ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA
GABINETE DA PREFEITA

DECRETO N° 057, DE 09 DE JULHO DE 2025

INSTITUI O SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES (SEI) COMO SISTEMA OFICIAL
DE GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
ELETRONICOS NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MIRACEMA, DEFINE NORMAS,
ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE INSTRUCAO
DO PROCESSO ELETRONICO, ESTABELECE
REGRAS E DIRETRIZES PARA TRATAMENTO DE
INFORMAGAO SIGILOSA E CONCESSAO DE
CREDENCIAIS DE SEGURANGA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE MIRACEMA, no uso das atribuicdes legais que lhe confere
a Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizacdo da gestdo administrativa e a
racionalizagao dos processos internos;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia, economicidade, transparéncia e
sustentabilidade ambiental no servigo publico;

CONSIDERANDO os beneficios da digitalizagdo para a tramitagédo, controle, seguranga e
integridade dos processos administrativos;

DECRETA:

Art. 1°. Fica estabelecido o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de
autuacao, produgao, tramitacdo e consulta de documentos e processos administrativos no
ambito dos 6rgéos e das entidades da administragdo publica municipal direta, autarquica e
fundacional da Prefeitura Municipal de Miracema.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

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

I - Namero SEIl: cédigo numérico, préprio do SEI, sequencial, gerado automaticamente para
identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

Il - Numero do Documento: cédigo numérico sequencial do documento no dmbito da unidade
ou do érgao, podendo ter ou ndo renovagao anual;

lll - Sobrestamento de Processo: interrupgéo formal de seu andamento, em razdo de
determinagao existente no préprio processo ou em outro processo;
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IV - Unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisées ou subdivisdes
da estrutura organizacional do érgao ou entidade;

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3°. Compete ao Comité Gestor do SEI:
| - a gestado operacional do SEI;

Il - acompanhar a adequada utilizagado do SEI, zelando pela qualidade das informacdes nele
contidas;

lll - apoiar a promocgao de capacitagcao, suporte técnico-operacional e orientacdo aos usuarios
quanto a utilizagao do SEI e legislagao aplicavel; e

IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.

V - articular os setores internos para obtencao de informacdes e demais agbdes necessarias a
parametrizacao do SEl;

VI - coordenar, em parceria com as comissdes de gestdo documental, o processo de
identificacao dos tipos processuais, seus fluxos basicos e os documentos que compdem cada
processo;

VII - disponibilizar capacitagado aos usuarios internos;

VIll- cadastrar e descadastrar os servidores da prefeitura como usuarios internos do SEl,
sempre que solicitado e com a expressa anuéncia do chefe do setor no qual sera realizado o
cadastro;

IX - atribuir perfis de acesso aos usuarios;

X- zelar pela manutencgao da integridade e atualidade dos dados cadastrados no sistema;

Xl - atualizar o numero das unidades protocoladoras dos 6rgdos e entidades municipais,
sempre que alterado pelo setor responsavel.

CAPITULO IlI
DOS USUARIOS DO SISTEMA

Secéo |
Dos Usuarios Internos

Art. 4°. Poderao ser cadastrados como usuarios internos do SEl:
| - os servidores ativos da Prefeitura Municipal de Miracema;

Il - Conselheiros formalmente designados para compor conselhos fiscais e administrativos;
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lll - Funcionarios de empresas que mantenham relagéo contratual de prestacao de servigos
com a Prefeitura Municipal de Miracema, desde que a utilizagdo do SEI| seja necessaria para
a realizagdo de suas atividades contratuais e respeitados os critérios para definicao de perfil
estabelecidos por ato do Comité Gestor do SEI e a legislagéo vigente;

IV - qualquer pessoa natural que, mesmo transitoriamente ou sem remuneracgdo, exerga, na
Prefeitura, cargo, emprego ou fungao publica;

Art. 5°. E de responsabilidade do usuario interno:

| - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacao e a protecao da informacéao
sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade, observando, especialmente, o
teor da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de Novembro de 2011, da Lei Federal n°13.709, de 14
de Agosto de 2018 e da Lei Municipal n°® 1.768, de 04 de junho de 2018;

Il - acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumprimento de suas atribuicbes
profissionais;

lll - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;

IV - encerrar a sessao de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, garantindo a
impossibilidade de uso indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que possam pdr em
risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do processo
para os quais esteja habilitado.

Paragrafo unico. Presumem-se de autoria do usuario os atos praticados com lastro em sua
identificacdo e senha pessoal.

Art. 6°. O primeiro ato praticado no SEI pelo usuario interno presumira sua anuéncia as regras
e condicbes de uso do Sistema, estabelecidas no art. 5°.

Art. 7°. A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno sera sempre vinculada a(s) sua(s)
unidade(s) de trabalho e s6 podera ser efetivada apds anuéncia do responsavel pelo setor.

§1°. O usuario interno podera estar associado a mais de uma unidade no SEI, devendo o perfil
de acesso ser compativel com suas atribuicbes em cada unidade.

§2°. No caso de transferéncia de lotagao do servidor para nova unidade, a chefia imediata da
unidade de destino deve solicitar ao Comité Gestor a definicdo de novo perfil de acesso, bem
como a revogagao do perfil anterior.

§3°. O Comité Gestor do SEI podera, de oficio, alterar o perfil de acesso dos usuarios do
sistema.
Secaol ll
Dos Usuarios Externos
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Art. 8°. Poderao ser cadastrados como usuarios externos do sistema:

| — pessoas fisicas que nao sejam servidoras nem integrem o Poder Executivo da Prefeitura
de Miracema;

Il — servidor da Prefeitura de Miracema, quando nao estiver atuando no &mbito de suas
atribui¢cdes funcionais ou em casos especificos, com o objetivo de se preservar a restricdo de
acesso a determinadas informacdes.

lll - qualquer pessoa natural que, mediante cadastro prévio, esteja autorizada a ter acesso
externo ao SEI para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa natural;

§1°. O usuario que possuir cadastro na Plataforma GOV.BR padrao prata ou ouro, instituido
pelo inciso Il do art. 3° do Decreto Federal n® 8.936, de 19 de dezembro de 2016, podera
acessar o SEI como usuario externo por meio desta plataforma.

§2°. Caso ndo possua cadastro na Plataforma GOV.BR padrdo prata ou ouro, o usuario
externo devera se cadastrar da seguinte forma:

a) Preencher formulario eletrénico disponivel no Portal do SEI na Internet;

b) Apresentar comprovante de residéncia, RG, CPF ou passaporte (no caso de estrangeiros)
digitalizados; e

c) Apresentar o Termo de Declaragédo de Concordéancia e Veracidade preenchido, assinado e
digitalizado.

§3°. Os documentos estabelecidos pelas alineas do § 2° do Art. 8° deverao ser entregues no
endereco informado na pagina do SEI na internet, pelos seguintes meios:

I - Pelo préprio, no setor de protocolo do 6rgéo;
Il - Pelos correios, mediante autenticagao em cartério dos documentos;

Il - Por meio eletrénico, mediante a assinatura eletronica dos documentos com certificado
digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICPBrasil), ou com o Assinador Digital do Governo Federal (gov.br), ou com envio
adicional de foto que mostre o rosto do usuario e do seu documento de identidade utilizado
para atender o § 2° do Art. 9°, mantendo visivel seu rosto, a foto e o nimero do documento.

§4°. Nos casos de cadastro realizados conforme o § 2° do art. 8°, compete ao Comité Gestor
receber a documentacéo e liberar a credencial de usuario externo quando solicitada interagéo
com seu 0rgao ou entidade.

§5°. O cadastro realizado em conformidade com o § 2° do art. 8° sera finalizado em até 3 dias
uteis, apds o recebimento de todos os documentos digitalizados definidos nas alineas, desde
que estejam com todas as suas informacgoes legiveis.

§6°. Para o caso de servidores ou empregados vinculados a outros poderes ou Entes da
Federagdo que ndo possuam cadastro na plataforma GOV.BR padrdo prata ou ouro, os
documentos elencados nas alineas b e ¢ do § 2° do art. 8° poderao ser substituidos por oficio
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enviado para o Comité Gestor do SEI com assinatura de autoridade nomeada em cargo de
chefia ou diregao, solicitando o cadastramento de seus servidores no sistema.

§7°. Para o caso de cadastro de servidores do Poder Executivo da Prefeitura do Municipio de
Miracema que nao possuam cadastro na plataforma GOV.BR padrao prata ou ouro, os
documentos elencados nas alineas b e ¢ do § 2° do art.8° poderao ser substituidos pelo envio
de Comunicacéo Interna ao Comité Gestor, assinada pelo préprio servidor utilizando seu perfil
de usuario interno, solicitando a liberagao do cadastro.

§9°. O usuario externo podera ser chamado a qualquer momento pela Administragao para
apresentar os documentos originais de que trata o § 2° do Art 8°.

Art. 9°. A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e comunicagdes que sejam
referentes a processos administrativos eletrbnicos entre o 6rgdo ou entidades da Prefeitura
do Municipio de Miracema e a instituicido representada, dar-se-ao0, preferencialmente, por
meio eletrénico;

Art. 10°. O credenciamento no SEI de usuario externo € ato pessoal e intransferivel, estando
condicionado a aceitagcédo das regras que disciplinam o uso do sistema, com a consequente
responsabilizacdo do usuario em caso de uso indevido.

Art. 11. E de responsabilidade do usuario externo:

| - 0 sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese,
alegacao de uso indevido por outrem;

Il — a atualizagao dos seus dados cadastrais;

lll - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e
aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios
e anexacgao dos documentos essenciais e complementares, nos casos de cadastro conforme
0§ 2°do art. 8°.

IV - a confecgdo da peticao e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

V - a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrbnico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Prefeitura do
Municipio de Miracema para qualquer tipo de conferéncia;

VI - a verificagéo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das petigbes e
dos documentos transmitidos eletronicamente; e

§1°. Apds a conclusdo de seu cadastramento, o usuario externo devera consultar

periodicamente o SEI para verificar o recebimento de intimagbes, sendo esta considerada
recebida conforme estabelecido pelos §§ 5° e 6° do art. 40.
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§2°. A ndo obtencdo do cadastro como usuario externo ou eventual erro de transmissao ou
recepcdo de dados nao imputaveis a falhas do SEI nado servirdo de escusa para o
descumprimento de obrigag¢des e prazos.

Art. 12. O descredenciamento de usuario externo se dara:

| - por solicitagao expressa do usuario;

Il - em razdo do descumprimento das condi¢des regulamentares que disciplinam sua
utilizacao; ou

lll - a critério da Administragéo, mediante ato motivado.
Art. 13. O usuario externo podera:

| — visualizar documentos de processos administrativos eletrénicos desde que autorizado por
usuario interno;

Il - assinar documentos de processos administrativos eletronicos, desde que autorizado por
usuario interno; e

lll — peticionar em processos administrativos eletrénicos, conforme definido no Capitulo V.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secgéo |
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 14. O processo eletrdonico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema,
observados os seguintes requisitos:

I - ser formado de maneira cronolégica, légica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados 0s processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletrdnico;

lll - permitir a vinculag&o entre processos;
IV - observar a publicidade das informag¢des como preceito geral e o sigilo como excecgao; e

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuidos, sendo possivel sua
ampliagao ou limitagdo, sempre que necessario.

Art. 15. Nos processos administrativos eletrénicos, os atos processuais deverdo ser
realizados em meio eletrénico, exceto quando:

| - tal medida for tecnicamente inviavel;
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Il - houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo; ou

lll - existir previsdo de excegédo em instrumento normativo préprio.

Paragrafo unico. No caso das excec¢des previstas nos incisos do caput, os atos processuais
poderao ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, assinados de
préprio punho, podendo receber numeragdo manual sequencial proviséria, e, quando do
retorno da disponibilidade do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e capturados
para o SEI, devendo justificar o ocorrido por meio de Certiddo assinada por servidor ou
autoridade competente.

Art. 16. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
fisico serao digitalizados e capturados para o SEl em sua integridade, observado que:

I — a autenticagdo digital no SEI por servidor publico representa a conferéncia da integridade
e autenticidade do documento digitalizado; e

Il - documentos que contenham informacdes que devam ter seu acesso publico limitado
deverao ser registrados no SElI com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em
conformidade com o disposto na legislagao pertinente.

§1°. A conferéncia prevista no inciso | deste artigo devera registrar se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente ou
copia simples.

§2°. Os documentos resultantes da digitalizagcdo de originais sao considerados cépia
autenticada administrativamente.

§3°. Os documentos resultantes da digitalizacao de copia autenticada em cartério, de cédpia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§4°. No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o protocolo
podera:

| - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente
ao interessado;

Il - quando a protocolizagdo de documento original for acompanhada de copia simples, atestar
a conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao
interessado e descartar a copia simples apds sua digitalizagao; ou

lll - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cépias autenticadas em cartério
serao, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda do 6rgéo ou
entidade que os receber; e
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b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas administrativamente ou
copias simples poderao ser descartados apds realizada sua digitalizagdo e captura para o
SEl, nos termos do caput e § 1°.

§5°. Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo ou captura para o SEI do
documento recebido, este ficara sob a guarda do 6rgao ou entidade que o recebeu, seguindo
o estabelecido no art. 23.

§6°. Quando concluidos, os processos eletrdnicos ficarédo sujeitos aos procedimentos de
gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o disposto
na legislagado pertinente.

Art. 17. A consulta aos documentos sobre os quais n&o incorra qualquer tipo de restricao de
acesso ocorrera a qualquer momento e sem formalidades diretamente na pagina de consulta
processual do SEI disponivel na Internet.

§1°. A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restricdo de acesso,
observado o disposto na legislacao pertinente sobre acesso a informacéo, ocorrera:

| - diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou

Il - por meio de requerimento de vistas e copias.

§2°. Os requerimentos de vistas e cépias de documentos sobre os quais n&o incorra qualquer
tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado ja possua acesso diretamente pelo
sistema serao indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa, interposicdo de recurso
administrativo, pedido de reconsideragao ou apresentagao de qualquer outra manifestacao.
Art. 18. As areas responsaveis pelos processos operacionais devem:

| - quando necessario, alterar o tipo de cada processo que tramita por sua unidade;

Il - criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos a
Seus processos operacionais, para orientar sua regular instrugao processual;

Il - revisar, imediatamente, o nivel de acesso Restrito decorrente de protocolizacdo de
documento de procedéncia externa;

IV - revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso Restrito de Documento Preparatério apés a
decisao subsequente;

V - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os processos e
documentos de responsabilidade da area,;

VI - revisar, sempre que necessario, 0 nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso;

VIl - exigir dos interessados ou de seus representantes o credenciamento como Usuario
Externo no SEI;
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VIII - utilizar os dados dos contatos vinculados aos cadastros de usuario externo ou ao controle
de representacido do SEI como fonte primaria para fins de qualificacao do interessado ou de
seus representantes, prescindindo da repeticado dos dados pessoais de qualificagao nos autos
dos processos;

IX - exigir nos modelos de documento principal nos peticionamentos de processo novo no SEI
o0 minimo de dados pessoais para fins de qualificagao do interessado ou de seu representante,
informando se o0 processo a ser aberto sera em interesse proprio ou em representacéo de
terceiro, onde, no segundo caso, devera ter indicacdo do Numero SEIl da Procuracao
Eletronica emitida no sistema que |he outorgou os poderes de representacao pertinentes; e

X - obter consentimento especifico e em destaque, dado por pelo menos um dos pais ou pelo
responsavel legal, quando o processo envolver tratamento de dados pessoais de criangas e
adolescentes, observadas as disposicoes da Lei n°® 8.069/1990 e do art. 14 da Lei n°
13.709/2018.

Secgao
Da Producao de Documentos

Art. 19. Todo documento oficial produzido devera ser elaborado preferencialmente por meio
do editor de textos do SEI, observando o seguinte:

I - documentos gerados no SEI receberdo Numero SEI e, quando aplicavel, Numero do
Documento;

Il - qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua
competéncia, em conformidade com normas aplicaveis;

lll - documentos que demandem analise preliminar formal de sua minuta devem ser
elaborados e assinados por meio de tipo de documento proprio, de minuta, que nao se
confunde com o documento final a ser posteriormente formalizado; e

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser encaminhados
somente depois da assinatura de todos os responsaveis.

§1°. Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de documentos redigidos por mais de
uma unidade, caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente no teor do
documento, indicando as unidades participantes.

§2°. As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia do érgao emissor
do documento somente deverado ser apostas na versao definitiva para encaminhamento.

§3°. Quando o documento contiver elemento cuja formatacao seja incompativel com o editor
de textos, referido elemento podera ser capturado para o SEI como documento externo,
utilizando o formato Portable Document Format (PDF).

§4°. O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEl de documentos
externos sera definido diretamente no sistema.
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§5°. Os documentos digitais de audio e video devem ser gravados em formato de compressao
que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma
que cada arquivo nao ultrapasse o limite de que trata o § 4°.

§6°. Documentos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite de que trata 0 §
4° devem ser mantidos em midia digital, a qual devera ser identificada com o Numero SEI
relativo ao Termo de Guarda de Midia inserido no processo correspondente.

§7° A midia a que se refere o § 6° sera encaminhada para a area responsavel pelo processo
para analise e posterior envio para o Arquivo.

§8°. Os documentos elaborados em atividades externas que necessitem de assinatura
imediata por servidores e terceiros poderao ser formalizados em meio fisico e posteriormente
digitalizados e capturados como documentos externos para o SEI.

Secao lll
Da Recepc¢ao de Documentos, Digitalizagao e Captura para o SEI

Art. 20. Os documentos a serem capturados para o SEI| observarao os seguintes
procedimentos:

I - os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverdo ser
carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo Protocolo antes de
serem digitalizados e capturados para o SEl;

Il - imediatamente a seguir, devem ser realizadas a digitalizacdo e a captura para o SEI, em
sua integralidade, incluindo verso em branco, de acordo com sua especificidade, gerando uma
fiel representagdo em cédigo digital;

Il - a realizagéo do processo de digitalizagédo de documentos e processos em suporte fisico
devera ser efetivada em formato PDF e com processamento de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR);

IV - para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizagdo e a captura para o
SEI, devera ser anotado seu Numero SEIl no canto superior direito da primeira pagina do
documento em meio fisico ou na capa de cada volume do processo e proceder ao
encaminhamento da via fisica para o arquivo; e

V - documentos de procedéncia externa capturados para o SEIl pelo Protocolo terdo
provisoriamente nivel de acesso Restrito préprio, de forma a salvaguardar informacgao
possivelmente sigilosa, devendo ser imediatamente revisto pela area responsavel pelo
processo.

§1°. Serao autuados como novos processos no SEI os documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico pelo Protocolo que ndo possuam referéncia expressa a numero
de processo ja existente no SEI ou se refiram a processo ou documento em suporte fisico
ainda nao convertidos para processo eletronico.
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§2°. Se a area responsavel pela analise do documento verificar que ele ndo deveria ter sido
incluido no processo em que se encontra, devera mover o documento para O processo
adequado.

§3°. Se for identificada pela area responsavel referéncia a processo ou a documento avulso
em suporte fisico ainda nao convertido no documento externo, devera efetivar a conversao do
fisico para eletrénico e, em seguida, mover o documento para o processo correto.

§4°. Toda correspondéncia remetida aos enderecos da Miracema sera aberta, ressalvado o
disposto no § 5° e os documentos arquivisticos serdo protocolizados, ressalvado o disposto
no art. 22 deste normativo.

§5°. No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo
Protocolo com indicagdo de informacéo sigilosa no envelope, ndo sera efetivada sua
digitalizaggdo no momento do recebimento no Protocolo, que os encaminhara a area
responsavel, por meio de procedimento que garanta sua tramitacdo, sem violacdo do
respectivo envelope, que efetivara os procedimentos pertinentes dispostos neste normativo.

Art. 21. Todos os documentos e processos em papel, de procedéncia interna ou externa, que
forem digitalizados pela da Miracema devem ser submetidos a procedimento de conferéncia
e autenticacao eletrénica por servidor publico.

§1°. Somente apods a autenticagao de que trata o caput os documentos digitalizados poderao
tramitar por meio do SEI.

§2°. A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original,
cdpia autenticada em cartdrio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§3°. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados copia
autenticada administrativamente e os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em
cartorio, de cépia autenticada administrativamente ou de copia simples terao valor de copia
simples.

Art. 22. Exceto nos casos em que tais documentos venham a se tornar pegas processuais,
nao deverao ser objeto de digitalizagdo nem captura para o SEl jornais, revistas, livros, folders,
propagandas e demais materiais que n&o caracterizam documento arquivistico.

Art. 23. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagao seja tecnicamente
inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou
de tamanho superior ao suportado pelo sistema deverao ser apresentados fisicamente ao
protocolo do 6rgao ou entidade para o qual o peticionamento eletrénico se destina no prazo
de 10 (dez) dias contados do envio da peticdo eletrbnica que deveria encaminha-los,
independentemente de manifestagao do 6rgao ou entidade.

Secgao IV
Da Tramitagao

Art. 24. Em caso de erro na movimentagdo de processo eletrbnico, a area de destino
promovera imediatamente:
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| - sua devolucéo ao remetente; ou
Il - seu envio para a area responsavel.

Segcao V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacgao de Processos

Art. 25. O sobrestamento de processo € sempre temporario e deve ser precedido de
determinagao formal constante do préprio processo ou de outro processo, observada a
legislagao pertinente.

§1°. O numero SEI do documento no qual conste a determinacdo de sobrestamento e seu
teor resumido devem constar do campo ‘motivo para sobrestamento’ do processo no SEI.

§2°. O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitacao.

Art. 26. O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informacoes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos néo se confunde com o sobrestamento ou
anexacgao, nao havendo vinculagdo entre suas tramitacbes, que continuam a ocorrer
normalmente e de forma auténoma.

Art. 27. Deve ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de
forma conjunta.

Paragrafo unico. A desanexagao de processos podera ser feita excepcionalmente, por meio
de solicitacdo fundamentada em Termo de Desanexacao de Processo ao Comité Gestor do
SEI, assinado por autoridade competente nos autos do processo principal.

Secgao VI
Do Arquivamento e Do Descarte

Art. 28. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda,
conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo e
em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

| - 0 arquivamento dos documentos sera realizado de forma légica, iniciando-se a contagem
de temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem
sua conclusao diretamente no sistema; e

Il - 0s processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico e os documentos

recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda do
processo eletronico correspondente.
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Secao VI
Da Exclusao, Do Cancelamento e Da Nulidade de Documentos

Art. 29. O usuario interno pode excluir documentos que ainda nao tenham se estabilizado
como oficiais, segundo regras sistémicas do SEI, momento a partir do qual ndo sera possivel
sua excluséo.

Art. 30. Os documentos oficiais somente poderao ser cancelados por determinacao formal do
Prefeito(a) Municipal, do Procurador(a) Geral do Municipio, do Controlador(a) Geral do
Municipio, do Secretario(a) Municipal de Administracao, do titular da Secretaria Municipal a
qual o documento esteja vinculado ou do Chefe da Unidade Administrativa responsavel por
sua elaboracio, nos casos de erro material ou falha evidente de conteudo identificada no
ambito da prépria unidade.

Paragrafo unico. A determinacdo de que trata o caput sera formalizada por Termo de
Cancelamento de Documento, cujo Nimero SEl e teor resumido devem constar no campo
motivo para cancelamento do documento no SEI.

CAPITULOV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 31. Nos orgédos e entidades da Miracema, a produgdo e o envio de documentos,
processos, pareceres, despachos, informagbdes em geral, recursos, bem como a pratica de
atos processuais administrativos por meio eletrénico, serao admitidos mediante a utilizacao
de assinatura eletrénica.

Art. 32. A assinatura eletrbnica sera admitida por meio de identificacdo 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) ou com o Assinador Digital do Governo Federal (gov.br).

§1°. Apenas os documentos produzidos no sistema poderédo ser assinados eletronicamente
no SEl;

§2°. A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em enderego na
Internet indicado na tarja de assinatura e declaragao de autenticidade no proprio documento,
com uso dos Cadigos Verificador e CRC.

Art. 33. A assinatura eletrbnica € de uso exclusivo do usuario, de carater pessoal e
intransferivel.

Paragrafo unico. O uso indevido da assinatura eletrénica implicara a responsabilizagao legal
do credenciado.

CAPITULO VI
DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 34. Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis
de acesso:
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| - Publico, com seus conteudos disponibilizados no modulo de consulta a processos do
préprio sistema; e

Il - Restrito, quando se tratar de informacéo sigilosa n&o classificada.

§1°. Os processos e documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso Publico e,
excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com indicagdo da hipétese legal aplicavel.

§2°. Os detentores do processo eletronico, preferencialmente a unidade geradora, deverao,
de oficio, segundo legislacado aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir a
situacao de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

Art. 35. O nivel de acesso sigiloso somente deve ser atribuido ao processo quando contenha
informacao sigilosa nao classificada que deva, temporariamente, ter seu acesso limitado aos
usuarios internos que possuam Credencial de Acesso SEI sobre o correspondente processo.

Paragrafo Unico. Independente da atribuicdo do nivel de acesso sigiloso ao processo, cada
documento deve ter seu nivel de acesso atribuido como Publico ou Restrito segundo seu
conteudo, conforme estabelecido no art. 34.

Art. 36. Os documentos preparatoérios e informacgdes neles contidos deverao ter nivel de
acesso Restrito, segundo a hipétese legal correspondente, até a conclusao do ato ou decisao
subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de acesso para
Publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica quando ao documento preparatorio tiver
sido dada publicidade em decorréncia de sua Consulta Publica ou de outras hipéteses
previstas em lei ou em regulamentacgéo especifica.

CAPITULO VI A
DA CONVERSAO PARA PROCESSO ELETRONICO

Art. 37. A conversdo de processos em suporte fisico para eletrébnico deve obedecer aos
seguintes procedimentos:

| - o processo fisico deve estar instruido e ser digitalizado em conformidade com o disposto
na normatizagao afeta a instrugdo documental em suporte fisico e neste normativo;

Il - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a sua contracapa e as imagens
subsequentes correspondentes ao restante das folhas;

lll - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em frente e verso, ainda
que o verso da folha tenha recebido o carimbo “Em Branco”;

IV - o primeiro documento gerado no SEI, logo apds a captura dos arquivos provenientes da
digitalizagédo do processo fisico deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
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assinado pelo usuario interno responsavel pela conversdo, no qual sera registrada a
conversao do processo em suporte fisico para eletrénico, indicando:

a) o numero do processo objeto da conversao e seu interessado;

b) a informagao do encerramento da tramitacéo do processo em suporte fisico, sendo vedada
qualquer juntada fisica de novos documentos, para, a partir de entdo, ter continuidade de sua
tramitacdo somente por meio do SEI;

¢) o numero da folha em que se encerrou a tramitacdo do processo em suporte fisico, bem
como a quantidade de volumes e de midias que o compde;

d) a data na qual se deu a conclusao do procedimento de conversao.

§1°. O processo objeto da conversédo para processo eletronico deve ser cadastrado no SEI
com sua Numeracao Unica de Protocolo (NUP) ja existente e mantido o interessado e a data
de autuagao do processo.

§2°. Aplica-se a converséao para processo eletronico o disposto nos §§ 5° a 8° do art. 19 deste
normativo.

§3°. Aplica-se aos procedimentos de conversao para processo eletrbnico o disposto nos
incisos lll e IV do art. 20 e no art. 21 deste normativo.

§4°. Os processos convertidos para o formato eletrénico deverdo ser imediatamente
transferidos ao arquivo, com anotacao especifica no Sistema de Controle de Rastreamento
de Documentos e Processos (SCPM).

§5°. Nos casos em que os processos originalmente em suporte fisico possuam apensos e
cuja juntada foi realizada em carater definitivo em razdo de se referirem ao mesmo interessado
€ mesmo assunto cuja decisao recaira sobre o conjunto de processos juntados, a conversao
devera ser realizada individualmente tanto para o processo principal como para seus apensos,
devendo, apds a conversao, os apensos serem anexados no SEIl ao processo principal,
observado o disposto no art. 27 deste normativo.

§6°. Nos casos em que a apensacgao dos processos originalmente em suporte fisico trate de
juntada proviséria, os processos devem ser convertidos de forma individual, devendo, apds a
conversao, proceder ao relacionamento entre os processos, observado o art. 26 deste
normativo.

Art. 38. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposi¢des do art. 37 deste normativo a
conversao de documentos avulsos controlados pelo SCPM para processo eletrénico no SEI,
para fins de continuidade de seu tratamento exclusivamente por meio do SEI.

Art. 39. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico, desde que em tramitacao,
pode ser convertido para eletrénico diretamente pelas areas responsaveis, observados os
procedimentos de conversdo dispostos neste normativo.

CAPiTULO VII
DOS PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

Art. 40. No processo administrativo eletrénico, todas as intimagdes e notificagdes serao feitas
por meio eletrénico, na forma deste Decreto.
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§1°. As intimacgoes, notificacdes e remessas que viabilizem o acesso a integra do processo
correspondente serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§2°. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio de
peticdo eletrdnica, serdo considerados tempestivos os efetivados até as 23h 59min e 59s
(vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos) horas do ultimo
dia.

§3°. As intimacbes e notificagbes que nao venham a ser realizadas pelo proprio SEl deverao
ser acostadas aos autos do processo administrativo eletronico.

§4°. Quando for inviavel o uso do meio eletrénico para a realizagdo de intimagdo ou
notificagdo, esses atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras ordinarias,
devendo ser digitalizados e acostados aos autos do processo administrativo eletronico.

§5°. Sera considerada realizada a intimagdo no dia em que o usuario externo efetivar a
consulta eletrénica ao documento correspondente, certificando-se nos autos sua realizagao.

§6°. A consulta referida no § 5° deste artigo devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos,
contados do envio da intimacao, sendo considerada automaticamente realizada na data do
término desse prazo.

§7°. Na hipotese do § 5° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia nao util, e
na hipétese do § 6°, nos casos em que o prazo terminar em dia n&o util, a intimacao sera
considerada realizada no primeiro dia util seguinte.

Art. 41. Em caso de indisponibilidade do sistema decorrente de motivos técnicos, os prazos
processuais ficam automaticamente prorrogados para o primeiro dia util seguinte a resolugéo
do problema.

Paragrafo unico. O Comité Gestor do SEI divulgara em sua pagina na internet as informacoes
sobre a eventual indisponibilidade do sistema e informara aos pontos focais setoriais.

Art. 42. Sera disponibilizado endereco para verificagcdo da autenticidade de documentos
gerados no SElI, informado na tarja de assinatura de cada documento eletrdnico. Paragrafo
unico. Cada documento gerado também devera apresentar declaragéo de autenticidade, com
uso dos Cédigos Verificadores.

Art. 43. Nao poderdo ser incluidos no SElI documentos que possuam informagbes
classificaveis nos niveis de sigilo estabelecidos nos arts. 23 e 24 da Lei Federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, e nos arts. 25, 26, 27 e 29 do Decreto Estadual n® 46.475, de 25 de
Outubro de 2018.

Paragrafo unico. As unidades de inteligéncia e demais que produzam documentos
classificados conforme estabelecido pelo caput deverao providenciar sistema especifico que
permita a criagcdo, assinatura e tramitacao de tais documentos e processos e que atenda suas
regras de seguranga.
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Art. 44. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e hora
do respectivo registro eletrénico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagdo processual
aplicavel.

Paragrafo unico. Nao ser&do considerados, para fins de registro, o horario inicial da conexao
do usuario a internet, o horario inicial do acesso do usuario ao SEI ou os horarios registrados
pelos equipamentos do remetente.

Art. 45. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo
com este Decreto, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente aqueles
em suporte fisico, quando deveriam ter sido produzidos e encaminhados pelo SEI.

CAPiTULOVII
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 46. Entende-se como Peticionamento Eletrénico o envio, diretamente por usuario externo
previamente cadastrado, de documentos eletrénicos, visando a formar novo processo ou a
compor processos ja existentes.

Art. 47. Os documentos eletrbnicos juntados aos autos por usuario externo, via
peticionamento eletrdnico, terdo valor de cépia simples.

§1°. O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

§2°. A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria quando a lei
expressamente o exigir ou na hipotese prevista nos art. 48.

Art. 48. A Administrac&o podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo, ressalvados os casos de ma-fé do administrado, a exibigcao do
original de documento digitalizado no ambito dos 6rgdos ou das entidades ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 49. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente
inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou
de tamanho superior ao suportado pelo sistema deverao ser apresentados fisicamente ao
protocolo do 6rgao ou entidade para o qual o peticionamento eletrénico se destina no prazo
de 10 (dez) dias contados do envio da peticao eletrénica que deveria encaminha-los,
independentemente de manifestagao do 6rgao ou entidade.

§1°. A peticdo a que se refere o caput indicara expressamente os documentos que serao
apresentados posteriormente.

§2°. O prazo disposto no caput para apresentagao 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 eletrénico seja viavel.
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Art. 50. Respondera administrativa, civil e penalmente o usuario externo que,
intencionalmente, abuse do direito de peticionamento, provocando transtornos a
Administragéo e ao bom andamento dos processos administrativos.

Paragrafo unico. A responsabilizacdo administrativa de que trata o caput observara o
disposto pelo §4° do art. 6° da Lei Estadual n® 5.427, de 01 de abril de 2009.

CAPITULO IX
DA PESQUISA DE REGISTROS NO SISTEMA SEI

Art. 51. As pesquisas de registros da cronologia de eventos que ocorrem no sistema,
realizadas mediante a utilizacdo da ferramenta denominada “auditoria” no SEI, terdo a
finalidade de identificar as atuacdes de servidores no sistema ou comportamentos nao
esperados da aplicacao via consultas feitas diretamente na base de dados do sistema;

Art. 52. As solicitacbes de pesquisas de registros no SEl serdao encaminhadas a Controladoria
Geral do Municipio, via oficio assinado pelo titular do 6rgdo ou entidade que tenha atuado no
processo em questao, salvo o estabelecido em normativos préprios.

§1°. Os pedidos encaminhados nos termos deste artigo deverao conter a justificativa que
motive a necessidade da pesquisa de registros e serdo submetidos a analise e autorizagéo
da Controladoria Geral do Municipio.

§2°. Todas as solicitagdes de pesquisas de registros no SEI deverao conter a descri¢cao exata
da informacgao desejada, conforme o caso, indicando o niumero do processo ou documento a
ser auditado, o prazo temporal a ser avaliado, o nome e a matricula do usuario, dentre outras
informacdes pertinentes.

§3°. As pesquisas de registros no SEI deverdo ser classificadas com o mesmo nivel de
restricdo de acesso do processo objeto da pesquisa.

§4°. Estando de acordo com a consulta e estando devidamente instruida de todos os
elementos necessarios, o Controladoria Geral do Municipio a remetera, via oficio, ao titular do
Comité Gestor do SEI, atestando a idoneidade do pedido e autorizando o levantamento das
informacgdes solicitadas.

§5°. Da decisdo que indeferir o pedido de informagdes, cabera recurso hierarquico ao
Controladoria Geral do Municipio no prazo de 15 (quinze) dias uteis, na forma dos arts. 54 e
seguintes da Lei Estadual n°® 5.427, de 1° de abril de 2009.

Art. 53. Nas pesquisas cujo pedido tenha sido encaminhado em processo classificado como
sigiloso, apenas o solicitante e o técnico responsavel por elaborar o relatério deveréo ter
credencial ativa no processo.

§1°. Apds ainclusdo do resultado, o técnico responsavel pela elaboracéo do relatorio referente
a pesquisa tratada no caput devera renunciar a sua credencial de acesso.

§2°. Somente poderdo ter acesso ao resultado das pesquisas os servidores listados na
solicitagcdo que necessitem de tais informacdes para o desempenho de suas atribuigdes.
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Art. 54. O Relatdrio referente a pesquisa de registro no SEI tratada neste Capitulo devera
conter o nome, cargo, matricula e assinatura de todos os servidores envolvidos em sua
producao.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. As unidades devem recusar processos € documentos que estiverem em desacordo
com este normativo, restituindo-os as unidades que os encaminharam, tanto pelo SEI como
ainda em suporte fisico.

Art. 56. O Comité Gestor do SEI disponibilizara no sistema os modelos de documentos
necessarios para instrumentalizar os procedimentos pertinentes.

Art. 57. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracao de responsabilidade, na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 58. Fica vedada a emissdo e a tramitacdo de documentos e a abertura de processos por
meio diverso do SEI.

Paragrafo unico. Fica ressalvado do disposto no caput o encaminhamento de processos e
documentos fisicos para arquivamento ou para conversao para o SEl, os processos que
contenham informagdes sigilosas classificadas em grau de sigilo, a expedigéo fisica de
documentos para interessados quando nao for viavel a intimacgao eletrénica e a tramitacao de
processos e documentos para outros 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal
direta ou indireta que nao possuam solucéo que viabilize a tramitagdo em meio eletrénico.
Art. 59. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Miracema, 09 de julho de 2025.

MARIA ALESSANDRA LEITE FREIRE
Prefeita Municipal de Miracema
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somente sera exigida das pessoas juridicas a comprovagao
da regularidade fiscal federal, Estadual, Municipal, trabalhista,
regularidade perante o FGTS e, das pessoas fisicas, a
quitacao com a Fazenda Federal e Municipal.
Art. 14. Constatado o atendimento as exigéncias de
habilitagcdo estabelecidas nos artigos anteriores, o fornecedor
sera habilitado.
Paragrafo unico. Na hipétese de o fornecedor néo atender as
exigéncias para a habilitagéo, o 6érgéo ou entidade examinara
a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem
de classificagéo, até a apuragdo de uma proposta que atenda
as especificagcdes do objeto e as condi¢des de habilitagao.
Procedimento fracassado ou deserto
Art. 15. No caso do procedimento restar fracassado, o 6rgéo
ou entidade podera:
| - Republicar o procedimento;
Il - Fixar prazo para que os fornecedores interessados possam
adequar as suas propostas ou sua situagao no que se refere
a habilitagao; ou
lll - Valer-se, para a contratagdo, de proposta obtida na
pesquisa de pregos que serviu de base ao procedimento,
se houver, privilegiando-se os menores pregos, sempre que
possivel, e desde que atendidas as condi¢des de habilitagao
exigidas.
Paragrafo unico. O disposto nos incisos | e Ill caput podera
ser utilizado nas hipéteses de o procedimento restar deserto.
CAPITULO V- DA ADJUDICAGAO E DA HOMOLOGAGAO
Adjudicacao e homologacgao
Art. 16. Encerradas a etapa de julgamento e de habilitagao,
0 processo sera encaminhado a autoridade superior para
adjudicacao do objeto e homologagcdo do procedimento,
observado, no que couber, o disposto no art. 71 da Lei Federal
n° 14.133/2021.
CAPITULO VI - DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS
Aplicacéao
Art. 17. O fornecedor estara sujeito as san¢des administrativas
previstas na Lei Federal n°® 14.133, de 2021, e em outras
legislagbes aplicaveis, sem prejuizo da eventual anulagao da
nota de empenho de despesa ou da rescisdo do instrumento
contratual.
CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS
Orientagoes gerais
Art. 18. Os horéarios estabelecidos na divulgacdo do
procedimento e recebimento de propostas e documentos
observarao o horario de Brasilia, Distrito Federal.
Art. 19. Os Orgdos municipais (Secretarias, autarquias,
dentre outros) seréo responsaveis pela condugéo de todo o
procedimento, inclusive suas publicagées e disponibilizagdo
do edital ou aviso de contratagdo direta e seus eventuais
anexos no sitio oficial do Municipio, bem como a alimentagao
de eventuais sistemas de controle externo.
Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Miracema/RJ, 07 de julho de 2025.
MARIA ALESSANDRA LEITE FREIRE
Prefeita Municipal de Miracema

DECRETO N° 057, DE 09 DE JULHO DE 2025
Institui o Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI) como sistema
oficial de gestdo de processos
e documentos eletrbnicos no
ambito da Prefeitura Municipal de
Miracema, define normas, rotinas
e procedimentos de instrugdo do
processo eletrénico, estabelece
regras e diretrizes para tratamento
de informacgao sigilosa e concessao
de credenciais de seguranca, e da
outras providéncias.
A PREFEITA DO MUNICIPIO DE MIRACEMA, no uso das
atribuigdes legais que lhe confere a Lei Orgénica do Municipio,
CONSIDERANDO a necessidade de modernizagéo da gestao
administrativa e a racionalizagdo dos processos internos;
CONSIDERANDO os principios da eficiéncia, economicidade,
transparéncia e sustentabilidade ambiental no servigo publico;
CONSIDERANDO os beneficios da digitalizagdo para a
tramitacao, controle, seguranga e integridade dos processos
administrativos;
DECRETA:
Art. 1°. Fica estabelecido o Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI) como sistema oficial de autuagao, produgao, tramitagao
e consulta de documentos e processos administrativos no
ambito dos 6rgaos e das entidades da administragao publica
municipal direta, autarquica e fundacional da Prefeitura
Municipal de Miracema.
CAPITULO |
DAS DEFINICOES
Art. 2°. Para os fins deste decreto, considera-se:
I - Numero SEI: cdédigo numérico, proprio do SEl,
sequencial, gerado automaticamente para identificar Unica e
individualmente cada documento dentro do sistema;
Il - Nimero do Documento: cédigo numérico sequencial do
documento no dmbito da unidade ou do érgao, podendo ter ou
nao renovacgao anual;
lll - Sobrestamento de Processo: interrupgéo formal de seu
andamento, em razdo de determinacéo existente no préprio
processo ou em outro processo;
IV - Unidade: designagéo genérica que corresponde a cada
uma das divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional
do 6rgao ou entidade;
CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
Art. 3°. Compete ao Comité Gestor do SEI:
| - a gestéo operacional do SEl;
Il - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela
qualidade das informagdes nele contidas;
lll - apoiar a promogao de capacitagado, suporte técnico-
operacional e orientagdo aos usuarios quanto a utilizagéo do
SEl e legislagao aplicavel; e
IV - propor revisdes das normas afetas ao processo eletronico.
V - articular os setores internos para obtenc¢ao de informagodes
e demais agdes necessarias a parametrizagdo do SEI;
VI - coordenar, em parceria com as comissdes de gestado
documental, o processo de identificagao dos tipos processuais,
seus fluxos basicos e os documentos que compdem cada
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processo;
VII - disponibilizar capacita¢do aos usuarios internos;
VIlI- cadastrar e descadastrar os servidores da prefeitura
como usuarios internos do SEI, sempre que solicitado e com
a expressa anuéncia do chefe do setor no qual sera realizado
o cadastro;
IX - atribuir perfis de acesso aos usuarios;
X- zelar pela manutencdo da integridade e atualidade dos
dados cadastrados no sistema;
Xl - atualizar o numero das unidades protocoladoras dos
6rgaos e entidades municipais, sempre que alterado pelo
setor responsavel.
CAPITULO 1l
DOS USUARIOS DO SISTEMA
Secao |
Dos Usuarios Internos

Art. 4°. Poderao ser cadastrados como usudrios internos do
SEL:
| - os servidores ativos da Prefeitura Municipal de Miracema;
Il - Conselheiros formalmente designados para compor
conselhos fiscais e administrativos;
lll - Funcionarios de empresas que mantenham relagéo
contratual de prestagao de servigos com a Prefeitura Municipal
de Miracema, desde que a utilizacdo do SEI seja necessaria
para a realizagao de suas atividades contratuais e respeitados
os critérios para definigdo de perfil estabelecidos por ato do
Comité Gestor do SEI e a legislagao vigente;
IV - qualquer pessoa natural que, mesmo transitoriamente ou
sem remuneracgao, exerca, na Prefeitura, cargo, emprego ou
fungéo publica;
Art. 5°. E de responsabilidade do usuario interno:
I -cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacgao
e a protecado da informacgao sigilosa, pessoal ou com algum
outro grau de sensibilidade, observando, especialmente, o
teor da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de Novembro de 2011,
da Lei Federal n°13.709, de 14 de Agosto de 2018 e da Lei
Municipal n°® 1.768, de 04 de junho de 2018;
Il - acessar e utilizar as informacdes do sistema no estrito
cumprimento de suas atribuicdes profissionais;
lll - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;
IV - encerrar a sessao de uso do SEI sempre que se ausentar
do computador, garantindo a impossibilidade de uso indevido
das informagdes por pessoas nao autorizadas;
V - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes
ou omissdes que possam pdr em risco ou comprometer a
exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do
processo para 0s quais esteja habilitado.
Paragrafo unico. Presumem-se de autoria do usuario os atos
praticados com lastro em sua identificacao e senha pessoal.
Art. 6°. O primeiro ato praticado no SEI pelo usuario interno
presumira sua anuéncia as regras e condi¢cdes de uso do
Sistema, estabelecidas no art. 5°.
Art. 7°. A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno
sera sempre vinculada a(s) sua(s) unidade(s) de trabalho e
s6 podera ser efetivada apds anuéncia do responsavel pelo
setor.
§1°. O usuario interno podera estar associado a mais de uma
unidade no SEI, devendo o perfil de acesso ser compativel
com suas atribuicdes em cada unidade.

§2°. No caso de transferéncia de lotacdo do servidor para
nova unidade, a chefia imediata da unidade de destino deve
solicitar ao Comité Gestor a definigdo de novo perfil de acesso,
bem como a revogacao do perfil anterior.
§3°. O Comité Gestor do SEI podera, de oficio, alterar o perfil
de acesso dos usuarios do sistema.
Secaol ll

Dos Usuarios Externos
Art. 8°. Poderéo ser cadastrados como usuarios externos do
sistema:
| — pessoas fisicas que nao sejam servidoras nem integrem o
Poder Executivo da Prefeitura de Miracema;
Il - servidor da Prefeitura de Miracema, quando nao estiver
atuando no ambito de suas atribuicbes funcionais ou em
casos especificos, com o objetivo de se preservar a restrigao
de acesso a determinadas informagoes.
lll - qualquer pessoa natural que, mediante cadastro prévio,
esteja autorizada a ter acesso externo ao SEI para a pratica
de atos processuais em nome préprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa natural;
§1°. O usuario que possuir cadastro na Plataforma GOV.
BR padréo prata ou ouro, instituido pelo inciso Il do art. 3°
do Decreto Federal n° 8.936, de 19 de dezembro de 2016,
podera acessar o SEI como usuario externo por meio desta
plataforma.
§2°. Caso ndo possua cadastro na Plataforma GOV.BR
padréo prata ou ouro, o usuario externo devera se cadastrar
da seguinte forma:
a) Preencher formulario eletrénico disponivel no Portal do
SEI na Internet;
b) Apresentar comprovante de residéncia, RG, CPF ou
passaporte (no caso de estrangeiros) digitalizados; e
c) Apresentar o Termo de Declaragdo de Concordancia e
Veracidade preenchido, assinado e digitalizado.
§3°. Os documentos estabelecidos pelas alineas do § 2°
do Art. 8° deverdo ser entregues no endereco informado na
pagina do SEI na internet, pelos seguintes meios:
| - Pelo préprio, no setor de protocolo do 6rgéo;
Il - Pelos correios, mediante autenticagdo em cartério dos
documentos;
lll - Por meio eletrénico, mediante a assinatura eletrénica dos
documentos com certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras (ICPBrasil), ou com o Assinador Digital do
Governo Federal (gov.br), ou com envio adicional de foto que
mostre o rosto do usuario e do seu documento de identidade
utilizado para atender o § 2° do Art. 9°, mantendo visivel seu
rosto, a foto e o nimero do documento.
§4°. Nos casos de cadastro realizados conforme o § 2° do
art. 8°, compete ao Comité Gestor receber a documentagao
e liberar a credencial de usuario externo quando solicitada
interacdo com seu 6rgao ou entidade.
§5°. O cadastro realizado em conformidade com o § 2° do
art. 8° sera finalizado em até 3 dias uteis, apds o recebimento
de todos os documentos digitalizados definidos nas alineas,
desde que estejam com todas as suas informagdes legiveis.
§6°. Para o caso de servidores ou empregados vinculados
a outros poderes ou Entes da Federagdo que ndo possuam
cadastro na plataforma GOV.BR padréo prata ou ouro, 0s
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documentos elencados nas alineas b e ¢ do § 2° do art. 8°
poderao ser substituidos por oficio enviado para o Comité
Gestor do SEI com assinatura de autoridade nomeada em
cargo de chefia ou direcao, solicitando o cadastramento de
seus servidores no sistema.

§7°. Para o caso de cadastro de servidores do Poder
Executivo da Prefeitura do Municipio de Miracema que nao
possuam cadastro na plataforma GOV.BR padrao prata ou
ouro, os documentos elencados nas alineas b e c do § 2° do
art.8° poderdo ser substituidos pelo envio de Comunicagao
Interna ao Comité Gestor, assinada pelo préprio servidor
utilizando seu perfil de usuario interno, solicitando a liberacéao
do cadastro.

§9°. O usuario externo podera ser chamado a qualquer
momento pela Administracao para apresentar os documentos
originais de que trata o § 2° do Art 8°.

Art. 9°. A partir do cadastro do usuario externo, todos os
atos e comunicagbes que sejam referentes a processos
administrativos eletrbnicos entre o 6rgdo ou entidades
da Prefeitura do Municipio de Miracema e a instituicao
representada, dar-se-d0, preferencialmente, por meio
eletrénico;

Art. 10°. O credenciamento no SEI de usuario externo é ato
pessoal e intransferivel, estando condicionado a aceitacao das
regras que disciplinam o uso do sistema, com a consequente
responsabilizagéo do usuario em caso de uso indevido.

Art. 11. E de responsabilidade do usuario externo:

| - o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo
oponivel, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido por
outrem;

Il — a atualizacao dos seus dados cadastrais;

lll - a conformidade entre os dados informados no formulario
eletrdnico de peticionamento e aqueles contidos no documento
enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios
e anexagao dos documentos essenciais e complementares,
nos casos de cadastro conforme o § 2° do art. 8°.

IV - a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema,
no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

V - a conservagao dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico
até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados a Prefeitura do Municipio de Miracema para
qualquer tipo de conferéncia;

VI - a verificagao, por meio do recibo eletrbnico de protocolo,
do recebimento das petigbes e dos documentos transmitidos
eletronicamente; e

§1°. Apds a conclusdo de seu cadastramento, o usuario
externo devera consultar periodicamente o SEI para verificar o
recebimento de intimagdes, sendo esta considerada recebida
conforme estabelecido pelos §§ 5° e 6° do art. 40.

§2°. A ndo obtencédo do cadastro como usuario externo ou
eventual erro de transmissdo ou recepgdo de dados nao
imputaveis a falhas do SEIl n&o servirdao de escusa para o
descumprimento de obrigagbes e prazos.

Art. 12. O descredenciamento de usuario externo se dara:

| - por solicitagdo expressa do usuario;

ll-emrazdododescumprimentodas condi¢cdes regulamentares
que disciplinam sua utilizagdo; ou
Il - a critério da Administracdo, mediante ato motivado.
Art. 13. O usuario externo podera:
| — visualizar documentos de processos administrativos
eletrbnicos desde que autorizado por usuario interno;
Il - assinar documentos de processos administrativos
eletrdnicos, desde que autorizado por usuario interno; e
lll — peticionar em processos administrativos eletronicos,
conforme definido no Capitulo V.
CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO
Secao |
Das Disposi¢gdes Gerais
Art. 14. O processo eletrdnico deve ser gerado e mantido de
forma a permitir sua eficiente localizagédo e controle, mediante
o preenchimento dos campos proprios do sistema, observados
0s seguintes requisitos:
| - ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;
Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de
documentos, ressalvados 0s processos fisicos ja existentes
que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;
Il - permitir a vinculagéo entre processos;
IV - observar a publicidade das informagbées como preceito
geral e o sigilo como excegéo; e
V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente
atribuidos, sendo possivel sua ampliagdo ou limitagao,
sempre que necessario.
Art. 15. Nos processos administrativos eletrdnicos, os atos
processuais deverdo ser realizados em meio eletrénico,
exceto quando:
| - tal medida for tecnicamente inviavel;
Il - houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo; ou
lll - existir previsdo de excecdo em instrumento normativo
proprio.
Paragrafo unico. No caso das excegdes previstas nos incisos
do caput, os atos processuais poderao ser praticados segundo
as regras aplicaveis aos processos em papel, assinados
de préprio punho, podendo receber numeragdo manual
sequencial provisoria, e, quando do retorno da disponibilidade
do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e
capturados para o SEI, devendo justificar o ocorrido por meio
de Certidao assinada por servidor ou autoridade competente.
Art. 16. Quando admitidos, os documentos de procedéncia
externa recebidos em suporte fisico serdo digitalizados e
capturados para o SEl em sua integridade, observado que:
| —a autenticacao digital no SEI por servidor publico representa
a conferéncia da integridade e autenticidade do documento
digitalizado; e
Il - documentos que contenham informagdes que devam
ter seu acesso publico limitado deverao ser registrados no
SEI com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em
conformidade com o disposto na legislacao pertinente.
§1°. A conferéncia prevista no inciso | deste artigo devera
registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticadaem cartorio, copia autenticada administrativamente
ou copia simples.
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§2°. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais
sao considerados copia autenticada administrativamente.
§3°. Os documentos resultantes da digitalizacédo de
copia autenticada em cartério, de copia autenticada
administrativamente ou de copia simples terdo valor de cépia
simples.

§4°. No recebimento de documentos de procedéncia externa
em suporte fisico, o protocolo podera:

I - proceder a digitalizagcao imediata do documento apresentado
e devolvé-lo imediatamente ao interessado;

Il - quando a protocolizagdo de documento original for
acompanhada de coépia simples, atestar a conferéncia da
cépia com o original, devolvendo o documento original
imediatamente ao interessado e descartar a copia simples
apos sua digitalizagao; ou

lll - receber o documento em papel para posterior digitalizagao,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais
ou copias autenticadas em cartério serdo, preferencialmente,
devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda do érgao
ou entidade que os receber; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias
autenticadas administrativamente ou cépias simples poderao
ser descartados apds realizada sua digitalizacdo e captura
para o SEI, nos termos do caput e § 1°.

§5°. Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagao
ou captura para o SEI do documento recebido, este ficara sob
a guarda do 6rgao ou entidade que o recebeu, seguindo o
estabelecido no art. 23.

§6°. Quando concluidos, os processos eletrdnicos ficarao
sujeitos aos procedimentos de gestdo documental, incluindo
a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o
disposto na legislagao pertinente.

Art. 17. A consulta aos documentos sobre os quais nao
incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ocorrera a
qualquer momento e sem formalidades diretamente na pagina
de consulta processual do SEI disponivel na Internet.

§1°. A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo
de restricdo de acesso, observado o disposto na legislagao
pertinente sobre acesso a informacao, ocorrera:

I - diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter
acesso; ou

Il - por meio de requerimento de vistas e copias.

§2°. Os requerimentos de vistas e copias de documentos sobre
0s quais nao incorra qualquer tipo de restricdo de acesso
ou aos quais o interessado ja possua acesso diretamente
pelo sistema serdo indeferidos e ndo suspenderdao o prazo
de defesa, interposicao de recurso administrativo, pedido
de reconsideragdo ou apresentacdo de qualquer outra
manifestacao.

Art. 18. As areas responsaveis pelos processos operacionais
devem:

I - quando necessario, alterar o tipo de cada processo que
tramita por sua unidade;

Il - criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes
aos tipos de processos afetos a seus processos operacionais,
para orientar sua regular instrugdo processual;

lll - revisar, imediatamente, o nivel de acesso Restrito
decorrente de protocolizagdo de documento de procedéncia

externa;
IV - revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso Restrito de
Documento Preparatério apds a decisao subsequente;
V - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de
vistas formulados sobre os processos e documentos de
responsabilidade da area;
VI - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos
documentos, ampliando ou limitando seu acesso;
VIl - exigir dos interessados ou de seus representantes o
credenciamento como Usuario Externo no SEl;
VIII - utilizar os dados dos contatos vinculados aos cadastros
de usuario externo ou ao controle de representagcéo do SEI
como fonte primaria para fins de qualificagdo do interessado
ou de seus representantes, prescindindo da repeticdo dos
dados pessoais de qualificagdo nos autos dos processos;
IX - exigir nos modelos de documento principal nos
peticionamentos de processo novo no SEl o minimo de dados
pessoais para fins de qualificagdo do interessado ou de seu
representante, informando se o processo a ser aberto sera
em interesse proprio ou em representagao de terceiro, onde,
no segundo caso, devera ter indicagdo do Numero SEI da
Procuracgéo Eletrénica emitida no sistema que lhe outorgou
os poderes de representagao pertinentes; e
X - obter consentimento especifico e em destaque, dado por
pelo menos um dos pais ou pelo responsavel legal, quando
0 processo envolver tratamento de dados pessoais de
criangas e adolescentes, observadas as disposi¢des da Lei n°
8.069/1990 e do art. 14 da Lei n° 13.709/2018.
Secaol ll

Da Produc¢ao de Documentos
Art. 19. Todo documento oficial produzido devera ser
elaborado preferencialmente por meio do editor de textos do
SEl, observando o seguinte:
| - documentos gerados no SEI receberao Numero SEI e,
quando aplicavel, Numero do Documento;
Il - qualquer usuério interno podera elaborar documentos, bem
como assinar aqueles de sua competéncia, em conformidade
com normas aplicaveis;
lll - documentos que demandem analise preliminar formal de
sua minuta devem ser elaborados e assinados por meio de
tipo de documento proprio, de minuta, que nédo se confunde
com o documento final a ser posteriormente formalizado; e
IV - documentos que demandem assinatura de mais de
um usuario devem ser encaminhados somente depois da
assinatura de todos os responsaveis.
§1°. Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de
documentos redigidos por mais de uma unidade, caso
necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente
no teor do documento, indicando as unidades participantes.
§2°. As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na
hierarquia do 6rgao emissor do documento somente deverao
ser apostas na versao definitiva para encaminhamento.
§3°. Quando o documento contiver elemento cuja formatagao
seja incompativel com o editor de textos, referido elemento
podera ser capturado para o SEI como documento externo,
utilizando o formato Portable Document Format (PDF).
§4°. O limite do tamanho individual de arquivos para captura
para o SEI de documentos externos sera definido diretamente
no sistema.
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§5°. Os documentos digitais de audio e video devem ser
gravados em formato de compressdo que garanta o menor
tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade,
de forma que cada arquivo nao ultrapasse o limite de que trata
0§ 4°.
§6°. Documentos digitais, de qualquer natureza, que
ultrapassarem o limite de que trata o § 4° devem ser mantidos
em midia digital, a qual devera ser identificada com o Numero
SEl relativo ao Termo de Guarda de Midia inserido no processo
correspondente.
§7° A midia a que se refere o § 6° serd encaminhada para a
area responsavel pelo processo para analise e posterior envio
para o Arquivo.
§8°. Os documentos elaborados em atividades externas que
necessitem de assinatura imediata por servidores e terceiros
poderdo ser formalizados em meio fisico e posteriormente
digitalizados e capturados como documentos externos para
o SEI.
Secaol lll
Da Recepcgédo de Documentos, Digitalizagao e Captura
para o SEI
Art. 20. Os documentos a serem capturados para o SEI
observarao os seguintes procedimentos:
I - os documentos de procedéncia externa recebidos em
suporte fisico deverao ser carimbados ou etiquetados com
registro da data de recebimento pelo Protocolo antes de
serem digitalizados e capturados para o SEl,
Il -imediatamente a seguir, devem serrealizadas a digitalizagéao
e a captura para o SEl, em sua integralidade, incluindo verso
em branco, de acordo com sua especificidade, gerando uma
fiel representagéo em coédigo digital;
lll - arealizag&o do processo de digitalizagdo de documentos e
processos em suporte fisico devera ser efetivada em formato
PDF e com processamento de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR);
IV - para documentos e processos em suporte fisico, apods a
digitalizacao e a captura para o SEI, devera ser anotado seu
Numero SEI no canto superior direito da primeira pagina do
documento em meio fisico ou na capa de cada volume do
processo e proceder ao encaminhamento da via fisica para
0 arquivo; e
V - documentos de procedéncia externa capturados para o SEI
pelo Protocolo teréo provisoriamente nivel de acesso Restrito
proprio, de forma a salvaguardar informacao possivelmente
sigilosa, devendo ser imediatamente revisto pela area
responsavel pelo processo.
§1°. Serdo autuados como novos processos no SEl os
documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
fisico pelo Protocolo que ndo possuam referéncia expressa
a numero de processo ja existente no SEI ou se refiram
a processo ou documento em suporte fisico ainda nao
convertidos para processo eletrénico.
§2°. Se a area responsavel pela analise do documento
verificar que ele nao deveria ter sido incluido no processo em
que se encontra, devera mover o documento para o processo
adequado.
§3°. Se for identificada pela area responsavel referéncia a
processo ou a documento avulso em suporte fisico ainda nao
convertido no documento externo, devera efetivar a conversao

do fisico para eletrénico e, em seguida, mover o documento
para o processo correto.
§4°. Toda correspondéncia remetida aos enderegos da
Miracema sera aberta, ressalvado o disposto no § 5° e os
documentos arquivisticos serédo protocolizados, ressalvado o
disposto no art. 22 deste normativo.
§5°. No caso de documentos de procedéncia externa recebidos
em suporte fisico pelo Protocolo com indicagéo de informagao
sigilosa no envelope, nao sera efetivada sua digitalizagéo no
momento do recebimento no Protocolo, que os encaminhara
a area responsavel, por meio de procedimento que garanta
sua tramitacdo, sem violagdo do respectivo envelope, que
efetivara os procedimentos pertinentes dispostos neste
normativo.
Art. 21. Todos os documentos e processos em papel, de
procedéncia interna ou externa, que forem digitalizados
pela da Miracema devem ser submetidos a procedimento de
conferéncia e autenticacao eletrénica por servidor publico.
§1°. Somente apds a autenticacdo de que trata o caput os
documentos digitalizados poderao tramitar por meio do SEI.
§2°. A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi
apresentado documento original, cépia autenticada em
cartério, copia autenticada administrativamente ou copia
simples.
§3°. Os documentos resultantes da digitalizagcao de originais
sao considerados copia autenticada administrativamente e os
resultantes da digitalizagdo de cépia autenticada em cartério,
de copia autenticada administrativamente ou de copia simples
terdo valor de cépia simples.
Art. 22. Exceto nos casos em que tais documentos venham
a se tornar pecas processuais, ndo deverdo ser objeto de
digitalizagdo nem captura para o SEl jornais, revistas, livros,
folders, propagandas e demais materiais que nao caracterizam
documento arquivistico.
Art. 23. Os documentos originais em suporte fisico cuja
digitalizacdo seja tecnicamente inviavel, assim como
os documentos nato-digitais em formato originalmente
incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo
sistema deverao ser apresentados fisicamente ao protocolo do
orgao ou entidade para o qual o peticionamento eletrdnico se
destina no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da petigao
eletrbnica que deveria encaminha-los, independentemente de
manifestacao do 6rgao ou entidade.

Secgao IV

Da Tramitagéao

Art. 24. Em caso de erro na movimentagdo de processo
eletrbnico, a area de destino promovera imediatamente:
| - sua devolugao ao remetente; ou
Il - seu envio para a area responsavel.

Secao V

Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacao de

Processos
Art. 25. O sobrestamento de processo é sempre temporario
e deve ser precedido de determinacdo formal constante do
préprio processo ou de outro processo, observada a legislagéo
pertinente.
§1°. O ndmero SElI do documento no qual conste a
determinagao de sobrestamento e seu teor resumido devem
constar do campo ‘motivo para sobrestamento’ do processo
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no SEI.
§2°. O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais
subsistir o motivo que o determinou ou quando for formalizada
a retomada de sua regular tramitagao.
Art. 26. O relacionamento de processos sera efetivado quando
houver a necessidade de associar um ou mais processos
entre si, para facilitar a busca de informagdes.
Paragrafo unico. O relacionamento de processos nao se
confunde com o sobrestamento ou anexacdo, nao havendo
vinculagdo entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer
normalmente e de forma autébnoma.
Art. 27. Deve ocorrer a anexagao de processos quando
pertencerem a um mesmo interessado, tratarem do mesmo
assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de
forma conjunta.
Paragrafo unico. A desanexagao de processos podera ser
feita excepcionalmente, por meio de solicitagcdo fundamentada
em Termo de Desanexacao de Processo ao Comité Gestor
do SEI , assinado por autoridade competente nos autos do
processo principal.
Secao VI
Do Arquivamento e Do Descarte
Art. 28. Os processos eletrbnicos serdo mantidos até que
cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
e em procedimentos estabelecidos em norma especifica,
obedecendo aos seguintes critérios:
| - o arquivamento dos documentos sera realizado de forma
l6gica, iniciando-se a contagem de temporalidade quando
todas as unidades nas quais o processo esteja aberto
indicarem sua conclusao diretamente no sistema; e
Il - os processos e documentos em suporte fisico convertidos
para eletrénico e os documentos recebidos em suporte fisico
no curso do processo cumprirdo o0 mesmo prazo de guarda do
processo eletrénico correspondente.
Secao VI
Da Exclusao, Do Cancelamento e Da Nulidade de

Documentos
Art. 29. O usuario interno pode excluir documentos que ainda
ndo tenham se estabilizado como oficiais, segundo regras
sistémicas do SEI, momento a partir do qual ndo sera possivel
sua exclusao.
Art. 30. Os documentos oficiais somente poderdo ser
cancelados por determinacao formal do Prefeito(a) Municipal,
do Procurador(a) Geral do Municipio, do Controlador(a) Geral
do Municipio, do Secretario(a) Municipal de Administragao,
do titular da Secretaria Municipal a qual o documento esteja
vinculado ou do Chefe da Unidade Administrativa responsavel
por sua elaboragdo, nos casos de erro material ou falha
evidente de conteudo identificada no ambito da propria
unidade.
Paragrafo unico. A determinacdo de que trata o caput sera
formalizada por Termo de Cancelamento de Documento,
cujo Numero SEl e teor resumido devem constar no campo
motivo para cancelamento do documento no SEI.

CAPITULO V

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 31. Nos 6rgaos e entidades da Miracema, a produgao
e o envio de documentos, processos, pareceres, despachos,

informagdes em geral, recursos, bem como a pratica de
atos processuais administrativos por meio eletronico, serao
admitidos mediante a utilizagdo de assinatura eletrénica.
Art. 32. A assinatura eletrénica sera admitida por meio de
identificacao 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) ou com o Assinador
Digital do Governo Federal (gov.br).
§1°. Apenas os documentos produzidos no sistema poderao
ser assinados eletronicamente no SElI;
§2°. A autenticidade de documentos gerados no SEI pode
ser verificada em endereco na Internet indicado na tarja
de assinatura e declaracdo de autenticidade no proprio
documento, com uso dos Cdédigos Verificador e CRC.
Art. 33. A assinatura eletrénica € de uso exclusivo do usuario,
de carater pessoal e intransferivel.
Paragrafo unico. O uso indevido da assinatura eletrOnica
implicara a responsabilizagéo legal do credenciado.
CAPITULO VI
DOS NiVEIS DE ACESSO
Art. 34. Os processos e documentos incluidos no SEI devem
obedecer aos seguintes niveis de acesso:
| - Publico, com seus conteudos disponibilizados no mdédulo
de consulta a processos do proprio sistema; e
Il - Restrito, quando se tratar de informac&o sigilosa néo
classificada.
§1°. Os processos e documentos no SEl devem, em regra,
ter nivel de acesso Publico e, excepcionalmente, Restrito ou
Sigiloso, com indicagéo da hipotese legal aplicavel.
§2°. Os detentores do processo eletronico, preferencialmente
a unidade geradora, deverao, de oficio, segundo legislagao
aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente
quando n&o mais subsistir a situagédo de fato ou de direito que
justifique a atribuicdo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.
Art. 35. O nivel de acesso sigiloso somente deve ser
atribuido ao processo quando contenha informacgao sigilosa
nao classificada que deva, temporariamente, ter seu acesso
limitado aos usuarios internos que possuam Credencial de
Acesso SEI sobre o correspondente processo.
Paragrafo Unico. Independente da atribuigdo do nivel de
acesso sigiloso ao processo, cada documento deve ter seu
nivel de acesso atribuido como Publico ou Restrito segundo
seu conteudo, conforme estabelecido no art. 34.
Art. 36. Os documentos preparatérios e informagdes neles
contidos deverao ter nivel de acesso Restrito, segundo a
hipétese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou
decisao subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria
a redefinigdo de seu nivel de acesso para Publico, exceto se
incidir outra hipétese legal de sigilo sobre os correspondentes
documentos.
Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica quando
ao documento preparatério tiver sido dada publicidade em
decorréncia de sua Consulta Publica ou de outras hipoteses
previstas em lei ou em regulamentagao especifica.
CAPITULO VII
DA CONVERSAO PARA PROCESSO ELETRONICO
Art. 37. A conversdao de processos em suporte fisico para
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eletrdnico deve obedecer aos seguintes procedimentos:

| - o processo fisico deve estar instruido e ser digitalizado
em conformidade com o disposto na normatizagéo afeta a
instrucao documental em suporte fisico e neste normativo;

Il - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a
sua contracapa e as imagens subsequentes correspondentes
ao restante das folhas;

lll - as folhas do processo devem ser digitalizadas
obrigatoriamente em frente e verso, ainda que o verso da
folha tenha recebido o carimbo “Em Branco”;

IV - o primeiro documento gerado no SElI, logo apds a captura
dos arquivos provenientes da digitalizagdo do processo
fisico deve ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
assinado pelo usuario interno responsavel pela conversao,
no qual sera registrada a conversédo do processo em suporte
fisico para eletrdnico, indicando:

a) o numero do processo objeto da conversdo e seu
interessado;

b) a informagéo do encerramento da tramitagdo do processo
em suporte fisico, sendo vedada qualquer juntada fisica de
novos documentos, para, a partir de entdo, ter continuidade
de sua tramitagao somente por meio do SEl;

¢) o numero da folha em que se encerrou a tramitagdo do
processo em suporte fisico, bem como a quantidade de
volumes e de midias que o compde;

d) a data na qual se deu a conclusao do procedimento de
conversao.

§1°. O processo objeto da converséao para processo eletrénico
deve ser cadastrado no SEI com sua Numeragdo Unica de
Protocolo (NUP) ja existente e mantido o interessado e a data
de autuagao do processo.

§2°. Aplica-se a conversao para processo eletrdnico o disposto
nos §§ 5° a 8° do art. 19 deste normativo.

§3°. Aplica-se aos procedimentos de conversao para processo
eletrdnico o disposto nos incisos Il e IV do art. 20 e no art. 21
deste normativo.

§4°. Os processos convertidos para o formato eletrbnico
deverdo ser imediatamente transferidos ao arquivo, com
anotacao especifica no Sistema de Controle de Rastreamento
de Documentos e Processos (SCPM).

§5°. Nos casos em que os processos originalmente em
suporte fisico possuam apensos e cuja juntada foi realizada
em carater definitivo em razdo de se referirem ao mesmo
interessado e mesmo assunto cuja decisdo recaira sobre
0 conjunto de processos juntados, a conversdo devera ser
realizada individualmente tanto para o processo principal
como para seus apensos, devendo, apds a conversao, 0s
apensos serem anexados no SEIl ao processo principal,
observado o disposto no art. 27 deste normativo.

§6°. Nos casos em que a apensagdo dos processos
originalmente em suporte fisico trate de juntada provisoria,
0s processos devem ser convertidos de forma individual,
devendo, apds a conversdo, proceder ao relacionamento
entre os processos, observado o art. 26 deste normativo.
Art. 38. Aplicam-se, naquilo que couber, as disposi¢des do
art. 37 deste normativo a conversao de documentos avulsos
controlados pelo SCPM para processo eletrénico no SEI, para
fins de continuidade de seu tratamento exclusivamente por
meio do SEI.

Art. 39. Qualquer processo ou documento avulso em suporte
fisico, desde que em tramitagdo, pode ser convertido para
eletrbnico diretamente pelas areas responsaveis, observados
os procedimentos de conversao dispostos neste normativo.
CAPITULO VIl
DOS PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES
Art. 40. No processo administrativo eletrdonico, todas as
intimacdes e notificagdes serao feitas por meio eletrénico, na
forma deste Decreto.
§1°. As intimacgdes, notificagdes e remessas que viabilizem
0 acesso a integra do processo correspondente serdo
consideradas vista pessoal do interessado para todos os
efeitos legais.
§2°. Quando o ato processual tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio de peticao eletrbnica, serado
considerados tempestivos os efetivados até as 23h 59min e
59s (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta
e nove segundos) horas do ultimo dia.
§3°. As intimagbes e notificagdes que ndo venham a ser
realizadas pelo proprio SEl deverao ser acostadas aos autos
do processo administrativo eletronico.
§4°. Quando for inviavel o uso do meio eletrénico para a
realizagéo de intimagao ou notificagao, esses atos processuais
poderao ser praticados segundo as regras ordinarias,
devendo ser digitalizados e acostados aos autos do processo
administrativo eletronico.
§5°. Sera considerada realizada a intimagéo no dia em que o
usuario externo efetivar a consulta eletrénica ao documento
correspondente, certificando-se nos autos sua realizagao.
§6°. A consulta referida no § 5° deste artigo devera ser feita
em até 10 (dez) dias corridos, contados do envio da intimacao,
sendo considerada automaticamente realizada na data do
término desse prazo.
§7°. Na hipotese do § 5° deste artigo, nos casos em que a
consulta se dé em dia n&o util, e na hipotese do § 6°, nos
casos em que o prazo terminar em dia nao util, a intimagao
sera considerada realizada no primeiro dia util seguinte.
Art. 41. Em caso de indisponibilidade do sistema decorrente
de motivos técnicos, 0s prazos processuais ficam
automaticamente prorrogados para o primeiro dia util seguinte
a resolugéo do problema.
Paragrafo unico. O Comité Gestor do SEI divulgara em
sua pagina na internet as informagbes sobre a eventual
indisponibilidade do sistema e informard aos pontos focais
setoriais.
Art. 42. Sera disponibilizado enderego para verificagdo da
autenticidade de documentos gerados no SEl, informado na
tarja de assinatura de cada documento eletrénico. Paragrafo
unico. Cada documento gerado também devera apresentar
declaragdo de autenticidade, com wuso dos Caddigos
Verificadores.
Art. 43. Nao poderéo ser incluidos no SEI documentos que
possuam informacgdes classificaveis nos niveis de sigilo
estabelecidos nos arts. 23 e 24 da Lei Federal n° 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e nos arts. 25, 26, 27 e 29 do
Decreto Estadual n°® 46.475, de 25 de Outubro de 2018.
Paragrafo unico. As unidades de inteligéncia e demais que
produzam documentos classificados conforme estabelecido
pelo caput deverdo providenciar sistema especifico que
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permita a criagdo, assinatura e tramitagdo de tais documentos
e processos e que atenda suas regras de seguranga.
Art. 44. Os atos processuais praticados no SEI serdo
considerados realizados no dia e hora do respectivo registro
eletrbnico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagao
processual aplicavel.
Paragrafo unico. Ndo serdo considerados, para fins de
registro, o horario inicial da conexdo do usuario a internet,
o horario inicial do acesso do usuario ao SEI ou os horarios
registrados pelos equipamentos do remetente.
Art. 45. As unidades devem recusar processos e documentos
que estiverem em desacordo com este Decreto, restituindo-os
as unidades que os encaminharam, especialmente aqueles
em suporte fisico, quando deveriam ter sido produzidos e
encaminhados pelo SEI.
CAPITULO IX

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO
Art. 46. Entende-se como Peticionamento Eletrénico o envio,
diretamente por usuario externo previamente cadastrado, de
documentos eletrénicos, visando a formar novo processo ou
a compor processos ja existentes.
Art. 47. Os documentos eletrénicos juntados aos autos por
usuario externo, via peticionamento eletrénico, teréo valor de
copia simples.
§1°. O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao
de responsabilidade do interessado, que respondera nos
termos da legislagao civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.
§2°. A apresentacdo do original do documento digitalizado
sera necessaria quando a lei expressamente o exigir ou na
hipotese prevista nos art. 48.
Art. 48. A Administragdo podera exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo,
ressalvados os casos de ma-fé do administrado, a exibicao do
original de documento digitalizado no dmbito dos érgaos ou
das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.
Art. 49. Os documentos originais em suporte fisico cuja
digitalizacdo seja tecnicamente inviavel, assim como
os documentos nato-digitais em formato originalmente
incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo
sistema deverao ser apresentados fisicamente ao protocolo do
6rgao ou entidade para o qual o peticionamento eletrénico se
destina no prazo de 10 (dez) dias contados do envio da peti¢cao
eletrénica que deveria encaminha-los, independentemente de
manifestacéo do 6rgéo ou entidade.
§1°. A peticao a que se refere o caput indicara expressamente
os documentos que serdo apresentados posteriormente.
§2°. O prazo disposto no caput para apresentagao 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 eletronico seja viavel.
Art. 50. Respondera administrativa, civil e penalmente o
usuario externo que, intencionalmente, abuse do direito de
peticionamento, provocando transtornos a Administragéo e ao
bom andamento dos processos administrativos.
Paragrafo unico. A responsabilizacdo administrativa de que
trata o caput observara o disposto pelo §4° do art. 6° da Lei
Estadual n° 5.427, de 01 de abril de 2009.

CAPITULO X
DA PESQUISA DE REGISTROS NO SISTEMA SEI
Art. 51. As pesquisas de registros da cronologia de eventos
que ocorrem no sistema, realizadas mediante a utilizagao da
ferramenta denominada “auditoria” no SEl, terdo a finalidade
de identificar as atuacbes de servidores no sistema ou
comportamentos ndo esperados da aplicagdo via consultas
feitas diretamente na base de dados do sistema;
Art. 52. As solicitagbes de pesquisas de registros no SEI
serdo encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio, via
oficio assinado pelo titular do 6rgao ou entidade que tenha
atuado no processo em questdo, salvo o estabelecido em
normativos proprios.
§1°. Os pedidos encaminhados nos termos deste artigo
deverdo conter a justificativa que motive a necessidade
da pesquisa de registros e serdo submetidos a analise e
autorizagéo da Controladoria Geral do Municipio.
§2°. Todas as solicitagdes de pesquisas de registros no SEI
deverdo conter a descricdo exata da informagédo desejada,
conforme o caso, indicando o numero do processo ou
documento a ser auditado, o prazo temporal a ser avaliado,
0 nome e a matricula do usuario, dentre outras informacodes
pertinentes.
§3°. As pesquisas de registros no SEl deverao ser classificadas
com o mesmo nivel de restricao de acesso do processo objeto
da pesquisa.
§4°. Estando de acordo com a consulta e estando devidamente
instruida de todos os elementos necessarios, o Controladoria
Geral do Municipio a remetera, via oficio, ao titular do
Comité Gestor do SEI, atestando a idoneidade do pedido e
autorizando o levantamento das informacgdes solicitadas.
§5°. Da decisao que indeferir o pedido de informagbdes, cabera
recurso hierarquico ao Controladoria Geral do Municipio
no prazo de 15 (quinze) dias uteis, na forma dos arts. 54 e
seguintes da Lei Estadual n°® 5.427, de 1° de abril de 2009.
Art. 53. Nas pesquisas cujo pedido tenha sido encaminhado
em processo classificado como sigiloso, apenas o solicitante
e o técnico responsavel por elaborar o relatério deverao ter
credencial ativa no processo.
§1°. Apds a inclusao do resultado, o técnico responsavel pela
elaboracao do relatério referente a pesquisa tratada no caput
devera renunciar a sua credencial de acesso.
§2°. Somente poderao ter acesso ao resultado das pesquisas
os servidores listados na solicitagdo que necessitem de tais
informagdes para o desempenho de suas atribuigdes.
Art. 54. O Relatorio referente a pesquisa de registro no SEI
tratada neste Capitulo devera conter o nome, cargo, matricula
e assinatura de todos os servidores envolvidos em sua
produgao.
CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 55. As unidades devem recusar processos e documentos
que estiverem em desacordo com este normativo, restituindo-
os as unidades que os encaminharam, tanto pelo SEI como
ainda em suporte fisico.
Art. 56. O Comité Gestor do SEI disponibilizara no sistema os
modelos de documentos necessarios para instrumentalizar os
procedimentos pertinentes.
Art. 57. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragéo de
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responsabilidade, na forma da legislagédo em vigor.

Art. 58. Fica vedada a emisséao e a tramitagdo de documentos
e a abertura de processos por meio diverso do SEI.
Paragrafo unico. Fica ressalvado do disposto no caput o
encaminhamento de processos e documentos fisicos para
arquivamento ou para conversado para o SEIl, os processos
que contenham informagdes sigilosas classificadas em grau
de sigilo, a expedicéo fisica de documentos para interessados
quando nao for viavel a intimagéo eletrbnica e a tramitagao
de processos e documentos para outros 6rgaos ou entidades
da Administracdo Publica Federal direta ou indireta que
nao possuam solugdo que viabilize a tramitagcdo em meio
eletrénico.

Art. 59. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Miracema, 09 de julho de 2025.

MARIA ALESSANDRA LEITE FREIRE
Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA GABINETE

PORTARIA 329/25, DE 26 DE JUNHO DE 2025.
A Prefeita Municipal de Miracema, no uso das atribuigoes
legais que lhe séo conferidas pelos incisos Ill, V, VIl e VIII do
Artigo 81, da Lei Organica Municipal; RESOLVE:
Art. 1°- Conceder a servidora LENICE MARIA DA
CONCEIGAO RABELO ROSA, matricula n°® 3264-6, titular
do cargo de Cantineiro Escolar, afastamento temporario das
fungOes tipicas de seu cargo, passando a exercer fungdes
que ndo exijam muito tempo em pé, carregar peso e caminhar
trechos longos, conforme laudo meédico pericial constante
nos autos do Processo Administrativo n® 2025.15165-2, pelo
prazo de 06 (seis) meses.
Art. 2°- Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacéo,
retroagindo seus efeitos a data de 06/06/2025.
PUBLIQUE-SE.
Prefeitura Municipal de Miracema, 26 de junho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire
Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA 330/25, DE 26 DE JUNHO DE 2025.
A Prefeita Municipal de Miracema, no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sdo conferidas pelos incisos lll, V, VIl e VIl do
Artigo 81, da Lei Organica Municipal; RESOLVE:
Art.1°-Conceder a servidora ALEX DE CASTRO MEIRELES,
matricula n°® 4918,2, titular do cargo de Professor de Ensino
Fundamental- 2° Segmento- Geografia, afastamento
temporario das fungdes tipicas de seu cargo, passando a
exercer fungdes que ndo exijam muito tempo em pé, carregar
peso e caminhar trechos longos, conforme laudo médico
pericial constante nos autos do Processo Administrativo n°®
2025.15853-1, pelo prazo de 06 (seis) meses.
Art. 2°- Esta portaria entra em vigor na data da sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a data de 06/06/202
5
PUBLIQUE-SE.
Prefeitura Municipal de Miracema, 26 de junho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire
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Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA 340/25, DE 30 DE JUNHO DE 2025
A Prefeita Municipal de Miracema, no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sédo conferidas pelos incisos I, V, VIl e VIII do
Artigo 81, da Lei Orgéanica Municipal; RESOLVE:
Art. 1° - Conceder PROMOCAO, ao(a) servidor(a) KARLA
PAULA PRATES, sob a matricula n° 1681-0, ocupante do
cargo efetivo de Analista Tributario, do simbolo padrdo de
vencimentos Classe B, Padréo IV, para a Classe E, Padrao |,
de acordo com Processo Administrativo n® 2025.19521-7 de
04/06/2025.
Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposigdes em contrario.
PUBLIQUE-SE.
Prefeitura Municipal de Miracema, 30 de junho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire
Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA N° 342/25, DE 02 DE JULHO DE 2025.
A Prefeita Municipal de Miracema, no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sédo conferidas pelos incisos I, V, VIl e VIII do
Artigo 81, da Lei Orgéanica Municipal; RESOLVE:
Art. 1° - NOMEAR, o(a) servidor(a) municipal SONIA MARIA
BARBOSA RAIMUNDO DE SOUZA, matricula 5005-9, para
exercer 0 cargo em provimento de comissdo de Assessor
“A” de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracdo, fazendo jus a percepgao da importancia
correspondente ao simbolo de vencimentos CC-5.
Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos a 01/07/2025.
PUBLIQUE-SE.
Prefeitura Municipal de Miracema, 02 de julho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire
Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA 343/25, DE 02 DE JULHO DE 2025.

NOMEAGAO DOS
CONSELHEIROS DO CONSELHO
MUNICIPAL DE POLITICAS
CULTURAIS DE MIRACEMA

A Prefeita Municipal de Miracema, no uso das atribuicdes

legais que lhe sédo conferidas pelos incisos I, V, VIl e VIII do

Artigo 81, da Lei Orgéanica Municipal; RESOLVE:

Art. 1° — Ficam nomeados os representantes do Poder Publico

e da Sociedade Civil eleitos na 42 Conferéncia Municipal de

Cultura, conforme segue:

| - REPRESENTANTES DA SOCIEDADE CIVIL:
a) Musica:

Elias da Silva dos Santos — Titular

Luana Carvalho Nascimento — Suplente

b) Cultura Popular:

Paulo Rogério da Silva — Titular

Jorge Xavier da Silva — Suplente

c) Economia Criativa:
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