ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

SECRETARIA DE GOVERNO- SGOV
DECRETO N° 21.393, DE 07 DE OUTUBRO DE 2025.

Dispde sobre o uso do Sistema Eletronico de
Informagcdes — SEI, criado e cedido
gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da
4* Regido, para realizagdo do processo
administrativo no ambito do Poder Executivo
Municipal, incluindo os Orgaos e as Entidades
da Administragao Publica Municipal Direta e
Indireta e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO,
usando da atribuigdo que lhe é conferida no art. 87, inciso IV
da Lei Organica do Municipio de Porto Velho e tendo em vista
0 que consta no Proc. 003.000094/2025-53.
CONSIDERANDO a necessidade de garantir o cumprimento
dos termos do Acordo de Cooperagdo Técnica n° 585/2025,
DEA n° 59 (14/03/2025), instruido nos autos do processo
administrativo n® 0013405-20.2017.4.04.8000, celebrado entre
o Tribunal Regional Federal da 4* Regido e o Municipio de
Porto Velho, com a finalidade de autorizar a cessdo gratuita do
direito de uso do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;
CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que a transicao
do sistema e-PMPV para o SEI/Porto Velho ocorra de forma
controlada, organizada e sem prejuizo a continuidade das
atividades executadas pelos orgdos e entidades da
Administragdo Municipal,

CONSIDERANDO a  necessidade de  normatizar
procedimentos relacionados ao uso do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI no ambito dos Orgdos e Entidades da
Administragdo Municipal; e

CONSIDERANDO os objetivos estratégicos de modernizar e
simplificar a estrutura ¢ 0s processos organizacionais,
aprimorar a prestagdo de servicos e informagdes ao cidaddo por
meio de tecnologias da informag@o e comunicagao, integrando
processos e dados dos Orgdos municipais para garantir
transparéncia e efetividade.

DECRETA:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao I R

Do Objeto e do Ambito de Aplicacio

Art. 1° Fica instituido no ambito deste Poder Executivo
Municipal, incluindo os Orgdos e as Entidades da
Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, o Sistema
Eletronico de Informagdes do Municipio de Porto Velho —
SEI/Porto Velho como sistema oficial de gestdo, tramitacao,
armazenamento, preservagio, seguranca € acesso a processos €
documentos da Prefeitura do Municipio de Porto Velho.

§ 1° O SEI/Porto Velho ¢ de uso obrigatorio na tramitagdo de
processos ¢ documentos administrativos, observadas as regras
de transigao estabelecidas neste Decreto.

§ 2° Durante o periodo de transigdo do sistema e-PMPV para o
SEI/Porto Velho, serdo utilizados ambos os sistemas, nos
termos do Manual de Orientacdo Transicdo de Processos do e-
PMPYV para o Sistema SEI/Porto Velho, disponivel no Portal
SEI/Porto Velho (www.portovelho.ro.gov.br/sei).

Art. 2°Servidores nomeados apo6s a implantagdo do sistema,
deverdo realizar treinamento virtual obrigatorio,
disponibilizado por oOrgdos ou instituigdes que emitam
certificado de conclusdo do curso, no prazo de 20 dias apds o
inicio do exercicio do cargo, sejam cargos em comissdo ou
efetivos;

§ 1° Apoés a realizagdo do curso "on-line", havendo duvidas
quanto a operacionaliza¢do do SEI, os multiplicadores estardo
a disposica@o para os esclarecimentos necessarios.



§ 2° A inscrigdo no curso sera de responsabilidade do servidor
por meio de acesso direto ao sitio eletrdnico do orgdo ou
instituicdo que fornecer a capacitagdo, ou através de
direcionamento pelo Portal SEI/Porto Velho.

§ 3° A comprovagdo da participagdo no curso de que trata o
caput se dara com a apresenta¢do do certificado de conclusdo
ao Departamento Administrativo ou unidade semelhante do
orgdo de lotagdo.

Secao 11

Das Definicoes

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, sdo adotadas as seguintes
definigdes:

I — documento: unidade de registro de informagoes,
independente do formato, do suporte ou da natureza;

II — documento digital: documento codificado em digitos
binarios, acessivel por meio de sistema computacional,
somente por equipamentos eletronicos, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente
em meio eletrénico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representacdo em codigo digital; e

¢) processo administrativo eletrdnico: aquele em que os atos
processuais sdo registrados ¢ disponibilizados em meio
eletronico;

III — meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou
trafego de documentos e arquivos digitais.

CAPITULO IT ) .

DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES DO
MUNICIPIO DE PORTO VELHO - SEI/PORTO VELHO

Secio I

Das Disposicoes Gerais

Art. 4° Para o atendimento ao disposto neste Decreto, os
Orgdos e as Entidades da Administragdo Publica Municipal
Direta e Indireta utilizardo o SEI/Porto Velho para a gestdo e o
tramite de todos os documentos e processos administrativos
eletronicos, desde a etapa da produgao, tramitagdo, utilizagao e
arquivamento até a sua destinagao final.

§ 1° A partir da implantacdo do SEI/Porto Velho, as unidades
utilizardo modelo de numeragdo Unica de processos, gerada
automaticamente pelo sistema.

Art. 5° E facultado as unidades migrarem os processos €
documentos digitais em tramitagdo no e-PMPV para o sistema
SEI/Porto Velho, até a data limite definida em cronograma que
consta no Manual de Orientagcdo Transi¢do de Processos do e-
PMPYV para o Sistema SEI/Porto Velho.

§ 1° Os processos e documentos gerados serdo inseridos no
SEI/Porto Velho no formato "PDEF" (Portable Document
Format); e

§ 2° Os procedimentos para transicdo de processos entre os
sistemas, estdo definidos no Manual de Orientacdo de
Transi¢do de Processos do e-PMPV para o Sistema SEI/Porto
Velho, disponivel no Portal SEI/Porto Velho;

Art. 6° Na operacionalizacdo do SEI/Porto Velho deverdo ser
observadas, no que couber, a legislagdo vigente e as diretrizes
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Art. 7°. Os documentos e processos administrativos recebidos e
produzidos no dmbito do Poder Executivo Municipal, Orgaos e
Entidades da Administracdo Publica Municipal Direta e
Indireta deverao ser cadastrados no SEI/Porto Velho, de acordo
com o adequado nivel de acesso:

I — publico;

II — restrito; e

III — sigiloso.

Paragrafo unico. As regras e procedimentos para atribuicdo
dos niveis de acesso para cada tipo de processo e documentos
no momento do seu cadastro no sistema, estdo dispostas no
Manual de Orienta¢do Niveis de Acesso SEI/Porto Velho,
disponivel no Portal SEI/Porto Velho.

Secao 11

Do acesso ao SEI/Porto Velho

Art. 8 O uso do Sistema Eletronico de Informacdes —
SEI/Porto Velho ¢ de carater pessoal, sendo cada servidor



responsavel pelos atos praticados por meio de seu login e senha
de acesso.

§ 1° E vedado ao servidor transferir ou repassar, a qualquer
titulo, sua senha de acesso a terceiros.

§ 2° O titular sera responsabilizado diretamente pelo repasse e
pelo eventual uso indevido de suas credenciais.

Art. 9° Nos casos em que for identificado uso indevido de
login ou suspeita de violagdo de acesso, cabera ao Orgdo
competente realizar a apuragdo dos fatos.

§ 1° Cabe a Superintendéncia Municipal de Tecnologia da
Informagdo e Pesquisa — SMTI elaborar relatério técnico
circunstanciado sobre o ocorrido, com indicagdo de indicios,
evidéncias e demais informagdes relevantes.

§ 2° O relatorio serda encaminhado a autoridade competente
para andlise e eventual adocdo das medidas administrativas
cabiveis.

Art. 10. Serdo cadastrados como usudrios do SEI/Porto Velho
todos os servidores, estagiarios e colaboradores dos Orgdos e
Entidades da Administragcdo Publica Municipal Direta.

§ 1° sera atribuido a cada usudrio o perfil de acesso
correspondente  as  responsabilidades, competéncias ¢
atribuigoes;

Art. 11. A estrutura organizacional do SEI/Porto Velho sera
composta exclusivamente por unidades, cargos e Orgdos
formalmente instituidos por meio de atos normativos
especificos que autorizem sua criagao.

§ 1° A criagdo ou modificagdo de unidades, cargos ou o6rgaos
vinculados ao SEI/Porto Velho dependera de previsdo expressa
em ato normativo proprio, vedada a institui¢do informal ou por
simples ato administrativo.

§ 2° Fica permitida a criacdo de unidades permanentes e
temporarias para:

I — comissdes de gestdo e fiscalizagdo de contratos;

II — comités;

IIT — grupos de trabalho; e

IV — outras unidades de carater temporario, consequentes da
publicacdo de ato normativo, sujeitas a analise do 6rgdo gestor
do SEI/Porto Velho.

Art. 12. O acesso de usuario externo no SEI/Porto Velho ¢ ato
pessoal e intransferivel e dar-se-a através de autenticacdo por
contagov.br nivel prata ou ouro.

Art. 13. Os usuarios externos poderdo:

I — acompanhar o tramite de processos de seu interesse, por
prazo determinado, mediante autorizagdo da unidade
responsavel pela informagao;

II — receber oficios e notificagdes; e

IIT — assinar documentos eletronicamente.

§ 1° O acesso do usuario externo obedecera as regras e
procedimentos dispostos no Manual do Usuario Externo
SEI/Porto  Velho, disposto no Portal SEI/Porto Velho
(www.portovelho.ro.gov.br/sei).

§ 2° O moédulo de pesquisa publica do SEI/Porto Velho,
destinado a consulta processual para fins de acesso a
informagao, esta disponivel no Portal SEI/Porto Velho, como
instrumento de transparéncia e controle social.

§ 3° Os procedimentos para utilizar o mddulo de pesquisa
publica e solicitar informa¢des aos o6rgdos da Administracdo
Municipal estdo descritos noManual de Transparéncia e
Consulta Publica Processual.

Secao IIT

Dos Contratos, dos Convénios, das Parcerias e outros
instrumentos

Art. 14. A formalizag¢do ou a celebragdo, conforme o caso, de
atos e contratos administrativos, convénios, parcerias € outros
instrumentos congéneres, por Orgdos ¢ entidades da
Administragdo Publica do Municipio de Porto Velho dar-se-ao,
obrigatoriamente, por meio do SEI/Porto Velho.

§ 1° A obrigagdo de que trata o "caput" deste artigo estende-se
aos atos e negocios juridicos de natureza privada, ressalvados
aqueles cuja forma essencial seja prescrita em lei.

§ 2° O SEI/Porto Velho gerard um niimero singular e especifico
para cada instrumento referido no "caput"e no § 1° deste artigo.
§ 3° A formalizagdo de termos aditivos vincular-se-a,
obrigatoriamente, ao processo eletronico de celebracao do



instrumento original e, por conseguinte, ao mesmo nimero do
processo.

Secao IV

Da Abertura Processual, Criacdo e Digitalizacdo De
Documentos

Art. 15. O responsavel pela abertura do processo devera:

I — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, conforme
nomenclatura existente no SEI/Porto Velho; e

I — cadastrar as informagdes obrigatorias requeridas pelo
SEI/Porto Velho.

Art. 16. Os documentos administrativos do Poder Executivo
Municipal serdo elaborados no SEI/Porto Velho utilizando-se
preferencialmente os modelos nele disponibilizados.

Art. 17. Os documentos produzidos no SEI/Porto Velho serdo
assinados eletronicamente por meio de usudrio e senha,
observadas as normas de seguranga e controle de uso.

§ 1° A assinatura realizada na forma do caput sera considerada
valida para todos os efeitos legais.

§ 2° O Prefeito do Municipio, Secretarios e demais ordenadores
de despesa, para fins de assinatura, poderdo optar em realiza-la
quando em transito em outras localidades, sem prejuizo do
exercicio de outras tarefas atribuidas ao respectivo substituto.

§ 3° O disposto no § 2°, deste artigo, ndo se aplica nos casos
em que o titular da assinatura estiver em periodo de férias ou
outros afastamentos legais.

Art. 18. O documento digital e o documento digitalizado a
partir de documento original, inseridos no SEI/Porto Velho,
serdo considerados validos e produzirdo todos os efeitos legais.
Art. 19. Os formatos/extensdes de arquivo admitidos pelo
SEl/Porto Velho serdo definidos pela Unidade Central de
Gestdo em conjunto com a unidade técnica de gestdo do
SEI/Porto Velho.

Art. 20. O servigco de Protocolo, apos receber documentos
externos em meio fisico, deverda entrega-los a unidade
destinataria, a qual ficara responsavel por sua digitalizagio e
inclusdo no SEI/Porto Velho.

Paragrafo unico. O documento cuja digitalizagdo seja
tecnicamente inviavel sera:

I — identificado e a situacdo do documento certificada no
SEI/Porto Velho;

II — incluido o resumo de seu conteudo no Sistema; e

III — armazenado na unidade administrativa responsavel pelo
assunto, observada a Tabela de Temporalidade.

Secao V

Da Tramitacéio Sigilosa e dos Dados Pessoais

Art. 21. O usuario que iniciar processo eletronico sigiloso
deverad observar as disposi¢oes legais para atribuicdo desta
classificacdo, e sera o responsavel pela concessdo da credencial
de acesso aos demais usudrios que necessitarem acompanhar e
instruir o processo.

§ 1° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usuario que
a concedeu ou renunciada pelo proprio usuario.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou
assunto sigiloso fica responsavel pela manutengao do sigilo.
Art. 22. A autuagdo de processos classificados como sigilosos
no ambito do SEI/Porto Velho sera restrita as unidades
administrativas que detenham competéncia legal expressa para
tal finalidade.

§ 1° Somente usudrios vinculados as referidas unidades
poderdo autuar processos sigilosos, desde que detenham
competéncia ou estejam devidamente autorizados pelo gestor
ou ato normativo interno do 6rgao.

§ 2° A classificacdo do grau de sigilo deverd observar a
legislagdo aplicavel, especialmente no que se refere ao
interesse publico, a protecdo de dados e ao acesso a
informagao.

§ 3° A inobservancia das regras de classificacdo e tramitacao de
processos sigilosos sujeitara o responsavel as sangdes
administrativas, civis e penais cabiveis.

§ 4° A autuagdo de processos ou documentos como sigilosos ou
restritos, sem a correta indicacdo da hipdtese legal adequada,
ser objeto de apuragdo pelos 6rgdos competentes.

§ 5° E vedado o cadastro de tipo processual como sigiloso, sem
a prévia e adequada indicagdo da hipotese legal especifica



correspondente.

Art. 23. A classificagdo e a protecdo da informacao sigilosa ¢ a
protecdo de dados pessoais no SEI/Porto Velho observardo as
disposigdes da Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018,
Decreto n° 18.310, de 1° de Agosto de 2022, e das demais
normas aplicaveis.

Art. 23-A. Os titulares de dados pessoais poderdo exercer seus
direitos mediante solicitagdo dirigida aos canais de
atendimento ao cidaddo da Prefeitura de Porto Velho ou
diretamente aos o6rgdos da Administragdo Municipal, cujas
informagdes estdo disponibilizadas no Portal SEI/Porto Velho,
no menu canais de comunicagdo e na lista de 6rgdos, no menu
de transparéncia, respectivamente
(https://www.portovelho.ro.gov.br/sei).

§ 1° O prazo para atendimento das solicitagdes sera de 15
(quinze) dias, conforme art. 19, §1° da Lei Federal n° 13.709,
de 2018.

§ 2° As solicitagdes deverdo ser respondidas de forma clara e
completa, indicando as medidas adotadas.

CAPITULO III 5 A

DA ESTRUTURA DE GESTAO E COMPETENCIAS
Secio I

Da Estrutura de Gestio

Art. 24. Integram a estrutura de gestdo do SEI/Porto Velho:

I - Comité gestor;

IT -— Orgdo Gestor: Superintendéncia Municipal de Tecnologia
da Informagdo e Pesquisa - SMTI, por meio:

a) da Unidade Central de Gestdo: Divisdo de Analise de
Processos do Departamento de Qualidade e Governanga da
SMTI; e

b) da Unidade Técnica de Gestdo: Departamento de
Desenvolvimento de Sistemas - DESIS/SMTI;

IIT - Orgdos e entidades da Administragdo Municipal de Porto
Velho por meio:

a) da Unidade Setorial de Gestdo: unidade organica no ambito
de cada 6rgdo e entidade da Administragdo Municipal;

b) dos Administradores Setoriais: dois servidores pertencentes
a Unidade Setorial de Gestdo e indicados pelos titulares dos
orgdos e entidades da Prefeitura de Porto Velho;

¢) dos Multiplicadores: responsaveis por auxiliar os colegas no
uso do SEI e realizar oficinas internas de treinamento
personalizadas as demandas de cada 6rgao; e

d) de Usuarios do SEI/Porto Velho: servidores lotados nos
orgdos e entidades da Prefeitura de Porto Velho e publico
externo.

Secéo I1 i

Das Competéncias do Orgao Gestor

Art. 25. A Superintendéncia Municipal de Tecnologia da
Informagdo e Pesquisa - SMTI ¢ o Orgédo Gestor do SEI/Porto
Velho, cabendo-lhe:

I — manter atualizadas as diretrizes definidas pelo Comité
Gestor e os manuais e procedimentos de gestdo do SEI/Porto
Velho;

Il — apoiar e acompanhar a Unidade Central de Gestdo na
implantagdo de novos modulos e na gestdo do SEI/Porto Velho;
III — constituir comissdes de negdcio e técnica para estudos de
melhorias do SEI/Porto Velho e apresentd-los ao Ministério da
Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos (MGI);

IV — representar a Prefeitura de Porto Velho na Comunidade de
Negocios do Processo Eletronico Nacional - PEN, do
Ministério da Gestdo e da Inovag@o em Servigos Publicos;

V — promover politicas de capacitacdo, assisténcia técnica,
monitoramento e avaliacdo das atividades relacionadas ao
SEI/Porto Velho;

VI — delegar atribui¢des do SEI/Porto Velho aos orgdos e
entidades da Prefeitura de Porto Velho, conforme a
necessidade; e

VII — garantir recursos de tecnologia da informacgdo, equipe
técnica especializada, recursos materiais e estrutura de gestdo
para manutengdo e sustentacdo do SEI/Porto Velho.

Secao IIT

Das Competéncias da Unidade Central de Gestio



Art. 26. Compete a Unidade Central de Gestdo do SEI/Porto
Velho:

I — divulgar as politicas, normas e manuais relacionados a
gestdo e operacionaliza¢do do SEI/Porto Velho;

I — promover a gestdo da Implantagdo de modulos no
SEI/Porto Velho;

III — promover a gestdo do SEI/Porto Velho;

IV — definir e atribuir perfis de acesso aos Administradores
Setoriais de Gestdo do SEI/Porto Velho, de acordo com
parametros do Orgao Gestor do SEI/Porto Velho;

V — definir e atribuir o escopo de atuagdo das Unidades
Setoriais de Gestdo do SEI/Porto Velho;

VI — gerir e manter atualizadas as tabelas auxiliares de tipos de
assuntos, processos e documentos;

VII — fomentar a capacitagao, realizacdo de eventos e reunides
visando a  uniformizagdo de  procedimentos  de
operacionaliza¢ao do SEI/Porto Velho;

VIII — desenvolver canais de comunicagdo referente a
utilizagdo do SEI/Porto Velho;

IX — assistir tecnicamente os 6rgdos ¢ entidades da Prefeitura
de Porto Velho e os usuarios do SEI/Porto Velho;

X — monitorar acessos ¢ visualizacdes dos Administradores
Setoriais de Gestdo, para que estejam dentro das normatizagdes
estabelecidas pela Unidade Central de Gestdo do SEI/Porto
Velho;

XI — avaliar e propor melhorias no SEI/Porto Velho; e

XII — garantir que as melhorias no SEI/Porto Velho estejam
aderentes ao Processo Eletronico Nacional - PEN.

Secao IV

Das Competéncias da Unidade Técnica de Gestio

Art. 27. Compete & Unidade Técnica de Gestdo do SEI/Porto
Velho:

I — prover as condi¢des necessarias a utilizagdo, manutengdo e
sustentacdo do SEI/Porto Velho;

Il — implantar as atualizagdes de versdes do SEI, quando
disponibilizados pelo Processo Eletronico Nacional — PEN;

III — implantar os moddulos disponibilizados pelo PEN ou
desenvolvidos por 6rgaos do ecossistema do PEN;

IV — garantir suporte tecnoldgico referente a preservacdo e a
seguranca das bases de dados do SEI/Porto Velho;

V — monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos
relativos ao SEI/Porto Velho e aplicar solugdes;

VI — analisar e propor, juntamente com a Unidade Central de
Gestdo, melhorias no Processo Eletronico Nacional — PEN.
Secao V

Das Competéncias dos orgios e Entidades da
Administracdo Municipal

Art. 28. Compete aos orgdos e entidades da Prefeitura de Porto
Velho:

I — apoiar a Unidade Setorial de Gestdo no cumprimento de
suas atividades e atribuigoes;

II — garantir a execucdo das agdes previstas em deliberagdes do
orgdo gestor do SEI/Porto Velho;

IIT — designar dois servidores como Administradores Setoriais
em cada 6rgdo e fornecer informacdes que forem solicitadas
pela unidade central de gestdo;

IV — designar, no respectivo o6rgao, uma Unidade Setorial de
Gestdo do SEI/Porto Velho;

V — contribuir com a continuidade da implantagdo do SEI/Porto
Velho, sugerindo ao Orgdo Gestor do Sistema o0s processos que
devem ser implantados;

VI — executar as agdes previstas no cronograma de implantagéo
do SEI/Porto Velho;

VII — levantar e validar as informagdes referentes as estruturas
das unidades administrativas, usuarios, e¢ demais tabelas
auxiliares do SEI/Porto Velho;

VIII — manter atualizadas as tabelas de unidades, assinaturas,
usuarios, assuntos, tipo de processos, modelos e hipoteses
legais;

IX — orientar os wusudrios quanto aos procedimentos
operacionais de uso do SEI/Porto Velho, em relacdo as
especificidades dos processos definidos pelo 6rgéo;

X — solicitar aos Multiplicadores a capacitagdo de usuarios
sempre que necessario;



XI — receber, analisar e encaminhar ao Orgdo Gestor do
Sistema as ocorréncias de problemas técnicos ndo
solucionados;

XII — monitorar acessos ¢ visualizagdes dos usuarios para que
estejam dentro das normatizagdes estabelecidas pela Unidade
Central do SEI/Porto Velho.

XIII — designar dois servidores como Multiplicadores, no
ambito de cada departamento do oOrgdo e previamente
capacitados, para prestar atendimento acerca do uso do
Sistema, em observdncia as orientagdes e manuais a serem
disponibilizados no Portal SEI/Porto Velho.

Secao VI

Das Competéncias das Unidades Setoriais de Gestio

Art. 29. Compete a Unidade Setorial de Gestdo do SEI/Porto
Velho, no ambito do seu 6rgdo ou entidade:

I — executar as agdes de gestdo do SEI/Porto Velho, em
consondncia com os normativos do Orgéo Gestor;

II — aplicar e disseminar as diretrizes, normas e procedimentos
relacionadas ao SEI/Porto Velho;

III — informar & Unidade Central de Gestdo a necessidade de
alimentacdo ¢ atualizagdo das planilhas auxiliares ¢ base de
dados do SEI/Porto Velho;

IV — manter atualizadas as planilhas auxiliares do SEI/Porto
Velho;

V — realizar o atendimento das demandas internas do 6rgao,
referentes a execucdo de servigos no sistema SEI, através dos
Administradores Setoriais, conforme escopo de atuacdo
atribuido e definido pelo 6rgéo gestor do SEI.

VI — orientar e assistir os usuarios quanto aos procedimentos
operacionais de uso do SEI/Porto Velho, em relagdo as
especificidades dos processos de negodcio local, e solicitar aos
Multiplicadores a capacitagdo de usuarios sempre que
necessario;

VII — receber, analisar e encaminhar a Unidade Central de
Gestdo as ocorréncias de problemas técnicos ndo solucionados
internamente;

VIII — monitorar acessos ¢ visualizagdes dos usuarios para que
estejam dentro das normatizagdes estabelecidas pela Unidade
Central do SEI/Porto Velho;

IX — monitorar e elaborar, quando necessario, relatorios de
funcionamento do SEI/Porto Velho que forne¢am dados sobre
sua implantagdo e manutengao; e

X — propor melhorias ao SEI/Porto Velho.

Secao VII

Da Composicio e das Competéncias do Comité Gestor do
SEI

Art. 30. O Comité Gestor do SEI serd composto por membros
representantes dos seguintes orgdos ¢ entidades:

I — Secretaria de Governo (SGOV), 2 membros;

II — Superintendéncia Municipal de Tecnologia da Informagao
e Pesquisa (SMTI) 3 membros;

IIT — Procuradoria Geral do Municipio (PGM) 1 membro;

IV — Controladoria Geral do Municipio (CGM) 1 membro; ¢

V — SEMAD, Imembro.

§ 1° Os membros do Comité serdo designados por portaria
pelos respectivos titulares de cada uma das unidades setoriais
que o compoem.

§ 2° O Comité se reunira por convocacao de cada um de seus
integrantes, podendo ocorrer presencialmente ou por
videoconferéncia.

§ 3° As reunides do Comité ocorrerdo, em primeira
convocagdo, com a presenga da maioria simples de seus
membros ou, quinze minutos apds a hora estabelecida, em
segunda convocagdo, com apresentacdo de, no minimo, um
terco de seus membros.

§ 4° As deliberagdes do Comité serdo aprovadas pela maioria
simples dos membros presentes e o Coordenador que, além do
voto regular também tera o voto de desempate.

§ 5° O Comité podera convidar representantes de outros 6rgaos
ou entidades, para participarem das reunides, sem direito a
voto, com proposito de contribuir para o entendimento das
solugdes que visem melhorias na implantacdo do sistema.

§ 6° Das reunides serd lavrada ata em que constara a pauta,
inclusive suas deliberagdes.



§ 7° As fun¢des de membro do Comité serfo consideradas
como servigo publico relevante.

§ 8° As deliberacdes do Comité Gestor do SEI/Porto Velho
deverdo observar prazos maximos de defini¢do, conforme a
natureza da demanda, a fim de assegurar agilidade,
previsibilidade e eficiéncia na governanga do sistema.

§ 9° As demandas deverdo ser deliberadas no prazo maximo de
15 (quinze) dias corridos, contados a partir da data de
formalizacdo da demanda no d&mbito do Comité.

§ 10. As demandas classificadas como de natureza estratégica
ou normativa, que envolvam defini¢do de diretrizes, alteracdes
estruturais ou impactos interinstitucionais, deverdo ser
deliberadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos,
prorrogaveis uma unica vez por igual periodo, mediante
justificativa fundamentada.

Art. 31. Compete ao Comité Gestor:

I — emanar diretrizes e regras para implantagdo, manutengdo e
aprimoramento do SEI/Porto Velho;

IT — instituir comissdes ou grupos de trabalho para realizar
agOes relacionadas ao SEI/Porto Velho;

III — promover articulagdo e alinhamento de agdes estratégicas
relativas ao SEI/Porto Velho, em conformidade com a politica
municipal de arquivos e gestdo documental;

IV — deliberar sobre a integragdo do SEI/Porto Velho com
outros sistemas eletronicos;

V — analisar e deliberar sobre a produ¢@o ou implantagdo de
modulos no SEI/Porto Velho;

VI — encaminhar solicitagdes de melhorias e desenvolvimento
de funcionalidades ¢ acompanhar o andamento destas; e

VII - Propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.

§ 1° As propostas de revisdo das normas referentes ao processo
eletronico deverdo ser submetidas ao Comité Gestor do
SEI/Porto Velho, previamente a aprovacdo da autoridade
competente para a sua publicagdo.

CAPITULO 1V

DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32. Sdo deveres dos usuarios do SEI/Porto Velho:

I — utilizar adequadamente o Sistema em sua unidade,
abstendo-se de utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou
assuntos sem relagdo com as atividades institucionais;

Il — guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forca de suas
atribuigdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

III — manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI/Porto
Velho, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas pratiquem
atos no Sistema;

IV — evitar a impressdo de documentos digitais, zelando pela
economicidade e responsabilidade socioambiental,

V — participar dos programas de capacitagdo referentes ao SEI;

VI — disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas
acdes de capacitacdo relacionadas ao SEI; e

VII — cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros, que
tratem de procedimentos especificos quanto a utilizagdo do SEI
no ambito do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo inico. O uso inadequado do SEI/Porto Velho fica
sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da legislagdo
em vigor.

Art. 33. Sdo responsabilidades dos usuéarios do SEI/Porto
Velho:

I — zelar pela correta utilizagdo do sistema;

II — consultar diariamente o sistema, a fim de verificar o
recebimento de processos administrativos eletronicos;

IIT — observar a correta utilizagdo dos tipos de processo e,
quando necessario, altera-los;

IV — revisar, imediatamente apds o recebimento do processo
em sua unidade, o nivel de acesso atribuido, o tipo de processo
e os tipos de documentos externos, ajustando-os sempre que
necessario;

V — revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso restrito de
documento preparatorio apos a conclusdo do ato ou decisdo
decorrente;

VI — observar os prazos de retorno e de conclusdo dos
processos abertos em sua unidade;



VII — observar diariamente os comunicados divulgados no
Portal do SEI/Porto Velho;

VIII - responder por a¢cdes ou omissdes que coloquem em risco
ou comprometam o sigilo de sua senha ou das transa¢des em
que esteja habilitado;

IX — manter o sigilo da senha, que ¢ pessoal e intransferivel,
ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, a alegacdo de uso
indevido; e

X — conhecer e cumprir os procedimentos previstos nos
Manuais disponibilizados no Portal SEI/Porto Velho, ou,
quando for o caso, em plataformas expressamente indicadas ou
para as quais haja redirecionamento pelo referido Portal.
CAPITULO V

DAS ACOES NA INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA
Art. 34. A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEI,
bem como eventual defeito de transmissdo ou recepc¢do de
dados e informagdes ndo imputaveis a falha do Sistema, ndo
servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e
prazos legais.

Art. 35. O SEI/Porto Velho esta disponivel 24 horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutengdo do
sistema.

Art. 36. As manutengdes do SEI/Porto Velho podem ser
programadas ou de emergéncia, devendo ambas serem
registradas, autorizadas e divulgadas pelo Orgdo Gestor do
SEI/Porto Velho, caso ocorra indisponibilidade.

§ 1° Manuteng¢@o programada ¢ aquela realizada com definicao
prévia de data ¢ serd realizada, preferencialmente, aos fins de
semana, feriados e pontos facultativos.

§ 2° Manutencdo de emergéncia ¢ aquela realizada nas
situagdes em que seja necessaria a interrup¢do imediata de
funcionamento, podendo ocorrer por erros ou intercorréncias
que causem a impossibilidade de utilizagdo continua do
sistema.

Art. 37. Considera-se indisponibilidade a impossibilidade de
acessar os servi¢os do SEI/Porto Velho, incluindo:

I — Falta de acesso direto por parte de usuarios internos,
externos ou por links que permitem acesso ao processo; e

IT — Falta de acesso para consulta ou execucdo de operagdes
por meio de integracdes com outros sistemas ou modulos
especificos para o SEI.

Paragrafo unico. A impossibilidade técnica decorrente de
falhas nos equipamentos, programas e na transmissao de dados
entre os dispositivos do usuario ¢ a rede da Prefeitura de Porto
Velho, ndo caracterizardo indisponibilidade. .

Art. 38. As manutengdes serdo registradas pelo Orgao Gestor
do SEI/Porto Velho no documento Notificagdo de
Indisponibilidade, contendo o motivo, quando identificado, a
data e hora do inicio ¢ do término da manutengao.

§ 1° A Notificagdo de Indisponibilidade devera ser publicada
no Portal SEI/Porto Velho e nos Portais Institucionais dos
6rgaos e entidades da Administragdo Municipal.

§ 2° Apo6s o periodo de indisponibilidade, o Orgdo Gestor do
SEI/Porto Velho emitird o Relatorio de Indisponibilidade que
ficara disponivel para consulta no Portal SEI/Porto Velho.

§ 3° A SMTI ¢ a unidade responsavel por elaborar e publicar a
nota técnica de inoperancia do sistema.

Art. 39. Fica suspensa a contagem de prazos processuais
administrativos durante o periodo de indisponibilidade.

§ 1° Os prazos processuais administrativos que vencerem no
dia da ocorréncia de indisponibilidade serdo automaticamente
prorrogados para o primeiro dia 1til seguinte a retomada de
funcionamento.

§ 2° As indisponibilidades ocorridas entre a 0 hora e as 6 horas
dos dias de expediente, e as ocorridas em feriados e finais de
semana, a qualquer hora, ndo suspenderdo a contagem de
prazos processuais administrativos.

§ 3° A contagem de prazos processuais administrativos sera
retomada quando restabelecida a disponibilidade do sistema.
Art. 40. O recebimento de documentos durante a
indisponibilidade serd realizado pelos meios definidos e
divulgados por cada orgdo ou entidade da Administragdo
Municipal em seus canais institucionais.



§ 1° Na divulgag@o devera constar a relacdo dos servigos que
serdo atendidos no periodo de indisponibilidade.

§ 2° Quando cessar o periodo de indisponibilidade, os
documentos recebidos de forma fisica ou eletronica deverdo ser
incluidos no SEI/Porto Velho.

§ 3° Os documentos fisicos serdo arquivados.

Art. 41. Somente poderdo ser produzidos atos processuais em
meio nado eletronico, em caso de indisponibilidade do sistema
de carater prolongado, ou que possa gerar prejuizos em razao
da urgéncia do processo e que ndo possa aguardar o
restabelecimento do sistema;

Art. 42. Os documentos produzidos durante o periodo de
indisponibilidade deverdo conter a assinatura manuscrita da
autoridade competente, devendo, quando o sistema for
restabelecido, imediatamente serem digitalizados e inseridos no
SEI/Porto Velho.

CAPITULO VI _ )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 43. O sistema GLPI sera a ferramenta para solicitacdo de
suporte, referente a agdes de gestdo do sistema SEI/Porto
Velho.

Paragrafo tnico. O orgdo gestor do SEI/Porto Velho, podera,
em caso de comprovada necessidade, utilizar outras
ferramentas de apoio para o recebimento de solicitagdes de
suporte.

Art. 44. O SEI entra em funcionamento a partir de 1° de
setembro de 2025.

Art. 45. A partir de 1° de janeiro de 2026, o sistema e-PMPV
ficara disponivel apenas para consulta.

Art. 46. Os casos omissos serdo resolvidos pelo 6rgdo gestor
do SEI/Porto Velho.

Art. 47. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a contar de 1° de setembro de 2025.

Art. 48. Fica revogado o Art. 1° do Decreto 18.809, de 24 de
fevereiro de 2023 que institui o e-PMPV como sistema oficial
de tramitagdo de documentos, correspondéncias oficiais e
processos administrativos no dmbito deste Poder Executivo,
incluido Orgdos e Entidades da Administragdo Direta e Indireta
da Prefeitura.

Art. 49. Fica revogado o decreto 18.809, de 24 de fevereiro de
2023, a partir de 1° de janeiro de 2026.
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