de documentos
e processos no ambito da Administracdo Publica Municipal, visando a eficiéncia,
celeridade, economicidade e transparéncia;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 14.129, de 29 de marco de 2021, que dispde sobre
principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia
publica;

CONSIDERANDO o Termo de Cooperacgao Técnica firmado entre a Prefeitura Municipal
de Gravata e o Governo do Estado de Pernambuco por intermédio da Agéncia Estadual
de Tecnologia da Informacao ATI-PE, que permite o uso do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI);

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a autenticidade, integridade,
disponibilidade e custddia digital dos documentos e processos eletrénicos;

DECRETA:

CAPITULO | ,
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES E PRINCIPIOS

Art. 1° Este Decreto dispde sobre a implementacao e o uso do Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI como meio oficial para a criagdo, edigdo, assinatura, tramitacéo e
gestado de documentos e processos administrativos eletrénicos no &mbito dos érgéos e
entidades da Administragao Publica Municipal Direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo de Gravata.

Paragrafo unico. A utilizagdo de outros sistemas eletrénicos sera admitida apenas
quando houver determinagéo legal ou regulamentar especifica, como nos casos do
sistema Remessa/TCE-PE e demais plataformas de uso obrigatdrio pelos érgaos de
controle ou entidades externas.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, considera-se:

I - Assinatura Eletrénica: dados em formato eletronico que se ligam ou estéo logicamente
associados a outros dados em formato eletrénico e que séo utilizados pelo signatario
para assinar;
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Il - Assinatura Digital: modalidade de assinatura eletrénica que utiliza certificado digital
emitido por Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil);

lll - Documento Eletrénico: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

IV - Documento Digitalizado: documento originalmente produzido em meio fisico,
adquirido por meio de digitalizagao;

V - Processo Administrativo Eletronico: conjunto de documentos e informagdes que
tramitam exclusivamente em meio eletrénico, por meio do SEI;

VI - SEI: Sistema Eletrénico de Informacgdes, sistema oficial de gestdo de processos e
documentos eletrénicos do Municipio de Gravata;

VII - Usuario Interno: servidor publico municipal, estagiario, terceirizado ou prestador de
servico com acesso autorizado ao SEI no ambito do Municipio;

VIII - Usuério Externo: pessoa fisica ou juridica sem vinculo direto com a Administragéao
Municipal, cadastrada no SEI para acesso a informacdes e participacao em processos
eletrénicos.

Art. 3° A implementagédo e o uso do SEI no Municipio de Gravata pautam-se pelos
seguintes principios e diretrizes do Governo Digital:

| — Eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade da agado governamental;

Il - Transparéncia ativa e acesso a informacao publica;

lll - Segurancga da informagéo, autenticidade e integridade dos documentos e processos;
IV — Sustentabilidade ambiental pela redugao do uso de papel e de recursos fisicos;

V - Acessibilidade e facilidade de uso para o cidadao;

VI - Interoperabilidade entre sistemas e plataformas;

VII - Protecao de dados pessoais, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018
(Lei Geral de Protegédo de Dados Pessoais — LGPD);

VIl — Inovacgéo e melhoria continua dos servigos publicos.

Art. 4° Fica adotada, no ambito da Administracao Direta e Indireta do Municipio de
Gravata, a Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021, nos termos do art. 2°, inciso
I, da referida norma, com a finalidade de orientar o governo e a transformacao digital
da Administragao Publica municipal.

CAPITULO Il )
DO USO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

Art. 5° O SEI sera o sistema oficial para a producao, edicao, assinatura e tramitacao de
documentos e processos administrativos eletrénicos na Administragao Publica Municipal
de Gravata.

§ 1° O uso do SEI sera obrigatério em toda a Administragdo Publica Municipal, a partir
de data a ser definida em Portaria da SCTI, que estabelecera o cronograma de
implantacao, observado o prazo maximo de 06 (seis) meses, contados da publicagao
deste Decreto.

§ 2° Excepcionalmente, podera ser admitida a tramitagdo de documentos e processos
em meio fisico quando:

I - A inviabilidade técnica de digitalizagdo ou de producao eletrdnica for comprovada;

Il - A indisponibilidade do SEI ou de outros sistemas eletrénicos impedir a pratica do ato
e causar prejuizo relevante ou urgéncia inadiavel,

lll - Exigéncia legal especifica determinar o uso do meio fisico.
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§ 3° Os documentos produzidos ou recebidos em meio fisico nas hipéteses do § 2°
deverao ser digitalizados no SEI no menor prazo possivel.

§ 4° A tramitacdo de processos ou documentos em meio fisico, nas hipoteses
excepcionais do § 2°, devera ser comunicada e justificada pela unidade interessada a
SCTI no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, mediante registro no proprio SEI.
§ 5° Quando envolver repercussao juridica ou financeira relevante, a tramitagédo
excepcional também devera ser comunicada a Controladoria-Geral e a Procuradoria-
Geral do Municipio.

Art. 6° Os documentos eletrénicos produzidos no SEI, bem como as assinaturas
eletrénicas realizadas no sistema, terao validade juridica para todos os fins de direito, na
forma da legislacao especifica.

§ 1° A utilizacdo de assinatura digital baseada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada na ICP-Brasil confere autenticidade, integridade e
validade juridica aos documentos eletrénicos.

§ 2° Para documentos eletrbnicos produzidos ou recebidos por agentes publicos, a
autenticidade, a integridade e a validade juridica serdo garantidas pela assinatura
eletrénica por meio de login e senha no SEI, conforme disposto em norma especifica.

Art. 7° A digitalizacdo de documentos fisicos para insercao no SEI sera realizada pela
unidade responsavel e devera observar os seguintes procedimentos:

I - O documento digitalizado tera o mesmo valor legal do documento original, ressalvado
o disposto no § 3° deste artigo;

Il - A autenticidade e a integridade dos documentos digitalizados deverao ser verificaveis
por meios eletronicos;

lll - Apds a digitalizagéo e a devida conferéncia, os documentos originais fisicos poderéo
ser devolvidos ao interessado, mediante recibo, ou ser encaminhados para
armazenamento ou descarte, conforme as normas de gestdo documental do Municipio.
§ 1° E de responsabilidade do servidor que efetuar a digitalizagdo a conferéncia da
integridade e legibilidade do documento digitalizado em relagdo ao documento original.

§ 2° Nos casos em que o documento original fisico for exigido por lei ou houver duvida
fundada sobre sua autenticidade ou integridade, a unidade responsavel podera exigir a
apresentacgao do original fisico.

§ 3° O Municipio, por meio da Secretaria de Administragao, regulamentara o plano de
gestao do acervo fisico de documentos, definindo prazos de guarda, destinacao final e
os procedimentos para descarte de documentos digitais.

§ 4° A digitalizagéo de documentos fisicos devera ocorrer no prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis a contar do recebimento, salvo hipétese de urgéncia ou previsao legal
especifica.

Art. 8° As comunicagdes, notificagdes e intimagdes processuais eletronicas, dirigidas
aos usuarios internos e externos, observarao as regras e prazos definidos em legislacao
especifica e nas normas complementares deste Decreto.

Art. 9° Os documentos e informacdes trafegados no SEI deverao utilizar formatos de
arquivo interoperaveis, abertos, independentes de plataforma tecnoldgica e amplamente
utilizados, visando garantir a compatibilidade, preservacao e acesso a longo prazo.

Rua Tenente Cleto Campelo, 268, Centro, Gravata/PE — CEP: 55641-901
Tel.: (81) 3299.1899 — Ramal: 4001 — CNPJ: 11.049.830/0001-20
www.gravata.pe.gov.br | gabinete(@gravata.pe.gov.br

Pag.3de 1l


http://www.prefeituradegravata.pe.gov.br/
mailto:gabinete@gravata.pe.gov.br

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

Art. 10 O acesso aos documentos e processos no SEl observara as diretrizes da Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagéo - LAI),
sendo assegurada a publicidade dos atos, ressalvadas as hipoteses de sigilo legalmente
previstas.

CAPITULO Il DAS RESPONSABILIDADES E GOVERNANCA DO SEI

Art. 11 Compete a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, em conjunto com a
Secretaria de Planejamento e Orgamento, no que couber:

| - Gerir o Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI) no Municipio de Gravata, incluindo
sua implementacdo, manutengdo, evolugéo e seguranga;

Il - Propor e editar normas complementares a este Decreto para a correta utilizagdo do
SEl e para a gestdo documental eletronica;

lll - Coordenar a capacitacao, treinamento e suporte técnico aos usuarios internos e
externos do SEI;

IV - Gerir os modelos de documentos e processos disponiveis no sistema;

V - Assegurar a interoperabilidade dos dados e sistemas, promovendo a integragéo entre
plataformas;

VI - Promover a cultura de governo digital e a transformacao digital dos servigos publicos
municipais.

Art. 12 Cada 6rgao ou entidade da Administracao Publica Municipal devera:

I - Designar, por meio de ato proprio, um gestor setorial do SEI e/ou pontos focais, que
atuardo como multiplicadores e fardo a interface com a equipe central de gestao do SEI;
Il - Zelar pela correta utilizagdo do SEI por seus servidores, garantindo a qualidade e a
seguranga das informagdes;

lll - Providenciar os recursos tecnoldgicos e humanos necessarios para a adequada
utilizagdo do sistema em suas unidades.

Art. 13 Os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal deverao assegurar a
capacitagao continua dos seus servidores, estagiarios e colaboradores no uso do SEl, em
articulagdo com a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo.

§ 1° Compete aos gestores setoriais identificar as necessidades de treinamento e
encaminhar as demandas a SCTI. § 2° A SCTI apoiara os 6rgaos e entidades na
realizacdo de cursos, oficinas e materiais de orientacdo, promovendo a atualizagao
periodica dos usuarios.

Art. 14 Os usuarios internos e externos do SEI sao responsaveis pela guarda, sigilo e
uso adequado de suas credenciais de acesso, bem como pela fidedignidade das
informacoes inseridas no sistema.

Art. 15 O uso indevido do SEI, bem como a negligéncia na guarda, sigilo ou uso das
credenciais de acesso, sujeitara o agente publico as sang¢des disciplinares previstas em
lei.
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Paragrafo unico. Considera-se uso indevido, entre outras condutas:

| - A utilizacgao reiterada de meios fisicos sem justificativa;

Il - A omiss&o no registro ou alimentag&o regular do sistema;

lll - A insercao de informacgdes inveridicas;

IV - A tramitagdo de processos por agentes sem competéncia legal;
V - O compartilhamento indevido de credenciais de acesso;

VI - A supressao ou omissao de atos administrativos obrigatorios.

Art. 16 Os documentos e processos eletrbnicos produzidos e tramitados no SEI tém
validade juridica para todos os fins e constituem prova em auditorias, inspecoes,
tomadas de contas e demais procedimentos de controle interno e externo.

Paragrafo unico. Para os fins do caput, consideram-se 6rgaos de controle interno e
externo, entre outros: a Controladoria-Geral do Municipio, o Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco e o Ministério Publico de Pernambuco.
CAPITULO IV DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 A Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao editara Portarias e/ou Instrugdes
Normativas para dispor sobre as questdes operacionais € complementares a este
Decreto, incluindo o cronograma de implantagéo do SEI.

Art. 18 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Decreto serao
dirimidos pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. A Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagado, em conjunto com a
Procuradoria-Geral do Municipio, podera expedir Instrugcbes Normativas e demais atos
complementares para regulamentar aspectos operacionais e procedimentais
necessarios a execucgao deste Decreto.

Art. 19 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 20 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Palacio Joaquim Didier, 16 de outubro de 2025.

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
JOSELITO GOMES DA SILVA
A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:

http://serpro.gov.br/assinador-digital e SERPRO

JOSELITO GOMES DA SILVA
Prefeito do Municipio de Gravata
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