Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

DECRETO N° 1525 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017

SUMULA: Modifica e Atualiza o Decreto Municipal n°
1.219, de 21 setembro de 2015 no qual foi instituido o
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI - como o Sistema
eletrénico oficial unificado de processos administrativos e
gestdo do conhecimento no ambito da Administracéo Direta
e Indireta do Municipio de Londrina, ainda, institui o
Peticionamento Eletronico como sistema oficial de interface
com o cidaddo para realizagédo de Protocolo de Processos
Administrativos, Consulta e Autuacao processual e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO I}/IUNICI'PIO DE LONDRINA,
ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais,
e

Considerando o disposto na Medida Provisoria n° 2.200-2,
de 24 de agosto de 2001, que institui a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP - Brasil), para garantir a
autenticidade, a integridade e a validade juridica de
documentos em forma eletrdnica;

Considerando que os documentos em meio eletronico
produzidos com a utilizacdo de processo de certificacdo
disponibilizado pela ICP-Brasil presumem-se verdadeiros
em relacdo aos signatarios, na forma do art. 219 da Lei n°
10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cddigo Civil);

Considerando o estabelecido na Lei Federal n® 12.527 de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a
informacdes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5°,
no inciso Il do § 3° do art. 37 e no art. 216 da Constituicéo
Federal;

Considerando a necessidade de implementar processos que
organizem e sistematizem a capacidade do Municipio de
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gerar, analisar, compartilhar e fornecer conhecimento de
maneira rapida e precisa, incorporar recursos da tecnologia
da informacdo aos tramites processuais administrativos,
objetivando maior eficiéncia na gestdo publica, observando
0s requisitos de seguranca e autenticidade dos documentos
administrativos em meios eletronicos;

Considerando a assinatura do Acordo de Cooperagédo
Técnica n® 06/2014, celebrado com o Tribunal Regional
Federal da 4 2 Regido - TRF 42 que disponibilizou o SEI -
Sistema Eletrénico de Informacdes - para a virtualizacdo dos
expedientes administrativos;

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar a
tramitacgéo eletronica de procedimentos e processos por meio
do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI no ambito da
administracéo direta e indireta do Municipio de Londrina, e
a necessidade de modernizacdo da sistematica hoje
utilizada, visando a melhoria, otimizagdo e eficiéncia dos
processos administrativos e servi¢cos da administracdo em
geral, tanto internos quanto externos, promovendo a
expansdo de utilizagdo do sistema, e ainda a necessidade de
regulamentacdo do Peticionamento Eletrénico, realizado por
usuario externo, visando a simplificacdo do atendimento
prestado aos usuérios dos servicos publicos;

Considerando a necessidade de diminuicéo de realizacéo de
impressdo/fotocopia na Administracdo Municipal e a
contribuicdo deste ato para a sustentabilidade para com o
meio ambiente.

Considerando o disposto na Lei Federal 13.460/2017, no que
tange a participacdo, protecdo e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administracdo publica;
destacando inciso XIII, previsto no Art. 5° Cap. Il -
aplicacdo de solucdes tecnoldgicas que visem a simplificar
processos e procedimentos de atendimento ao usuario e a
propiciar melhores condi¢des para 0 compartilhamento das
informacoes;
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DECRETA:

Art. 1°. Fica modificado e atualizado o Decreto Municipal n® 1.219,
de 21 de setembro de 2015 no qual foi instituido o Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI como sistema eletrénico oficial de processo administrativo e
gestdo de conhecimento no &mbito da administragdo direta e indireta do Municipio
de Londrina, e regulamenta a pratica de atos processuais por usuarios externos a
serem realizados por meio de peticionamento eletronico.

Art. 2° S@o diretrizes do SEI. Garantia da confiabilidade,
disponibilidade, seguranca, confidencialidade e integridade das informagdes
relativas a documentos e processos realizados;

1. Transparéncia;

2. Gestdo do conhecimento visando a facilidade e a agilidade na
obtencdo de informacdes gerenciais e de carater estratégico relativo
a documentos, processos e servi¢os administrativos;

3. Celeridade no andamento processual e na movimentacdo de
documentos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Londrina;

4. Adocdo de préticas de gestdo alinhadas com os principios da
sustentabilidade e com a reducdo dos impactos ambientais
decorrentes da atividade institucional.

Art. 3°. A tramitacdo dos processos administrativos, a comunicacao
de atos, a formacéo de autos, transmisséo de pecas processuais e a publicacéo oficial
dos atos produzidos no &mbito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Londrina, serdo realizados exclusivamente por intermédio do SEI, regulamentado
pelo presente decreto.

8 1°. Serdo realizados, exclusivamente por meio eletronico a exibi¢ao
e 0 envio de documentos necessarios a instrucdo do processo, sendo vedada a sua
tramitacdo fisica, exceto 0s casos previstos neste decreto ou legislacao especifica.

§ 2° Os documentos impressos de origem externa, necessarios a
utilizacdo do SEI, serdo digitalizados e ocerizados para sua incorporacéo aos autos
dos processos.

Art. 4°. Para fins deste Decreto considera-se:

1. Processo eletrénico: conjunto de documentos eletrénicos e eventos
produzidos e registrados no SEI,;

2. Documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente
do formato, do suporte ou da natureza;
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3. Documento Digital: € o documento armazenado sob a forma
eletronica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

e a.nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico;
€,

o b. digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital;

4. Documento interno: todo documento gerado eletronicamente em
editor proprio do SEI;

5. Documento externo: todo documento digital que ndo foi produzido
no ambito do SEI, integrando o processo por meio de upload;

6. Ocerizar: palavra derivada da sigla OCR, que significa Optical
Character Recognition, que em portugués significa Reconhecimento
Optico de Caracteres. Agdo de transformar imagens digitalizadas em
um documento pesquisavel ou editavel;

7. Usuario interno: agente publico em exercicio no ambito da
administracdo direta e indireta do Municipio de Londrina, que tenha
acesso, de forma autorizada, ao SEI,

8. Usuario externo: qualquer cidaddo que tenha acesso, de forma
autorizada, a informagdes produzidas no ambito do SEI (Redacgéo
dada pelo Decreto Municipal n°. 469 de 27 de abril de 2021);

9. Usuario Colaborador: estagiario ou prestador de servicos ativo da
Administracdo Municipal, que tenha seu cadastramento solicitado
pelo respectivo supervisor;

10. Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional da Administracao
Municipal;

11. Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento
arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente no documento, de
elemento de verificacdo ou da afirmacao por parte de pessoa investida
de autoridade para tal;

12. Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercéao
de orientagdes, defini¢cbes e exigéncias necessarias para a correta
instrucdo dos tipos de processos inseridos no SEI;

13. Anexagéo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a
um outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a
um mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;

14. Classificagdo em grau de sigilo: atribuicdo, pela autoridade
competente, de grau de sigilo a dado, informagdo, documento,
material, area ou instalagdo, em razdo de sua imprescindibilidade
para a seguranca da sociedade e do Estado, conforme estabelecido
pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e pelo Decreto
Municipal n°® 712 de 11 de junho de 2015 e 744 de 21 de junho de
2016 que altera o decreto 712/2015;

15. Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos
documentos no SEI, quanto a informac&o neles contida;
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16. Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no SEI que permite ao
usuario atuar sobre processos com nivel de acesso Sigiloso;

17. Metadados: S&o elementos textuais utilizados para facilitar a
localizagdo e recuperacgéo da informacao;

18. Peticionamento Eletrdnico: envio, diretamente por usuério externo
previamente cadastrado no sistema, de documentos digitais, visando
a formar novo processo ou a compor processo ja existente, por meio
de formulario especifico disponibilizado diretamente no SEI.

19. Publicagbes Eletronicas: modulo do sistema que permite publicagdes
eletrnicas de atos e documentos produzidos no ambito do SEI, por
meio de veiculos de publicacdo pré estabelecidos. Ex.: Edital de
Publicacdes Eletronicas;

20. Orgdo Gestor do SEI: é o Orgdo responsavel por realizar a
implementacao e a gestdo do SEI no ambito do Municipio.

21. Vinculacdo de Responsavel Legal a Pessoa Juridica: procedimento
realizado no sistema SEI pelo préprio usuario externo no qual é
solicitada a vinculagdo de seu cadastro a uma ou mais Pessoas
Juridicas (Incluido pelo Decreto Municipal n° 496 de 27 de abril de
2021);

22. Procuracdo eletrénica simples: procuracdo emitida no sistema SEI
pelo proprio usuério externo, em nome proprio ou de Pessoa Juridica
da qual seja responsavel legal, na qual delega poderes expressamente
estabelecidos com validade e abrangéncia determinados ao outorgado
(Incluido pelo Decreto Municipal n°. 496 de 27 de abril de 2021);

23. Procuracdo eletronica especial: procuracdo emitida no sistema SEI
pelo préprio usuario externo, em nome de Pessoa Juridica da qual
seja responsavel legal, na qual delega poderes para: gerenciar o
cadastro da Pessoa Juridica outorgante (exceto alterar o responsavel
legal ou outros procuradores especiais); receber, cumprir e responder
intimacdes eletrénicas e realizar peticionamento eletrénico em nome
da Pessoa Juridica outorgante; representar a Pessoa Juridica
outorgante com todos os poderes previstos no sistema, inclusive no
substabelecimento ao emitir procuracdes eletronicas simples,
habilitando-o a praticar todos os atos processuais, inclusive
confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir,
renunciar, receber, dar quitacdo e firmar compromisso; e
substabelecer os poderes outorgados pela presente procuracdo, ao
conceder procuragdes eletronicas simples a outros usuérios externos,
em ambito geral ou para processos especificos, conforme poderes
definidos, para representacdo da Pessoa Juridica outorgante (Incluido
pelo Decreto Municipal n°. 496 de 27 de abril de 2021).

Art. 5% O SEI contempla, dentre outras, as seguintes
funcionalidades:
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I. Assinatura eletronica de documentos produzidos eletronicamente em
seu editor;

I1. Instrucéo e gestdo de informacGes, documentos e processos;

I11. Comunicacdes e demais atos processuais;

IV. Intercambio eletronico de informacgdes com as areas competentes;

V. Publicagdo Eletronica;

VI. Peticionamento eletrdnico;

VII. Intimacdo eletrénica (Incluido pelo Decreto Municipal n°. 496 de
27 de abril de 2021);

VIII. Vinculacdo de responsavel legal a Pessoa Juridica (Incluido pelo
Decreto Municipal n° 496 de 27 de abril de 2021); e

IX. Procuracéo eletronica (Incluido pelo Decreto Municipal n°. 496 de
27 de abril de 2021).

DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 6°. Todos os documentos no &mbito do SEI integrardo processos

eletrénicos.

8§ 1°. Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrénicos
com garantia de origem, na forma estabelecida neste Decreto, seréo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 2°. Os usuérios externos poderdo enviar documentos digitais por
meio de peticionamento eletronico, sendo que os documentos digitalizados teréo
valor de copia simples.

8 3° A apresentacdo dos originais dos documentos digitalizados
enviados na forma do 8 2° serd necessaria somente quando regulamentagdo
especifica ou a lei expressamente o0 exigir ou nas hipoteses previstas nos 8§ 5° e 6°
deste artigo.

8 4°, O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do §
2° sdo de responsabilidade do usuério externo, o qual respondera por eventuais
adulteracdes ou fraudes nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa.

8 5° A impugnacdo da integridade do documento digital, mediante
alegacdo de adulteracdo ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificagdo do
documento objeto da controvérsia.
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§ 6°. O Municipio podera exigir, a seu critério, até que decaia seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do, no prazo de até 5 (cinco)
dias Uteis, do original em papel de documento digitalizado no &mbito do Municipio
ou enviado por usuario externo por meio de peticionamento eletrénico.

Art. 7°. O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a
permitir sua eficiente localizacéo e controle, mediante o preenchimento dos campos
préprios do sistema (metadados), observados os seguintes requisitos:

1. devera ser realizada, pelo usuério interno, o relacionamento entre
processos quando da sua vinculacao;
2. 0 usuario interno, deverd observar a publicidade das informacdes
como preceito geral e o sigilo como excecao; e,
3. observar o nivel de acesso dos documentos individualmente e quando
necessario atribuir a restricdo de acesso ao mesmo, conforme
legislacdo especifica.

Art. 8°. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico nas unidades da Administracdo, serdo digitalizados e
anexados a um processo eletrdnico no ambito do SEI em sua integridade, observado
que:

I. a autenticacdo digital no SEI por servidor publico representa a
conferéncia da integridade e autenticidade do documento digitalizado;
€,

I1. documentos que contenham informacdes que devam ter seu acesso
limitado dever&o ser registrados no SEI com a sinaliza¢do do adequado
nivel de acesso (restrito ou sigiloso), em conformidade com o disposto

na legislagdo pertinente.

8§ 1°. O uso do SEI para o armazenamento de informagdo classificada
em grau de sigilo observara as regras, limites e diretrizes estabelecidas em
regulamentacdo prépria.

8§ 2°. A autenticagdo prevista no inciso | deste artigo devera registrar
em sistema se foi apresentado documento original, copia autenticada em cartorio,
cdpia autenticada administrativamente ou copia simples.

8 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sao
considerados copia autenticada administrativamente, pelo servidor publico
municipal.

8 4°. Os documentos resultantes da digitalizacdo de cOpia autenticada
em cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de cOpia simples terdo
valor de copia simples.
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8 5% No recebimento de documentos de procedéncia externa em
suporte fisico, as unidades administrativas poderao:

1. proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado;

2. quando a protocolizacdo de documento original for acompanhada de
copia simples, atestar a conferéncia da cOpia com o original,
devolvendo o documento original imediatamente ao interessado e
procedendo arquivamento da copia simples ap6s sua digitalizacao;

3. receber o documento em papel para posterior digitalizacéo,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais, copias
autenticadas em cartorio, copias autenticadas administrativamente ou
copias simples serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado;

b) no caso do(s) documento(s) fisico(s) ficar(em) em posse da
administracdo, devera(ao) ser digitalizado(s) e autuado(s) no processo
em questdo, mantendo-o(s) e preservando-o(s) sob a guarda da
unidade detentora, observando a Tabela de Temporalidade quanto a
sua destinacdo e devendo apresenta-los fisicamente sempre que
requisitados por autoridade administrativa;

c) os documentos a serem capturados pelas unidades internas para o
SEI, conforme previsto no inciso |, deverdo ser observados o0s
seguintes procedimentos:

| - arealizacdo do processo de digitalizacdo de documentos/processos
em suporte fisico devera ser efetivada em formato PDF e com
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);

Il - imediatamente apds a captura para 0 SEI o documento/processo
deverd ser autenticado pelo servidor responsavel pela a¢éo, por meio
de sua assinatura digital no SEI,;

1l - para documentos/processos em suporte fisico, apos a
digitalizacdo e a captura para o SEI, devera ser anotado seu NUumero
SEI no canto superior direito da primeira pagina do documento em
meio fisico;

IV - somente devem ser digitalizadas as faces das folhas que possuam
contetdo.
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8§ 6°. Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo ou
captura para o SEI do documento recebido, este ficara sob a guarda do Municipio e
sera admitida sua tramitacgdo fisica vinculada ao processo eletronico pertinente.

8§ 7°. Quando concluidos, os processos eletrénicos ficardo sujeitos aos
procedimentos de gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a
eliminacdo, de acordo com o disposto na tabela de temporalidade.

Art. 9° A consulta aos documentos ou processos sobre os quais ndo
incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ocorrerd a qualquer momento e sem
formalidades diretamente na pagina de consulta processual do SEI disponivel no
Portal do Municipio.

8 1°. A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de
restricdo de acesso, observado o disposto na legislacdo pertinente ao acesso a
informacdo, ocorreré:

1. diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso ou,

2. por meio do pedido de acesso a informacdo, conforme Decreto
Municipal n® 712 de 11 de junho de 2015 e Decreto Municipal n°
744 de 21 de junho de 2016;

8§ 2°. Os Pedidos de acesso a informacdo ou de copia de documentos
sobre os quais ndo incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ou aos quais o
interessado ja possua acesso diretamente pelo sistema serdo indeferidos e nédo
suspenderado o prazo de defesa, interposicdo de recurso administrativo ou pedido de
reconsideracao, ou apresentacdo de qualquer outra manifestacao.

Art. 10. Os processos do SEI terdo os seguintes niveis de acesso:

I. Nivel Publico: visualizacdo por todos 0s usuarios internos, 0s
usuarios externos do processo e por terceiros;

I1. Nivel Restrito: visualizacdo somente nas unidades pelas quais 0s
processos tramitaram; e

I11. Nivel Sigiloso: visualizagdo somente pelos usuérios que receberem
credencial de acesso concedida por usuario interno.

8§ 1° Sado considerados sigilosos somente 0s tipos processuais
previamente classificados no sistema como tal ou dada a ocorréncia de fato
superveniente que o exija.

8 2°. A responsabilidade pela atribuicdo de credencial de acesso ao
processo sigiloso é do usuario que fizer a concessao.


http://www.londrina.pr.gov.br/dados/images/stories/Storage/controladoria/legislacao_orientacoes/decreto_municipal_712_2015.pdf
http://www.londrina.pr.gov.br/dados/images/stories/Storage/controladoria/legislacao_orientacoes/decreto_municipal_712_2015.pdf
http://www.londrina.pr.gov.br/dados/images/stories/Storage/sec_gestao/dgiap/Decreto%20744%20-%20Lei%20de%20Acesso%20a%20Informacao.pdf
http://www.londrina.pr.gov.br/dados/images/stories/Storage/sec_gestao/dgiap/Decreto%20744%20-%20Lei%20de%20Acesso%20a%20Informacao.pdf
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§ 3°. A atribuicdo de credencial para autoridade de outro érgdo ou
entidade somente devera ser efetivada mediante autorizacdo do titular que
classificou tal processo ou documento.

8 4°. o detentor de credencial em processos administrativos sigilosos,
concluidos ou em tramitacdo, que tenha sua lotacdo ou funcdo alterada, devera
realizar a transferéncia de credencial nos referidos processos ao seu sucessor, quando
for o caso a depender da tipologia processual.

Art. 11. Os processos eletronicos e documentos no ambito do SEI
terdo numeracgdo Unica gerada pelo sistema.

8§ 1°. A autuacgdo e as juntadas serdo efetuadas em meio eletrénico no
ambito do préprio sistema.

§ 2° Tanto os documentos produzidos interna ou externamente,
inseridos eletronicamente ou por meio de digitalizacdo, serdo considerados juntados
ao processo quando forem assinados eletronicamente ou autenticados
eletronicamente e:

I. 0 documento for visualizado por algum usuério de unidade diversa
daquela que inseriu o documento ou por algum usudrio externo; ou

I1. 0 processo for tramitado.

8 3°. Os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados
minutas, sem qualquer valor legal, ndo integrando o processo para qualquer fim e
poderdo ser excluidos ou alterados pela unidade que os gerou.

8 4° Os documentos ou atos juntados ao processo poderdo ser
invalidados e/ou revogados, assim como ter a existéncia de erro material
reconhecido, pela unidade geradora, desde que devidamente justificado pela
autoridade competente, mediante novo ato processual, sem o cancelamento do
documento anterior (ao) do SEI.

8 5°. Os documentos produzidos no ambito do SEI e juntados aos
processos eletrdnicos, sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

8 6°. O nome atribuido ao documento eletrénico deve ser coincidente
com o seu conteudo, com vistas a facilitar a compreensdo do contexto do processo.

§ 7°. E de exclusiva responsabilidade do usuario identificado a
movimentacao gerada registrada no sistema.

8 8°. A tramitacdo no SEI ocorrera mediante o envio exclusivamente
eletronico do processo a(s) proxima(s) unidade(s).
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8 9°. Em caso de erro na tramitacéo, a(s) unidade(s) que recebeu(ram)
indevidamente o(s) processo(s) devera(rdo) devolvé-lo(s) eletronicamente e
imediatamente a unidade remetente.

Art. 12. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos
digitais devera obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletrdnico - e-PING e oferecer as melhores
expectativas de garantia com relacéo ao acesso e a preservacao.

Paragrafo Unico. Para os casos ainda ndo contemplados nos padrbes
mencionados no caput, deverdo ser adotados formatos interoperaveis, abertos,
independentes de plataforma tecnoldgica e amplamente utilizados.

Art. 13. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no @mbito
do SEI terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizacéo
de assinatura eletronica, que podera ser:

I. Assinatura eletrdnica, baseada em credenciamento prévio de usuario
interno ou externo, com fornecimento de nome de usuério e senha e;

Il. Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras — ICP—Brasil, nos termos da Medida Proviséria n°
2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

8§ 1°. A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo
de responsabilidade do titular o sigilo da senha.

§ 2°. Para todos os efeitos legais, no ambito do SEI, a assinatura
eletronica e assinatura digital ttm a mesma validade.

Art. 14. Observado o disposto na legislacdo arquivistica brasileira
proposta pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, os documentos originais,
independentemente do meio onde forem gerados, ap6s serem arquivados
eletronicamente na forma deste Decreto, somente poderdo ser eliminados ou
transferidos para outro suporte e/ou local, apds cumprida sua temporalidade.

DO USUARIO EXTERNO

Art. 15. O cadastro como usuario externo € ato pessoal, intransferivel
e indelegavel e dar-se-a a partir de solicitacdo efetuada por meio de formulario
eletrbnico disponivel em péagina propria no Portal do Municipio de Londrina.


http://www.iti.gov.br/icp-brasil
http://www.iti.gov.br/icp-brasil
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/
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Art. 16. O credenciamento do usuario externo serd realizado
mediante procedimento no qual esteja assegurada a adequada identificacdo do
interessado, conforme Termo de Declaracdo de Concordéncia e Veracidade, anexo
| deste Decreto;

Paragrafo anico. Ao credenciado sera atribuido acesso ao médulo
de usuério externo, de modo a preservar o sigilo, a identificacdo e a autenticidade de
suas comunicagoes.

Art. 17. O cadastro importard na aceitacdo de todos os termos e
condigdes que regem o processo eletrdnico no Municipio, conforme previsto neste
Decreto e demais normas aplicaveis, habilitando o usuério externo a:

1. peticionar eletronicamente;

2. acompanhar 0s processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha
sido concedido acesso externo;

3. ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentacdo de
informacdes ou documentos complementares; e,

4. assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o Municipio.

5. pedir o reconhecimento da sua condicdo de responsavel legal de
Pessoa Juridica (Incluido pelo Decreto Municipal n° 496 de 27 de
abril de 2021);

6. emitir procuracdes eletrdnicas a outros usuarios externos (Incluido
pelo Decreto Municipal n°. 496 de 27 de abril de 2021).

Art. 18. Sdo da exclusiva responsabilidade do usuério externo:

1. o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegacdo de uso indevido;

2. a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico
de peticionamento e aqueles contidos no documento enviado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatdrios e anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;

3. aconfeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade
com o0s requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao
formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

4. a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio de peticionamento eletrdnico até que decaia o
direito da Administracao de rever os atos praticados no processo, para
que, caso solicitado, sejam apresentados ao Municipio para qualquer
tipo de conferéncia;

5. a verificagdo, por meio do recibo eletrbnico de protocolo, do
recebimento das peticbes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;


https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SVHxX4Z7dl5psPWwcq8jxunGAPAw314fELrAXN6DvYrgDb7txc8liEI6lCGxa-WgDACMQxkqpYhCPYhN3LAEgJ
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SVHxX4Z7dl5psPWwcq8jxunGAPAw314fELrAXN6DvYrgDb7txc8liEI6lCGxa-WgDACMQxkqpYhCPYhN3LAEgJ
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SVHxX4Z7dl5psPWwcq8jxunGAPAw314fELrAXN6DvYrgDb7txc8liEI6lCGxa-WgDACMQxkqpYhCPYhN3LAEgJ
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SVHxX4Z7dl5psPWwcq8jxunGAPAw314fELrAXN6DvYrgDb7txc8liEI6lCGxa-WgDACMQxkqpYhCPYhN3LAEgJ
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6. a realizagdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes
processuais entre 0 Municipio, o usuario ou a entidade porventura
representada, quando a norma processual especifica exigir, nao
sendo admitidas intimacdo ou protocolizacdo por meio diverso,
exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do
meio eletrénico, nos termos do artigo 25 este Decreto;

7. a observéancia de que os atos processuais em meio eletronico se
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI,
conforme registrado no Recibo Eletronico de Protocolo,
considerando-se tempestivos 0s atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario
oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se
encontre 0 Usuério externo;

8. a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de
intimacoes;

9. ascondicdes de sua rede de comunicacdo, 0 acesso a seu provedor de
internet e a configuracdo do computador utilizado nas transmissoes
eletronicas; e,

10. a observancia dos relatérios de interrupcdes de funcionamento
previstos no art. 27 deste Decreto.

Paragrafo Unico. A ndo obtencdo do cadastro como usuario externo,
bem como eventual erro de transmissdo ou recep¢do de dados ndo imputaveis a
falhas do SEI ou de sistema integrado, ndo servirdo de escusa para o descumprimento
de obrigac@es e prazos.

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO
Dos Aspectos Gerais

Art. 19. O peticionamento eletrénico serd registrado pelo SEI, o qual
fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo os seguintes dados:

I - nimero do processo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de
protocolo;

I11 - data e horario do recebimento da peti¢cdo bem como o endereco de
IP da estacdo que efetuou o acesso ao sistema de peticionamento; e

IV - identificacdo do signatério da peticéo.

Art. 20. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo
seja tecnicamente inviavel, assim como o0s documentos nato-digitais em formato
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originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema,
deverdo ser apresentados fisicamente na unidade competente do processo em
questdo, no prazo méaximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados do envio da peticdo
eletrbnica, independentemente de manifestacdo do Municipio, sob pena de
decadéncia em decurso de tempo.

§ 1° A peticdo a que se refere o caput indicara expressamente 0s
documentos que devem ser apresentados posteriormente.

§ 2°.O prazo disposto no caput para apresentacdo posterior do
documento em meio fisico ndo exime o interessado do atendimento do prazo
processual pertinente, o qual deve ser cumprido com o peticionamento dos
documentos cujo envio em meio eletrdnico seja viavel.

8§ 3°% A definicdo de digitalizacdo tecnicamente invidvel de
documentos em suporte fisico, os formatos e o tamanho méximo de arquivos
suportados pelo sistema, serdo informados em pagina propria no Portal do Municipio
na Internet ou no proprio sistema por meio do qual for feito o peticionamento.

Art. 21. A utilizacdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos
congéneres ndo é admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados 0s
casos em gue regulamentacdo ou a lei expressamente o permitir.

Dos Prazos e Comunicacdes Eletrdnicas

Art. 22. Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados
os feriados oficiais decretados pelo Municipio.

Art. 23. As intimacgdes aos usuarios externos cadastrados na forma
deste Regulamento ou de pessoa juridica por eles representada serdo feitas
preferencialmente por meio eletrdnico e consideradas pessoais para todos os efeitos
legais.

8 81° Considerar-se-a realizada a intimacdo (Redacdo dada pelo
Decreto Municipal n° 1.138 de 16 de setembro de 2019):

I - no dia em que o usuario externo efetivar a consulta eletronica ao
documento correspondente e assina-lo eletronicamente, certificando-se nos autos
sua realizacdo (Redacdo dada pelo Decreto Municipal n°. 1.138 de 16 de setembro
de 2019);

Il —no dia em que o usuario confirmar sua consulta a intimagdo
eletronica recebida, sendo gerada a respectiva certiddo de intimagdo cumprida; ou
(Redacéo dada pelo Decreto Municipal n°. 1.138 de 16 de setembro de 2019)



https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
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11 - no dia da juntada aos autos do Aviso de Recebimento - AR,
quando a intimacdo for efetuada pelos Correios (Redacdo dada pelo Decreto
Municipal n°. 1.138 de 16 de setembro de 2019).

8§ 2°. A consulta referida no 8§ 1° deste artigo deveré ser feita em até
15 (quinze) dias corridos contados do envio da intimagéo por meio eletronico, sob
pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse prazo,
salvo disposto em legislacédo especifica em sentido diverso.

8 3°. Na hipdtese do § 1° deste artigo, nos casos em que a consulta se
dé em dia ndo util, e na hipdtese do § 2° nos casos em que o prazo terminar em dia
ndo Util, considerar-se-a a intimacao realizada no primeiro dia Gtil seguinte.

§ 4° Em carater informativo, poderd ser efetivada remessa de
correspondéncia eletrénica (e-mail interno SEI) comunicando o envio da intimagéao
e a abertura automética do prazo processual, nos termos do § 2° deste artigo
(Redacdo dada pelo Decreto Municipal n°. 469 de 27 de abril de 2021).

§ 5° As intimacOes que viabilizem o acesso a integra do processo
serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

8§ 6°. Quando, por motivo técnico ou processual, for inviavel o uso do
meio eletrbnico para a realizacdo da intimacdo, 0s atos processuais poderdo ser
praticados em meio fisico, digitalizando-se o documento fisico correspondente e
inserindo-0 ao processo.

Da Disponibilidade do Sistema

Art. 24. O SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de
manutencdo programada ou por motivo técnico.

8 1° As manutencbes programadas do sistema serdo sempre
informadas com antecedéncia em pagina propria no Portal do Municipio na Internet
e realizadas, preferencialmente, no periodo da O (zero) hora dos sabados as 6 (seis)
horas da segunda-feira ou da O (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais dias da
semana.

§ 2°. Seré& considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI
quando:

1. for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida
entre as 6 (seis) horas e as 23 (vinte e trés) horas;
2. ocorrer entre as 23 (vinte e trés) hora e as 23 horas e 59 minutos.


https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TuOvKZ-GU3FpnGCuWLdW683EM6uQA99AG9Si3R7Z8XhBO3TzOY9NGH5GlLK6iIw8TskPvrP9jwOQ06ZWSueSR8
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SVHxX4Z7dl5psPWwcq8jxunGAPAw314fELrAXN6DvYrgDb7txc8liEI6lCGxa-WgDACMQxkqpYhCPYhN3LAEgJ
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Art. 25. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos
seguintes servicos ao publico externo:

1. consulta aos autos digitais inseridos no SEI; ou,
2. peticionamento eletrénico diretamente pelo SEI.

Paragrafo Unico. Néo se caracterizam indisponibilidade do SEI as
falhas de transmissdo de dados entre a estagdo de trabalho do usuério externo e a
rede de comunicacao publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem
de falhas nos equipamentos ou programas do Usuario.

Art. 26. A indisponibilidade do SEI definida no art. 25 deste Decreto
sera aferida por sistema de monitoramento da area de tecnologia da informacéo do
Municipio de Londrina, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupcoes
de funcionamento a serem divulgados em pagina propria no Portal do Municipio na
Internet, devendo conter pelo menos as seguintes informacoes:

1. data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,
2. servicos que ficaram indisponiveis.

§1°. A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do
prazo prorroga-o para o primeiro dia Util seguinte a resolucdo do problema.

8§20, Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por
mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Prefeito do Municipio de Londrina
podera suspender o curso de todos 0s prazos processuais em ato préprio que seja
publicado na pagina oficial do Municipio de que trata o art. 27 deste Decreto.

Art. 27. Sdo deveres de todos os usuarios internos do SEI:

1. Cumprir a norma que institui as diretrizes gerais para cada processo;

2. N&o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de
qualquer natureza de que tenha conhecimento por for¢a de suas
atribuicbes em processos, salvo em decorréncia de decisdo
competente na esfera legal;

3. Manter a cautela necessaria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que
pessoas ndo autorizadas tenham acesso as informacdes restritas
contidas do Sistema;

4. Encerrar a sessdo de uso do SEI ou bloquear a estacdo de trabalho
sempre que se ausentar do computador, evitando assim a
possibilidade de uso indevido das informagfes por pessoas nédo
autorizadas;

5. Evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente
identificaveis por possiveis invasores, tais como, nome do proprio
usuario, nome de membros da familia, datas, nimeros de telefone,
letras e nimeros repetidos, entre outros;
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6. Responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissoes
que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de sua senha ou das transagfes em que esteja
habilitado;

7. Nao fornecer a sua senha de acesso ao SEI a outros usuarios, sob pena
de responsabilizacao;

8. Comunicar ao Orgdo Gestor do SEI, toda e qualquer mudanca ou
inconsisténcia percebida em privilégios, inferiores ou superiores, de
acesso ao sistema de disponibilizacdo para alteracdo de documentos
e processos estabelecidos para seu perfil.

Paragrafo unico. O disposto no inciso 1X deste artigo ndo afasta a
responsabilidade dos titulares das respectivas unidades que ndo comunicarem ou
alterarem os perfis e a lotacdo dos servidores, conforme o caso.

Art. 28. 0 Orgdo Gestor do SEI serd a Secretaria Municipal de
Gestdo Publica, que fica autorizada, a editar e publicar normas complementares,
necessarias ao fiel cumprimento do disposto neste decreto.

8§ 1° Para a fixagdo das normas de tramitacdo de procedimentos e
processos administrativos no SEI, o Orgdo Gestor do SEI devera ouvir previamente
o0s orgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta, devendo-
se observar as regras fixadas na legislacao geral e especifica conforme o caso.

§ 2°. O Orgdo Gestor do SEI é responséavel por:

1. Regulamentar os procedimentos a serem observados no &mbito do

processo eletronico;

Gerenciar o sistema de permissoes;

Cadastrar e gerenciar usuarios;

Estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

Propor melhorias no sistema;

Promover a capacitagdo de servidores;

Prestar atendimento aos 6rgdos e entidades usuarios do SEI quanto a

utilizagdo do sistema;

8. Gerir, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execucdo do objeto do
Acordo de Cooperagdo Tecnica firmada entre o Municipio e 0
Tribunal Regional Federal da 42 regido — TRF4;

9. Sero interlocutor do Municipio junto ao TRF4 em relacdo ao Acordo
de Cooperacdo Técnica firmada;

10. Outras atividades afins a sua competéncia regimental.

Noakown

§ 3°. Os casos 0missos e excepcionais serdo resolvidos pelo Orgéo
Gestor do SEI.
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Art. 29. A Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e
Tecnologia é responsavel por:

1. Promover melhorias no sistema permitidas no Acordo de Cooperacao
Técnica com o TRF4;

2. Prover e gerir a seguranca de acesso e de armazenamento digital dos
dados;

3. Prover e gerir a preservacao e integridade dos dados armazenados

eletronicamente;

Solucionar problemas técnicos de suporte e disponibilizacéo;

Desenvolver solucdes de integracdo do SEI com os sistemas legados;

Disponibilizar ferramentas tecnoldgicas acessorias;

Promover a atualizagdo sistémica quando necessario;

Efetuar copias de seguranca das informacdes do sistema;

Outras atividades afins a sua competéncia regimental.

©oN A

Art. 30. Competird aos representantes dos 6rgdos e entidades
usuarios do SEI assegurar o cumprimento das normas relativas ao processo
eletrbnico e monitorar sua implantacao.

81°. Os oOrgaos e entidades usuarios do SEI designardo, por meio de
portaria, no minimo dois representantes, aos quais caberao:

1. Orientar usuarios do 6rgdo ou entidade quanto a utilizagdo do SEI;

2. Encaminhar ao Orgdo Gestor do SEI dividas ndo solucionadas
internamente;

3. Solicitar capacitagio de usuérios ao Orgdo Gestor do SEI;

4. Encaminhar solicitacdo de cadastro de usuarios, tipos de documentos
e tipos de processos ao Orgdo Gestor do SEI

5. Informar perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros
do Orgéo do SEI;

6. Dirimir davidas dos usuarios de sua unidade quanto a utilizacdo do
sistema ou demandas intervenientes com relacdo a este;

7. Atuar como gestor do tipo de processo a que Ihe competem.

§ 2° O Orgdo Gestor do SEI ndo atendera diretamente a servidores
com duvidas do sistema, sendo, 0s representantes designados de sua unidade,
os interlocutores para estas agoes.

8 3°Enquanto ndo determinada a implantacdo do SEI para um
determinado procedimento ou processo administrativo, ele tramitara da forma
atualmente adotada, inclusive, quando for o caso, através do Sistema Integrado de
Processo - SIP, na forma do Decreto n® 550, de 21 de agosto de 2002.
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8 4° A partir da definigdo das atividades administrativas cujos
processos determinarem sua realizacdo no SEI, fica vedada a autuacdo de processos
em meio fisico para a realizacdo dessas atividades.

Art. 31. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacgéo,
revogando as disposi¢fes em contrario, em especial o Decreto n® 1219, de 21 de

setembro de 2015.
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