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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAIBUNA

DECRETO N° 4312, DE 05 DE SETEMBRO DE 2025

“Regulamenta o uso do Sistema
Eletrénico de Informacgdes - SEI na
Prefeitura Municipal da Esténcia
Turistica de Paraibuna”

HELOISA ANTUNES DE FARIA SANTOS , Prefeita da Estancia Turistica de Paraibuna, Estado
de S&o Paulo, usando de suas atribuigbes legais.

DECRETA:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Ficam instituidas as regras de funcionamento do Sistema Eletrénico de Informacdes -
SEI, implementado na Prefeitura Municipal, como ferramenta institucional para receber, tramitar, acompanhar e
julgar processos eletrénicos administrativos.

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

I - Assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuaria(o) identificada(o) de
modo inequivoco, com vistas a firmar documentos, mediante:

a ) assinatura digital: assinatura com base em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICPBrasil;

b) assinatura cadastrada: registro feito com login e senha, obtidos por meio de credenciamento
prévio de acesso de usuaria(o).

Il - Autenticacdo: declaracao de autenticidade de um documento arquivistico, feita por meio de
elemento de verificagdo inserido no proprio documento, com uso dos coédigos verificador e CRC (Cyclic
Redundancy Check);

lll - Base de conhecimento: funcionalidade do SEI para inserir orientagdes, definicbes e
exigéncias necessarias para a correta instrugdo de um ou mais tipos de processos;

IV - Detentor do processo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e passivel
de insergcado de novos documentos;

V - Digitalizacao: conversao fiel da imagem de um documento para codigo;



VI - Documento arquivistico: produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica no exercicio de
suas atividades, em qualquer tipo de suporte, e com organizagéo propria;

VIl - Documento digital: informagéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por sistema computacional, podendo ser:

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

b) documento digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento nao digital, gerando
uma fiel representagdo em cadigo digital;

VIII - Documento externo: digital de origem externa inserido no SEl;

IX - Categoria de acesso: classificagdao quanto ao nivel de acesso de documentos e processos
eletronicos no SEI;

X - Nivel de acesso: controle de acesso de usuarias(os) internas(os) a processos e documentos

no SEI quanto a informagéo neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: informacao disponivel para consulta irrestrita por usuarias(os) internas(os) e, com
autorizagao, a usuarias(os) externas(os), conforme o art. 11, § 1°, deste Decreto;

b) restrito: informagdo com acesso temporariamente restrito, limitado a usuarias(os) internas(os)
lotadas(os) em determinados setores, impedindo que servidoras(es) de outros setores em que o0 processo nunca
tramitou o localizem e o visualizem;

c) sigiloso:
1. Quando se tratar de informagdo nao classificada que deva, temporariamente, ter acesso
limitado ao publico interno que possua credencial de acesso ao respectivo processo no SEIl, impedindo que

todas(os) as(os) demais usuarias(os) internas(os) que ndo tenham a devida permissao o localizem e o visualizem; e

2. Quando se tratar de informacgao classificada como sigilosa, em razdo de imprescindibilidade a
seguranga da sociedade ou do Estado, conforme o art. 23 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Xl - Informagao com restricdo de acesso: submetida temporariamente a restricido de acesso
publico em raz&o de hipotese legal;

XIlI - Informagao/dado pessoal: relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

XIll - Informacgéo protegida por legislagéo especifica: € aquela cuja restricdo esta prevista em leis
e normas especificas;

XIV - Informacgao classificada em grau de sigilo: imprescindivel a seguranga da sociedade ou do
Estado, conforme os incisos | a VIl do art. 23 da Lei n. 12.527/2011;

XV - OCR (Optical Character Recognition): tecnologia de reconhecimento de caracteres que
possibilita obter, a partir de arquivo de imagem, arquivo de texto pesquisavel por termos;

XVI - Peticionamento eletronico: envio de petigbes ou documentos eletrbnicos por usuarias(os)
externas(os), por meio do SEI-PMP, para instaurar novo processo ou compor um existente, bem como requerer
informacoes;

XVII - SEI: sistema oficial de informagbes utilizado para todos os processos produzidos,
recebidos ou autuados na PMP;



XVIII - Tramitagdo: movimentagéo do processo de uma unidade organizacional a outra, por meio
do SEI;

XIX - Unidade organizacional: unidade administrativa, conforme estrutura organizacional

instituida por ato normativo, na qual esta lotada(o) a(o) usuaria(o) interna(o), detentora ou detentor de uma unica
conta no SEI, designada por sigla;

XX - Usuaria(o) interna(o): servidores municipais, agentes politicos, estagiaria(o) contratada(o)
pelo Orgado devidamente autorizado(a) pela chefia da unidade na qual exerga atribuicdes para acesso ao sistema;

XXI - Usuaria(o) externa(o): qualquer pessoa fisica ou juridica autorizada a acessar e/ou se
manifestar em processos eletrdnicos; e

§ 1° - Processos e documentos produzidos no SEI devem, em regra, ser de acesso publico e,
excepcionalmente, restritos ou sigilosos.

§ 2° - As informacgdes que exigem restricdo de acesso podem ser categorizadas em trés grupos:
| - Informacéao/dado pessoal;

Il - Informagdo protegida por legislacdo especifica; e

lll - Informacao classificada em grau de sigilo.

Art. 3° - Atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e na hora do
respectivo registro eletrénico, conforme o horario de Brasilia - DF e a legislagao processual aplicavel.

Art. 4° - Todas(os) as(os) servidoras(es) da PMP terdo perfil basico, permitindo cadastro e
tramitacao de processos, além de inclusao e assinatura de documentos.

Paragrafo Unico. A habilitagdo de estagiarias(os) e prestadoras(es) de servigos da PMP sera
solicitada pela chefia imediata da unidade e autorizada pela(0) titular da Divisdo de Gestdo Administrativa.

Art. 5° - E de responsabilidade de usuarias(os) internas(os) do sistema:
I - Capacitar-se para o uso do sistema para melhorar o desempenho profissional;

Il - Registrar no SEI documentos produzidos e/ou recebidos no ambiente eletrénico, com os
respectivos metadados; e

lll - Gerenciar diariamente, ao menos duas vezes, a caixa de entrada da unidade de lotagéo, no
sistema eletrénico, para tomar ciéncia de processos novos e dar seguimento a tramitagdo dos pendentes sob sua
atribuicao;

IV - Observar a devida classificacdo dos processos eletrénicos;

V - N&o divulgar, fora do dmbito profissional, fato ou informagéo de que tenha conhecimento por
forca de suas atribuigdes;

VI - Nao compartilhar dados com pessoas ndo autorizadas, garantindo o sigilo das informacdes;

VIl - Nao se ausentar do computador sem finalizar a sessdo de uso do sistema ou bloquear a
estacao de trabalho;

VIII - Nao fornecer a identidade digital ou senha de acesso ao sistema;



IX - Evitar imprimir documentos digitais, zelando pela economicidade e responsabilidade
socioambiental; e

X - Comunicar a Divisdao de Gestdo Administrativa, unidade gestora do SEI, toda e qualquer
mudanga percebida em privilégios, inferiores ou superiores, de acesso ao SEI ou de disponibilizagédo para alteragéo
de processos diferentes dos estabelecidos para seu perfil.

§ 1° - A inobservancia das disposi¢gbes contidas nos incisos V a VIl podera resultar na
responsabilizagao penal, civil e administrativa.

§ 2° - O disposto no inciso X deste artigo ndo exclui a responsabilidade de titulares das
respectivas unidades que ndo comunicarem ou solicitarem alteragdo dos perfis € a lotagdo de servidoras(es),
conforme o caso.

Art. 6° - Além das situagdes previstas, as chefias das unidades responsaveis pelos processos
devem:

| - Reclassificar e reorganizar documentos, quando necessario, para garantir a correta autuagao;

Il - Criar e gerir as bases de conhecimento no SEI-PMP correspondentes aos tipos de processos
afetos a seus processos operacionais, para orientar a regular instrugéo processual.

Art. 7° - As unidades no sistema deverdo corresponder a estrutura organizacional da PMP,
podendo ser reduzida conforme solicitado pela gestora ou pelo gestor para otimizar procedimentos internos.

CAPITULO I
DAS(0S) USUARIAS(0OS) EXTERNAS(OS)

Art. 8° - Art. 8° O pedido de credenciamento de usuarias(os) externas(os) € ato pessoal,
intransferivel e indelegavel. Deve ser feito o cadastro de usuario externo junto ao SEI-Cidades, através do link
disponivel no portal da PMP, servicos ao cidadao.

Paragrafo Unico. O pedido de credenciamento implica automatica aceitagdo das regras de
utilizacéo previstas no art. 14, especialmente da aceitagdo de eventual intimagéo por correio eletrénico cadastrado
no SEl.

Art. 9° - Apés preencher o cadastro, a pessoa interessada devera encaminhar, para o enderego
eletrénico daniela.faria@paraibuna.sp.gov.br, cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), e, tratando-se de
advogado, de procuragdo com poderes especificos para atuagdo no SEI, informando o nimero do processo que

solicita acesso externo.

§ 1° - Nao sera necessario apresentar os documentos referidos no caput deste artigo, desde que
comprovado o vinculo com a instituicdo, para cadastro de:

a) agentes politicos municipais e servidoras(es) do Poder Executivo, quando em atividade;

b) representantes do Poder Legislativo municipal e membros do Ministério Publico;

c) representantes de empresa vencedora de certame licitatério ou contratagéo por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, tendo em vista a documentagédo apresentada a unidade responsavel pelo processo de

contratagao.

§ 2° - No cadastro, é imprescindivel que a(o) usuaria(o) informe o e-mail pessoal institucional ou



profissional.
Art. 10 - Conferida a veracidade dos dados cadastrados com as bases de dados disponiveis na
PMP, sera autorizado o credenciamento no prazo de até cinco dias uteis, contados a partir do recebimento da

documentacao ou do pedido.

§ 1° - O acesso ao SEI sera feito com uso de login e senha pessoais e intransferiveis,
cadastrados pela(o) prépria(o) usuaria(o).

§ 2° - O credenciamento de usuaria(o) externa(o) perante a PMP, para utilizacdo do SEI,
implicara responsabilidade legal por atos praticados e presuncao de capacidade e poderes conferidos para

realizacdo das transagdes inerentes aos documentos assinados.

Art. 11- Pedidos de credenciamento serdo analisados pela Divisdo de Gestdo Administrativa,
que verificara se as exigéncias documentais obrigatdrias ou complementares foram atendidas.

§ 1° - A autorizagéo de acesso aos autos ou documentos especificos ficara a cargo de gestora
ou gestor da unidade responsavel pelo respectivo processo ou pela Divisdo de Gestdo Administrativa.

§ 2° - O acesso pleno sera concedido a(ao) usuaria(o) externa(o) que for parte no processo.

§ 3 - A autorizacdo de acesso sera concedida aos advogados ou procuradores de partes no
processo, pelo prazo de 10 dias uteis, sem prejuizo de sucessivas renovagoes.

§ 4° - O direito de acessar documentos ou informagdes neles contidas, utilizados como
fundamento da tomada de decisao e do ato administrativo, serd assegurado apenas com a edi¢do do ato decisdrio

respectivo, sempre que o0 acesso prévio puder prejudicar a tomada da decisédo ou seus efeitos.

Art. 12 - O cadastro para acesso externo ao SEI-PMP ficara pendente de liberagao se nao for
apresentada documentacao obrigatéria ou se as exigéncias desta norma nao forem atendidas.

Art. 13 - A(O) usuaria(o) externa(o) previamente cadastrada(o) e habilitada(o), podera, nos
limites da autoriza¢do recebida:

| - Promover a juntada de requerimentos, peticbes e documentos aos autos de processos em que
configure como parte ou pessoa interessada e habilitada;

Il - Acompanhar a tramitagao de processos;

lll - Receber oficios e notificagbes relativos a processos em que figure como parte ou
interessada(o);

IV - Requerer vista dos autos ou de documentos especificos neles inseridos, mediante
disponibilizagédo pela area competente; e

V - Assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com a PMP.

Art. 14 - Sao de exclusiva responsabilidade da(o) usuaria(o) externa(o):

I - Uso restrito e intransferivel e preservacao de sigilo da identificacdo como usuaria(o), senha de
acesso e assinatura eletronica;

Il - Autenticidade de documentos anexados aos autos;



lll - Equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes no
documento protocolado;

IV - Encaminhamento de documentos conforme as especificacbes técnicas estabelecidas pela
PMP no que se refere a formatagdo e ao tamanho do arquivo, inclusive quanto a utilizagdo preferencial da
tecnologia OCR;

V - Conservacéo, até que decaia o direito administrativo de rever os atos praticados no processo,
dos originais dos documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico, os quais, se
solicitados, deverao ser apresentados;

VI - Consulta diaria ao e-mail cadastrado e ao SEI-PMP, a fim de verificar o recebimento de
comunicacgoes eletrdonicas relativas a atos processuais administrativos, que se presumira feito no dia seguinte ao
encaminhamento para sua caixa postal, desde que nao devolvidas;

VII - Atualizagao constante dos dados cadastrais, caso necessaria;

VIIl - Comunicagado imediata a PMP sobre perda de senha ou quebra de sigilo, para imediato
bloqueio de acesso;

IX - Estrutura tecnoldgica necessaria para acesso ao sistema eletrénico administrativo de
tramitacdo de dados;

X - Observancia do horario oficial de Brasilia - DF, para contagem e cumprimento de prazos,
considerando os fusos horarios existentes no Brasil;

Xl - Observancia dos periodos de manutengdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do SEI-PMP;

Xl - Manutencao de enderego de e-mail atualizado, assim como responsabilidade de viabilizar o
recebimento de mensagens eletronicas;

XIllI - Exibicdo dos documentos originais digitalizados, quando solicitada; e

XIV - Realizag&o, por meio eletrdnico, de todos os atos e todas as comunicagdes processuais
entre a PMP, usuaria(o) ou entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimag&o ou protocolizagéao por
meio diverso, exceto em casos de inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico.

§ 1° - A auséncia de obtencdo de autorizagdo de acesso ou credenciamento no SEI, por falta
imputavel a(ao) interessada(o), bem como o eventual defeito de transmiss&o ou recepc¢ao de dados e informacgbes
ndo imputaveis a falha do SEI-PMP nao servirdo de escusa para descumprimento de obrigagdes ou inobservancia
de prazos processuais.

§ 2° - O descumprimento dos deveres elencados nos incisos | a Xl deste artigo sujeitara a(o)
infratora(or) a responsabilizagdo administrativa, civel e/ou criminal, conforme o caso.

§ 3° - As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar inativagdo dos cadastros de pessoas
credenciadas que ndo pertengam mais a seus quadros de pessoal, sob pena de responsabilizagdo pelo uso
indevido do sistema.

Art. 15 - Nos editais de contratacido de bens, servigos e obras, assim como nos contratos e

acordos celebrados pela PMP, devera ser exigido o credenciamento da(o) representante legal da empresa
contratada como usuaria(o) externa(o) do SEI.

CAPITULO Il



DO PROCESSO ELETRONICO
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 16 - Processo administrativo € a sucesséo ordenada de atos, fatos e atividades, registrados
de maneira cronolégica, loégica e continua, destinados a obtengado de resultado consubstanciado em decisdo da
administragéo.

§ 1° - Todo processo comega com a autuacao eletronica no sistema, que fornecera um ndmero
de acompanhamento da tramitagdo e devera indicar os elementos necessarios e suficientes para descrever e
individualizar o feito.

§ 2° - Somente serdo admitidos, para inicio de novos procedimentos ou para juntada em
procedimentos em curso, documentos em formato eletrénico, que deverdo ser inseridos pela(o) propria(o)
interessada(o), quando possivel, ou pela(o) detentora(tor) do processo eletrénico, quando necessario.

Art. 17 - Para melhor gestao dos procedimentos eletrénicos administrativos, vedam-se:
| - Abertura de mais de um procedimento como mesmo objeto, referentes a requerimentos ou

pedidos protocolados pela mesma parte, devendo haver imediato apensamento quando detectada a ocorréncia,
hipotese em que o processo mais antigo devera ser utilizado para prosseguimento; e

Il - Encerramento de processo eletrbnico por inadequada ou incorreta instrugdo, cuja
regularizagao devera ser solicitada ao 6rgéo responsavel pelos documentos a serem juntados.

Paragrafo Unico. Processos com temas conexos ou pedidos dependentes, realizados pelas
mesmas partes ou partes diversas, devem necessariamente ser objeto de vinculagdo no sistema.

Art. 18 - As atividades de anexacédo, apensacdo e desapensacgao de processos e de juntada de
documentos serao realizadas pela(o) detentora(tor) do processo.

§ 1° - A anexagdo € a inclusdo de documentos acessorios, ndo gerados no sistema
informatizado, em documento ou processo administrativo.

§ 2° - A juntada ¢ a inclusao de documentos gerados no sistema em determinado processo.

§ 3° - A apensacgdo é a tramitagdo conjunta de dois ou mais processos, quando referentes ao
mesmo objeto, mantendo a numeracgao de origem e a instru¢do apenas no processo principal.

Art. 19 - Novos processos eletrdnicos somente serdo abertos quando nao houver outro com o
mesmo objeto. A pessoa responsavel pela abertura do processo deve escolher o tipo adequado ao assunto e
cadastrar as informagdes obrigatérias requeridas pelo sistema, observando a publicidade das informagbes como
regra geral.

Art. 20 - O Setor de Protocolo Geral da PMP, servidora ou o servidor responsavel pela abertura
do processo devera:

| - Certificar-se da necessidade do procedimento e consultar previamente se ja existe sobre o
mesmo assunto e, em caso afirmativo, promover a anexacgao, apensacgao ou vinculagao;

Il - Escolher o tipo de processo adequado ao assunto e consultar a Divisdo de Gestao
Administrativa em caso de duvidas sobre a tipologia mais condizente com a matéria;

lll - Cadastrar as informagdes obrigatérias exigidas pelo SEI-PMP.



Art. 21- O processo eletronico deve ser criado e mantido por usuarias(os) de forma a permitir
eficiente localizagcdo e controle, mediante o preenchimento de campos préprios do sistema, com os seguintes
requisitos:

I - Ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;
Il - Possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo processos fisicos; e

lll - Permitir nivel de acesso publico, atribuindo-se os niveis restrito ou sigiloso, mediante decisdo
fundamentada da autoridade administrativa competente.

Art. 22 - Na gestdo de acesso a usuarias(os) internas(os) e externas(os), a regra sera a
atribuigdo de acesso publico.

§ 1° - Ficara a cargo da gestora ou do gestor da unidade responsavel pelo processo objeto do
pedido de acesso externo ou da relatora ou relator do feito analisar decretagdo de sigilo do processo ou restricao
de acesso a determinados documentos, o que devera ocorrer mediante justificativa escrita e fundamentada no
processo respectivo, bem como estabelecer o alcance dessa condicao.

§ 2° - O pedido fundamentado de reconhecimento do carater sigiloso de documento ou processo,
apresentado por pessoas interessadas e usuarias(os) externas(os), surtira efeitos imediatos até a decisdo da
autoridade administrativa ou da relatora ou relator do respectivo processo.

§ 3° - A qualquer tempo, independentemente do nivel do sigilo decretado, a(o) interessada(o)
podera requerer certiddo que indique sua condigéo de parte em procedimentos que tramitem no SEI.

Art. 23 - O processo tera numeragao automatica e seriada.

§ 1° - Os atos normativos e administrativos da PMP ser&o criados de forma padronizada e com
numeragao sequencial automaticamente fornecida pelo sistema.

§ 2° - As resolugdes serdo criadas com numeragdo sequencial a partir do numero anterior
utilizado no sistema eletrdnico, e as portarias, com numerag¢ao sequencial por ano.

Art. 24 - A cada dez pastas de volume, devera ser aberta uma nova pasta de volume no
processo eletrdnico.

Paragrafo Unico. A pasta de volume ndo deve ser encerrada quando ndo concluidos a
informagéao, o parecer ou a decisdo ou quando a analise do documento dificultar, de imediato, a divisdo da pasta.

Art. 25 - Apds prolagdo da decisdo final de mérito ou terminativa, caso nao haja recurso
administrativo no prazo regimental, a(o) detentora(tor) do processo promovera a conclusao, certificando, se for o
caso, o transito em julgado administrativo.

§1° - Apds a conclusdo, o processo administrativo digital permanecera disponivel em base
eletrdnica pelo prazo de cinco anos.

§ 2° - Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacao digital, garantindo-se a manutencéo da integridade de informacgdes.

Art. 26 - O registro digital de processo no SEl observara o tipo de processo e as classes
processuais.



CAPITULO IV
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 27 - O peticionamento eletrdnico sera registrado automaticamente pelo SEI, que fornecera
recibo eletrénico de protocolo com, pelo menos, os seguintes dados:

I - Numero do processo;

Il - Lista de documentos enviados com respectivos numeros de protocolo;
lll - Data e horario de recebimento da peticéo; e

IV - Identificagdo da(o) signataria(o) da petigao.

Art. 28 - Para formar um processo, a autuacgao eletrénica ocorrera com insercédo de requerimento
ou peticao, gerando numero de acompanhamento e recibo eletrénico de protocolo, que serdo encaminhados pelo
sistema ao endereco eletrdnico cadastrado pela(o) interessada(o) e disponibilizados permanentemente para
acesso e recuperagao.

§ 1° - Quaisquer peti¢cdes ou procedimentos somente poderao tramitar apds serem regularmente
inseridos no respectivo sistema eletronico.

§ 2° - A insercao de peticdes ou documentos em processos ja existentes, bem como a juntada de
respostas, de recursos e de outros documentos em formato digital de iniciativa de pessoas interessadas
[usuarias(os) externas(os)], denomina-se "peticionamento intercorrente".

§ 3° - Partes e pessoas interessadas cadastradas no SEI-PMP, assim como advogadas(os),
orgaos publicos, instituicdes publicas e pessoas fisicas e juridicas em geral deverao encaminhar os requerimentos
iniciais, as peti¢cdes intercorrentes e as demais pecgas processuais destinadas a todos os procedimentos eletrénicos,
exclusivamente, por peticionamento eletrénico via SEI.

§ 4° - Na hipotese de utilizagao de outro meio para peticionamento, advogadas(os), 6rgaos e
instituicées publicas e pessoas fisicas e juridicas em geral deveréo ser advertidas(os) pelo Setor de Protocolo da
regra prevista no § 3° e da necessidade de cadastramento prévio no sistema, a fim de possibilitar a sua
manifestacao eletrénica nos autos.

Art. 29 - A Divisdo de Gestdo Administrativa e Setor de Tecnologia da Informagcdo devera
garantir a disponibilidade do SEI 24 horas por dia, ininterruptamente, exceto nos periodos de indisponibilidade por
motivo técnico ou manutengdes programadas.

Paragrafo Unico. Manutencdes programadas do sistema serdo sempre informadas com
antecedéncia em pagina propria no portal da PMP e realizadas, preferencialmente, no periodo de 0 hora dos

sabados as 22 horas dos domingos ou de 0 hora as 6 horas, nos demais dias da semana.

Art. 30 - Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos ao
publico externo:

I - Consulta aos autos digitais;

Il - Realizacao de peticionamento eletronico.

Paragrafo Unico. As falhas de transmissdo de dados entre a estagdo de trabalho de



usuarias(os) externas(os) e a rede de comunicagao publica ou qualquer outra impossibilidade técnica decorrente de
falhas nos equipamentos ou programas das(os) usuarias(os) ndo sao consideradas como indisponibilidade do SEI.

Art. 31- A indisponibilidade do SEI sera aferida por sistema de monitoramento da area de
tecnologia da informagéo da PMP, a qual divulgara, periodicamente, no Portal da PMP, relatérios de interrupgdes
de funcionamento contendo, pelo menos, as seguintes informacgodes:

| - Data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e
Il - Relagéo dos servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 32 - Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados
no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 1° - Salvo disposigdo em contrario, o ato processual em meio eletrénico sera considerado
tempestivo quando efetivado até as 23h59 do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de
Brasilia - DF.

§ 2° - Apenas feriados locais e federais que acarretem suspensdo do expediente na PMP
provocardo efeitos na contagem dos prazos relativos a processos em tramitagdo no Orgdo, quando coincidentes
com o primeiro ou ultimo dia de prazo.

§ 3° - Em caso de indisponibilidade do SEI, os prazos com vencimento na data da ocorréncia
serao prorrogados para o primeiro dia util seguinte ao restabelecimento do funcionamento regular do sistema.

Art. 33 - As intimagbes a usuarias(os) externas(os) cadastradas(os) na forma desta Portaria, ou
pessoa juridica por elas(es) representada, serdo feitas por meio eletrénico e consideradas pessoais para todos os
efeitos legais.

§ 1° - Considerar-se-a realizada a intimagédo no dia em que a(o) usuaria(o) externa(o) efetivar a
consulta eletrbnica ao documento correspondente, certificando-se, nos autos, da realizagéo.

§ 2° - A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até 10 dias corridos contados
do envio da intimagao, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse prazo.

§ 3° - Na hipétese do § 1° deste artigo, quando a consulta se der em dia nado util, e na hipétese do
§ 2°, nos casos em que o prazo terminar em dia n&o util, considerar-se-a a intimagao realizada no primeiro dia util

seguinte.

§ 4° - Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletrénica
comunicando o envio da intimagao e a abertura automatica do prazo processual, conforme § 2° deste artigo.

§ 5° - As intimagbes que viabilizem acesso a integra do processo serdo consideradas vista
pessoal da(o) interessada(o) para todos os efeitos legais.
§ 6° - Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico para intimagao, os atos

processuais poderao ser praticados de outra forma legal.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 - O uso indevido do disposto neste Decreto fica sujeito a apuracédo de responsabilidade
penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 35 - Casos omissos serédo resolvidos pela Divisdo de Gestdo Administrativa.



Art. 36 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo revogando o DECRETO N°.
4310 DE 02 DE SETEMBRO DE 2025.

Estancia Turistica de Paraibuna, 05 de setembro de 2025.

HELOISA ANTUNES DE FARIA SANTOS
Prefeita Municipal

Registrado e publicado na Secretaria da Prefeitura Municipal.

Juliana Aparecida Rezende Monteiro
Assessora da Secretaria de Gabinete
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