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PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

Volta Redonda — Sede do Governo do antigo
Povoado de Santo Anténio, inicialmente Distrito de Paz,
emancipada aos 17 dias do més de Julho de 1954, bergo

da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N° 19.066

Dispde sobre o funcionamento e as boas praticas para
utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes de Volta
Redonda - SEI/VR e revoga o Decreto Municipal n°
17.724 de 05 de maio de 2023.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperagdo Técnica n° 228/2022, celebrado entre a TRFA 4
¢ a Prefeitura Municipal de Volta Redonda - PMVR, por intermédio da Secretaria Municipal
de Planejamento, Transparéncia e Modernizagdo da Gestio - SEPLAG, cuja finalidade ¢é
disponibilizar o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) para a realizagdo do processo
administrativo em meio eletronico no Poder Executivo Municipal;
CONSIDERANDO o Acordo de Cooperagdo Técnica n° 4/2024, celebrado entre a Prefeitura
Municipal de Volta Redonda — PMVR, por intermédio da Secretaria Municipal de
Planejamento, Transparéncia e Modernizagdo da Gestdo - SEPLAG e o Governo do Estado do
Rio de Janeiro através da Secretaria de Estado de Transformacdo Digital - SETD, cuja
finalidade é cooperar na implantagdo geral e sustentacdo do SEI junto ao Poder Executivo
Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade da construgdo ¢ viabilizagdo de instrumentos para
aplicagdo dos principios de transparéncia ativa previstos na Lei Federal n° 12.527 de 18 de
novembro de 2011e na Lei Municipal n° 4.969 de 30 de setembro de 2013 que dispde sobre o
procedimento para se obter acesso a informagao no ambito do municipio de Volta Redonda;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 13.709 de 14 de agosto de 2018, que estabelece normas
e diretrizes gerais relacionadas a protegdo de dados pessoais;

CONSIDERANDO a constante busca pela ampliagdo da agilidade, praticidade e
economicidade das praticas administrativas; a necessidade de desburocratizagdo e otimizagao
dos processos internos; a sustentabilidade ambiental; a diminuigdo no risco de extravio de
processos e documentos; a necessidade de otimizagdo do espago fisico existente e a
necessidade integragdo ao Processo Eletronico Nacional —PEN;

CONSIDERANDO os principios transparéncia, finalidade, razoabilidade, eficiéncia,
celeridade, publicidade, participacdo e interesse publico, aos quais o0s processos
administrativos devem obedecer, segundo definido pelo Decreto Municipal n° 5.649 de 17 de
agosto de 1994; "
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CONSIDERANDO o Decreto Municipal n° 18.101 de 14 de novembro de 2023 que dispoe
sobre as diretrizes para assinaturas eletrdnicas no Aambito da Administracdo Publica
Centralizada e Descentralizada do Municipio de Volta Redonda e d4 outras providéncias;

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

direta e indireta do Municipio de Volta Redonda.

§ 1° - A implantagfo, o uso e a gestdo do Sistema Eletrdnico de Informagoes -
SEI/VR observara as regras estabelecidas pela Resolugdo n° 116, de 20 de outubro de 2017,
bem como os atos que a venham suceder, exarada pelo Tribunal Regional Federal da 4°
Regifo, érgio titular dos direitos autorais do sistema,

§ 2° - Cabera a Secretaria Municipal de Planejamento, Transparéncia e
Modernizagdo da Gestdo - SEPLAG, por meio do Departamento de Modernizagdo e Inovagéo
— DML, atuar na gestio e normatizagdo complementar das atividades administrativas que
impactam a tramitago eletronica de documentos e processos administrativos no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Volta Redonda.

§ 3° - Caberd a Secretaria Municipal de Planejamento, Transparéncia e
Modernizagdo da Gestéo - SEPLAG, por meio do Departamento de Modernizacdo e Inovagio
— DMI/SEPLAG publicar Decreto Municipal nomeando a Comissio de Implantagdo e
Acompanhamento do SEI/VR que tera a incumbéncia de orientar a implantag¢do do SEI/VR,
quanto as normas legais de tramitagdo de documentos e nortear o cumprimento do Acordo de
Cooperagdo Técnica n® 228/2022, firmado entre o Municipio de Volta Redonda e o Tribunal
Federal da 4* Regido.

CAPITULOII
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 2° - O inicio do uso do SEI/VR por 6rgdo ou entidade da administragio
publica municipal sera definido por ato conjunto com a SEPLAG, que definira a data a partir
da qual todos os processos administrativos, daquele o6rgdo, deverio ser autuados
exclusivamente pelo SEI/VR.

§ 1° - Fica facultado a SEPLAG, conjuntamente, com a Comissdo de
Implantagdo e Acompanhamento do SEI/VR, decidir, por meio da publicacio de ato prc’)pr.io,
pela migragdo simultanea e integral de determinado tipo processual da administra¢io publica
direta e indireta do Municipio de Volta Redonda. \
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§ 2°- A SEPLAG, orgdo central do SEI/VR, divulgara na pagina da internet da
Prefeitura Municipal, as informagdes sobre a eventual indisponibilidade do sistema e
informara aos pontos focais centrais, conforme estabelecido no art. 5° deste Decreto.

Art. 3° - Os tipos de processos administrativos eletronicos disponiveis no
SEI/VR possuem Codigo de Classificagio Arquivistica vinculados a cada Orgdo ou entidade,
definidos segundo a legislagéo vigente e nio podem ser alterados pelos usuarios.

Pardagrafo tnico. Caso nio haja Plano de Classificagdo Documental
produzido, aprovado e publicado, serdo adotados codigos de classificago temporarios.

Art. 4° - Os processos administrativos em tramita¢do ja produzidos em meio
fisico deverio continuar fisicos até que sejam findados.

Pardgrafo unico. O procedimento previsto no caput fica dispensado nos casos
€M que 0s processos possuam longo tempo de duragdo, trazendo a digitalizagdo beneficios a
Administragio.

Art. 5° - Os 6rgdos ou entidades do SEI/VR devem indicar, no minimo, dois
servidores para atuarem como Ponto Focal Geral, devendo escolher entre estes, um Ponto
Focal Central que atuara junto ao DMI/SEPLAG.

§ 1° - A indicagdo dos Pontos Focais Central e Geral se dara pelo Secretario
Municipal e ou Presidente/Diretor-Presidente dos érgdos que compdem a Administragio
Centralizada e Descentralizada do Municipio, apos solicitagdo do DMI/SEPLAG através de
Processo Administrativo Eletronico.

§ 2° - O Ponto Focal Central exercerd a fun¢do de representante de seu orgao
nas tratativas do SEI junto 8 SEPLAG, bem como coordenard os demais Pontos Focais Gerais
da sua pasta, conforme disposto no Art. 6°.

§ 3° - O Ponto Focal Geral exercerd estritamente a fun¢do de disseminador de
conhecimento do SEI/VR no seu respectivo 6rgdo ou entidade.

§ 4° - O servidor designado como Ponto Focal Central ou Ponto Focal Geral
ndo fard jus a nenhum tipo de remunerac¢io em decorréncia dessa atividade.

Art. 6° - Compete ao Ponto Focal Central:

I - Solicitar, bem como ajudar os Pontos Focais Gerais a compartilharem
conhecimento sobre o uso do SEI/VR:

IT - Articular os setores internos para obtengéo de informagdes e demais ac¢des
necessarias a implantag¢io/funcionamento do SEI/VR:

IIT - Coordenar o processo de identificacdo dos tipos processuais, seus fluxos
basicos e os documentos que compdem cada processo de seu 6rgio; ~

IV - Solicitar e participar da capacitacio de usuarios junto a SEPLAG;
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V - Encaminhar solicitagdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de
processos a SEPLAG;

VI - Instruir os servidores do seu orgdo ou entidade quanto ao cadastramento
Como usudrios internos do SEI/VR;

VII - Comunicar a SEPLAG quando necessario a desativagiio dos acessos ao
SEI daqueles servidores publicos que forem afastados temporariamente ou definitivamente de
suas atividades;

VIII - Solicitar atribuicdo de perfis de acesso aos usudrios, através de Processo
Administrativo Eletronico indicado pela SEPLAG, sempre com assinatura eletronica do
Secretario Municipal e/ou Presidente/Diretor-Presidente;

IX - Zelar pela manutengdo da integridade e atualidade dos dados cadastrados
no sistema;

X - Designar unidades de seu 0rgdo ou unidade como unidade protocoladora,
conforme funcionalidade do SEI/VR;

XI - Atualizar o nimero das unidades protocoladoras de seu 6rgéo ou entidade,
sempre que alterado.

Art. 7° - A SEPLAG poders publicar ato estabelecendo novas atribui¢bes aos
pontos focais centrais, bem como detalhar as previstas no art. 6°.

Art. 8° - O cadastro dos orgéos e entidades do Municipio de Volta Redonda e a
configuragdo de sua estrutura hierdrquica no SEI/VR serio realizados pelo DMI/SEPLAG em
parceria com a EPD/VR, observando-se a estrutura do respectivo 6rgdo ou entidade conforme
norma oficialmente publicada.

CAPITULO I1I
DO USO DO SISTEMA

Sec¢ao I
Da Autuagiio dos Processos Eletronicos

Art. 9° - A geragio da Numeragdo Unica de Protocolo — NUP para os
processos administrativos eletronicos ser4 realizada somente através do SEI/VR.

Art. 10° - Os processos abertos no SEI/VR terfio as letras “VR” como elemento
identificador.

§ 1° - A Numeragdo Unica de Protocolo — NUP dos processos abertos no
SEI/VR sera, sem a barra que separa o ntimero de identificagdo do 6rgdo ou entidade a ela
vinculado do nimero da unidade protocoladora, tendo o seguinte formato:
SSPPP/XXXXXXXX/AAAA, onde: \

I - SS € o ntimero de identificaciio da secretaria ou orgdo a elt
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. IT - PPP ¢ o ntmero da unidade protocoladora, conforme setor de cada
entidade ou 6rgéo responsavel;

HI - XXXXXX € a faixa numérica sequencial de processos dentro de uma
unidade protocoladora, reiniciada a cada ano;

IV - AAAA é 0 ano de abertura do processo.

§2° - A formatagio sem a barra que separa o niimero de identificagio do orgao
ou entidade a ela vinculados do numero da unidade protocoladora de que trata o § 1° sera
aplicada a partir do dia em que este Decreto entre em vigor e devendo esta ser mantida nos
processos eletronicos autuados antes dessa data.

Art. 11 - O processo administrativo eletronico dispensa a realizagdo de
procedimentos formais tipicos de processo em suporte fisico, tais como capeamento,
humeragdo, criagdo de volumes, numeragdo de folhas, carimbos e aposi¢do de etiquetas.

Art. 12 - Ao iniciar um processo, classifique-o como publico. Processos que
sdo criados como resiritos nao serdo encontrados na pesquisa interna posteriormente.

I - A transparéncia é um instrumento de controle social que proporciona meios
para garantir a correta atuagio do Estado. O SEI adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restrigio de acesso a processos e documentos em
casos especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de informagdes e o
trabalho colaborativo. A classificagdo de restrito deve ser utilizada preferencialmente em
documentos quando houver necessidade e hipotese legal adequada para tal.

II - A fim de fazer cumprir a Lei Federal n° 12.527/2011¢ a Lei Municipal n°
4969/2013 que dispdem sobre o Acesso i Informag@o, onde suas principais diretrizes ¢ a
publicidade ¢ a transparéncia das informagGes, em regra, o nivel de acesso serd sempre
publico.

Art. 13 - Documentos que possuem restri¢do de acesso serdo:

I - Documentos sigilosos sdo aqueles que contenham dados pessoais e
funcionais sensiveis, tais como: origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica,
filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente
a satde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico. Portanto, dados que dizem respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem, prevengéo e diagndstico médico, agdo judicial,
apuragdo de responsabilidade e representacio contra servidor (téenico ou professor).

IT - Documentos restritos sio os que contenham informagdes pessoais
objetivos tais como: nimero de documentos de identificagéio pessoal (Exemplos: RG, CPF,
titulo de eleitor, documento de reservista, etc.); nome do requisitante (completo ou parcial);
nome de conjuge ou familiares (pai, mie, avds etc.); estado civil; data de nascimengt;g
enderego; e-mail; niimero de telefone; informagdes financeiras e patrimoniais; informacgg &
referentes a alimentandos, dependentes ou pensdes; informagdes médicas; /\—/7 h
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Art. 14 - A classificagiio como restrito serd realizada por documento dentro
do processo e embasada pelos atos normativos vigentes. Por isso, sempre que a opgio
“Restrito” for selecionada, o sistema apresentara o campo “Hipdrese Legal”, onde sdo
exibidas as opedes de normativas disponiveis para que o usudrio escolha a que melhor se
adequa a cada caso.

Art. 15 -Em aten¢do as boas praticas de uso do SEI, evite classificar o
Processo como restrito ja na abertura, pois isso impacta sua pesquisa na consulta publica do
SEI/VR, uma vez que, ao se criar um processo com nivel de restri¢do de acesso, todos os
documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirio o
comportamento do maior nivel de restri¢do de acesso, ou seja, 0 conjunto sempre assumird as
caracteristicas do maior nivel de restricao de acesso.

Art. 16 - O nivel de acesso sigiloso ¢ uma funcionalidade do sistema que pode
ser utilizada visando garantir que um dado restrito ndo seja acessado por alguém néo
autorizado, mas essa é uma op¢do que deve ser evitada ao mMaximo, pois o0s processos e
documentos  sigilosos néo aparecem em pesquisas ou nas estatisticas de desempenho do
sistema, o que ¢ uma restri¢do excessiva a transparéncia para os casos tratados no SEI/VR.

Art. 17 - A logica de operagdo do sistema foi desenhada baseada nas unidades
que compdem o organograma de um determinado o0rgo, e ndo em seus servidores. Desta
forma, ndo ¢ possivel tramitar um processo para um individuo, apenas para sua unidade (de
forma que todos que estejam cadastrados naquela unidade poderdo ver e atuar no processo). A
classifica¢do de acesso “sigiloso”, portanto, quebra essa l6gica, sendo a unica classificacio
que permite escolher o usuario que poderdo visualizar e atuar no processo.

Secéo II
Da Autuagio de Documentos em Processos Eletronicos

Art. 18 - Os documentos produzidos no ambito do SEI/VR integram processos
administrativos eletronicos.

Art. 19 - Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do
art. 45, deste Decreto serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 20 - A produgio de documentos que tenham por objetivo instruir
processos administrativos no SEI/VR ser4 realizada por meio do editor de textos do sistema,
observando o seguinte:

I — Documentos geados no SEI/VR receberio Numero SEIL

IT - Todo documento elaborado no &mbito do SEI/VR ters que ser assinado por
pessoa competente;

III - Documentos do tipo memorando e oficio s6 possuem valor quando
assinados pelo Secretdrio Municipal da Administragéo Direta ou Presidente da Administragéo

Indireta.

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usu
encaminhados somente depois de assinados por todos os responsaveis.
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Paragrafo iinico. Quanto ao disposto no inciso II, em se tratando de
documentos  redigidos por mais de uma unidade, devers ser evidenciado no teor do
documento as unidades participantes.

Art. 21 - Os documentos serdo considerados juntados ao processo  SEI/VR
quando:

I'- Documento gerado no SEI/VR:
a) for assinado eletronicamente, na forma do art. 45.

b) o processo for tramitado ou o documento visualizado por algum usudrio
externo a unidade que o inseriu.

¢) algum servidor dé ciéncia no documento.
IT - Documento externo incluido no SEI/VR:

a) o processo for tramitado ou o documento visualizado por algum usuério
externo a unidade que o inseriu.

b) algum servidor dé ciéncia no documento.

Art. 22 - Os documentos nio Juntados aos processos sio considerados minutas,
sem qualquer valor legal, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade que os gerou.

Art. 23 -Nio serdo digitalizados e nem capturados para o SEI/VR
correspondéncias pessoais, jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais
que ndo se caracterizem como documento arquivistico, salvo quando precisarem se tornar
pecas processuais.

Art. 24 - Ficam dispensados nos processos administrativos eletrdnicos os
procedimentos de desentranhamento e desmembramento de pegas processuais.

Pardgrafo Unico. Caso seja necessdria a utilizacdo de um documento que
componha um processo administrativo eletronico, seja para atender ao pedido de particular,
orgdo da administragdo publica ou para ser utilizado na instrucdo de outro processo
administrativo, o documento devera ser exportado em formato PDF e encaminhado ao
solicitante.

Art. 25 - O documento em formato de midia digital cujo tamanho exceda o
limite permitido no SEI/VR poder ser identificado como midia digital vinculada ao processo.

§ 1° - Nos casos que sejam necessérios a existéncia de midia digital vinculada

ao processo, 0 usudrio deverd: .
I - Juntar ao processo eletronico Termo de Existéncia de Midia Di&

Vinculada, conforme modelo disponivel no sistema; (
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IT - Inserir no referido Termo informagdes referentes a localizagio exata da
midia digital e o setor responsavel pela sua guarda, bem como a descrigdo de seu contetido.

§ 2° - As alteragdes no local de guarda da midia digital serfio informadas no
réspectivo processo eletronico.

Art. 26 - O documento em formato de midia digital cujo tamanho exceda o
limite permitido no SEI/VR poders ser veiculado no formato de ZIP, devendo se nomear de
forma adequada ao seu contetido.

Secdo II1
Das A¢des em um Processo

Art. 27 - Para dar ciéncia em um documento, deve-se apenas clicar no icone de
ciéncia, ndo sendo necessério criar um despacho dentro do processo.

I - A ciéncia no formato de despacho deve ocorrer apenas caso seja solicitado
pelo o6rgdo.

IT - No caso de documentos circulares (Memorando e Oficio), o Secretario,
Diretor, Presidente ou pessoa indicada e competente para tal que pertenga ao 6rgdo, deve dar
a ciéncia utilizando apenas o icone da ciéncia, e deve-se criar um processo interno a fim de
circular a informagao no Orgdo. A ciéncia no documento por parte dos servidores deve ocorrer
de igual modo, apenas utilizando o icone de ciéncia. O despacho no processo por parte dos
servidores deve ocorrer apenas se for solicitada alguma informag#o.

Art. 28 - Os documentos que precisam ser referenciados devem ser realizados
por meio do link SEI Na tela do editor de documentos internos, na parte superior, botdo com
o logotipo do SEI, clique, apés insira o nimero SEI do documento de referéncia e crie o link
que se tornara a referéncia do documento desejado.

Art. 29 - Nao devem ser anexados documentos externos que podem ser criados
dentro do SEI, como textos de editores (como o Microsoft Word), tabelas e imagens. Deve ser
utilizado o proprio editor de texto do SEI a fim de minimizar problemas no momento de
salvar. Caso continue ocorrendo erros, limpe a formatagdo no icone do editor de “limpar
formatagdo™. Se o erro persistir, entre em contato com o suporte SEI/VR.

Art. 30 - Padronize procedimentos. A institui¢do de normas e procedimentos
proporciona seguranga da informagdo e a organizagdo do trabalho. Padroniza¢des no ambito
das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas de temporalidade, metodologias e
nomenclaturas comuns) facilitam a utilizagdo de recursos que o sistema oferece, tais como
pesquisa e medigdo de desempenho dos processos.

Paragrafo unico. Utilize o Texto Padrio no menu da sua unidade para
padronizar textos de memorandos, oficios e despachos. LQ\
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Se¢iio IV
Da Assinatura Eletrénica

Art. 31 - Todo documento interno no SEI deve ser assinado. Documentos ndo
assinados sdo considerados como minutas, portanto, lembre-se sempre de assinar seus
documentos antes de tramitar o processo. Além disso, a unidade que receber um processo sem
assinatura digital ndo poderd ler os documentos Jjuntados, atrasando a sua tramitagéo.

Art. 32 - Nao € possivel assinar documentos externos pelo SEI. Para tal, deve-
se utilizar ferramentas como o gov.br.

Paragrafo tnico. Os documentos externos que necessitarem de assinatura do
usudrio interno e esta ndo tiver como ser inserida eletronicamente no mesmo documento,
devera ser juntado um novo documento de despacho em sequéncia, referenciando o
documento externo, contento a assinatura eletronica do SEI do referido usudrio interno.

Art. 33 - Documentos com assinatura digital devem possuir alguma forma de
verificagdo da assinatura para que esta seja considerada valida. Caso nio possua, o documento
ndo tera valor.

Art. 34 - Nos orgéos e entidades do Poder Executivo Municipal, a produgdo e o
envio de documentos, processos, pareceres, despachos, informagdes em geral, recursos, bem
como a pratica de atos processuais administrativos por meio eletronico, serdo admitidos
mediante a utilizagdo de assinatura eletronica.

Art. 35 - A assinatura eletronica serd admitida por meio de identificagdo
individual, preferencialmente via login e senha ou, em casos excepcionais, através de
certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil.

§ 1° - Apenas os documentos produzidos no sistema poderdo ser assinados
eletronicamente no SEI/VR.

Art. 36 - A assinatura eletronica ¢ de uso exclusivo do usudrio, de carater
pessoal e intransferivel.

Pardgrafo tinico. O uso indevido da assinatura eletronica implicara a
responsabilizagdo legal do credenciado.
Se¢io V
Da Tramitacio

Art. 37 - As comunicagdes oficiais entre 6rgios e entidades da administra¢do
publica municipal direta e indireta que ja estejam utilizando o SEI/VR serdo feitas por meio

eletronico.


































