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[ DECRETO N° 3206/2026 DE 31 DE MARCO DE 2026. |

EMENTA: Institui o Sistema Eletronico de
Informagoes (SEl) como sistema oficial de
gestdao de processos administrativos e
documentos eletronicos no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Silva Jardim/RJ,
disciplina a tramitacao do processo
administrativo eletronico, estabelece niveis
de acesso a informagcdao e da outras
providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SILVA JARDIM, Estado do Rio de
Janeiro, no uso das atribuicdbes que |lhe sao conferidas pela Lei Organica do
Municipio de Silva Jardim/RJ, e tendo em vista o disposto na Lei Federal n°
12.682/2012 (elaboragdo e arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos), no Decreto Federal n° 10.278/2020 (digitalizacédo de
documentos), no Decreto Federal n° 10.543/2020 (uso de assinatura eletrbnica na
Administracdo Publica federal) e na Lei Estadual n° 9.422/2021 (processo
eletrénico no Estado do Rio de Janeiro),

Considerando os principios da Ilegalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia previstos no art. 37 da Constituicido da
Republica;

Considerando o direito fundamental de acesso a informacdo e o
dever de transparéncia previstos na Lei Federal n® 12.527/2011;

Considerando as disposicdes da Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei
Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD —);

Considerando a Lei Federal n° 8.159/1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando a necessidade de modernizagdao da gestao
documental e da tramitacdo de processos administrativos no ambito do Poder
Executivo municipal;

Considerando o Acordo de Cooperagcao Técnica n° 62/2025

celebrado entre o Estado do Rio de Janeiro e o Municipio de Silva Jardim para
disponibilizagdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI;

DECRETA:

Decreto n°® 3206, de 31 de margo de 2026.
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Capitulo |
Disposi¢coes Gerais

Art. 1°. — Fica instituido o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema
oficial para autuagdo, produgao, instrugdo, tramitagao, assinatura, consulta,
arquivamento e gestao de processos administrativos e documentos eletrébnicos no
ambito da Administracao Publica municipal direta.

§ 1°. A implantagdo do SEI podera ocorrer de forma gradual, por unidades
administrativas, conforme cronograma definido pelo Comité Gestor do SEI.

§ 2° O uso do SEIl nao afasta a observancia das normas relativas a gestao
documental, acesso a informagdo, protecao de dados pessoais e preservacao
arquivistica.

§ 3°. O Poder Executivo podera, por ato préprio, estender a utilizacdo do SEI as
entidades da Administracdo Indireta municipal.

Art. 2°. — Fica criado o Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI),
responsavel por orientar, normatizar e supervisionar a implantagdo e a gestado do
sistema no Municipio.

Paragrafo unico. A composicao, estrutura e presidéncia do Comité Gestor serdo
definidas por portaria da Chefe do Poder Executivo, observada a participacao
minima de representantes:

I. da Secretaria Municipal de Administracdao (SEMAD), que exercera a secretaria
executiva;

Il. da unidade responsavel pela Tecnologia da Informacgéao;

Ill. da Controladoria-Geral do Municipio (CGM);

IV. da unidade responsavel pela gestdao documental e arquivo;

V. da Procuradoria-Geral do Municipio (PGM).

Art. 3°. — Compete ao Comité Gestor do SEI:

I. coordenar a implantagcéao do sistema;

Il. estabelecer normas complementares para sua utilizagao;

Ill. supervisionar a governanga e a segurancga da informagéo no sistema;

IV. propor medidas de aperfeicoamento da gestdo eletrbnica de processos
administrativos.

Capitulo Il
Processo Administrativo Eletronico

Art. 4°. — Os processos administrativos deverdo tramitar preferencialmente em
meio eletrénico por meio do SEI.
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Paragrafo unico. A tramitagdo dos processos administrativos no SEIl devera obser-
var a ordem ldégica de instrugdo, assegurando-se a rastreabilidade das movimenta-
¢oes e a identificagcdo dos responsaveis pelos atos praticados.

Art. 5°. — O processo administrativo eletrénico observara os principios da legalida-
de, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla de-
fesa, contraditério, seguranca juridica e eficiéncia.

Art. 6°. — Os documentos produzidos no SEI terao validade juridica equivalente aos
documentos produzidos em suporte fisico.

Art. 7°. — Os documentos digitalizados inseridos no SEI terao valor de copia sim-
ples, cabendo a Administragcao exigir apresentagcao do original quando necessario.

Capitulo Il
Autuacao e Tramitagcao dos Processos

Art. 8°. — Os processos administrativos serdo autuados no SEI pela unidade com-
petente, com identificagcdo do interessado, assunto e unidade responsavel.

Art. 9°. — Os processos tramitardo eletronicamente entre as unidades administrati-
vas, dispensando-se o encaminhamento fisico.

Art. 10. — A tramitacdo de processos devera observar a ordem cronoldgica e os
prazos legais aplicaveis.

Capitulo IV
Relacionamento, Anexacao e Sobrestamento de Processos

Art. 11. — A inclusdo de documentos no processo administrativo eletrébnico devera

observar a classificagao adequada quanto a natureza documental e ao nivel de
acesso a informacao.

Art. 12 — Os documentos inseridos no SEIl deverdo possuir identificacdo clara
quanto a autoria, data de producdo e unidade administrativa responsavel.

Art. 13. — A juntada de documentos aos processos administrativos eletronicos sera
realizada diretamente no sistema, vedada a inclusdo de documentos fisicos apods a
conversao do processo para meio eletrbnico, salvo nas hipoteses previstas neste
Decreto.

Art. 14. — As unidades administrativas deverdo garantir a correta instrugdo dos pro-
cessos administrativos eletrénicos, observando a integridade, autenticidade e legi-
bilidade dos documentos inseridos.

Art. 15. — Os documentos digitalizados inseridos no sistema deverao preservar in-
tegralmente o conteudo dos documentos originais.
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Art. 16. — A digitalizacdo de documentos fisicos devera observar critérios técnicos
que garantam a fidelidade, legibilidade e integridade das informacgdes contidas no
documento original.

Art. 17. — Os documentos digitalizados poderdo ser substituidos por novos arqui-
vos digitalizados quando constatada deficiéncia de qualidade que comprometa sua
leitura ou compreensao.

Art. 18. — O processo administrativo eletrénico podera conter documentos produzi-
dos diretamente no sistema ou documentos digitalizados provenientes de suporte
fisico.

Art. 19. — Podera ser determinado o sobrestamento de processo administrativo ele-
trébnico quando houver necessidade de aguardar providéncia administrativa, deci-
sdo de autoridade competente ou ocorréncia de fato que impeca temporariamente
sua regular tramitacdo.

§ 1°. O numero SEI do documento no qual conste a determinagédo de sobrestamen-
to e seu teor resumido deverao constar do campo “motivo para sobrestamento” do
processo no sistema.

§ 2°. O sobrestamento devera ser removido quando cessar o motivo que o determi-
nou ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitagao.

Art. 20. — O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessi-
dade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informa-
coes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o sobres-
tamento ou anexacdo, ndo havendo vinculacao entre suas tramitacdes, que conti-
nuam a ocorrer normalmente e de forma autbnoma.

Art. 21. — Deve ocorrer a anexacao de processos quando pertencerem a um mes-
mo interessado, tratarem do mesmo assunto e, por essa razdo, devam ser analisa-
dos e decididos de forma conjunta.

Paragrafo unico. A desanexacao de processos podera ocorrer excepcionalmente
mediante solicitagcdo fundamentada formalizada em Termo de Desanexacido de
Processo, dirigido ao Comité Gestor do SEI e assinado por autoridade competente
nos autos do processo principal.

Art. 22. — Os processos eletrbnicos serdo mantidos até o cumprimento de seus
prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagcao de
Documentos de Arquivo e em normas especificas de gestdo documental.

Paragrafo unico. O arquivamento dos documentos sera realizado de forma loégica
no sistema, iniciando-se a contagem do prazo de temporalidade quando todas as
unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusao.
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Art. 23. — O usuario interno podera excluir documentos que ainda nao tenham sido
estabilizados como documentos oficiais no sistema, observadas as regras sistémi-
cas do SEI.

Art. 24. — Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados por determina-
cao formal da autoridade competente da unidade administrativa responsavel.

Paragrafo unico. O cancelamento devera ser formalizado por meio de Termo de
Cancelamento de Documento, cujo numero SEI e teor resumido deverdo constar
do campo especifico de motivo para cancelamento no sistema.

Capitulo V
Assinatura Eletronica

Art. 25. — Nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo municipal, a produgéo, a ins-
trucdo e o envio de documentos, processos, pareceres, despachos e demais atos
administrativos serao realizados por meio eletrénico no SEIl, mediante utilizacao de
assinatura eletronica, observadas as disposi¢cdes deste Decreto.

Art. 26. — A assinatura eletronica no SEI sera realizada mediante identificagdo indi-
vidual do usuario, observada a seguinte hierarquia:

I. por certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), para atos que exijam
maior seguranca juridica, conforme disciplinado pelo Comité Gestor;

Il. por login e senha cadastrados no sistema, para os demais atos administrativos
internos.

§ 1°. Apenas documentos produzidos no sistema poderao ser assinados eletronica-
mente no SELI.

§ 2°. A autenticidade dos documentos podera ser verificada por meio do codigo ve-
rificador e CRC constantes na tarja de assinatura.

Art. 27. — A assinatura eletrénica € de uso pessoal e intransferivel do usuario.

Paragrafo unico. O uso indevido implicara responsabilizacao administrativa, civil e
penal.

Capitulo VI
Niveis de Acesso

Art. 28. — Os processos e documentos no SEI terdo os seguintes niveis de acesso,
definidos no momento de sua autuacgdo ou incluso:

|I. publico: acessivel a qualquer interessado, sem necessidade de credencial;
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Il. restrito: acessivel apenas as unidades envolvidas na tramitacdo e aos
servidores com credencial de acesso, nas hipoteses previstas neste Decreto e
nos normativos complementares do Comité Gestor;

Ill. sigiloso: acessivel exclusivamente as autoridades e servidores expressamente
credenciados, quando houver fundamento legal especifico que imponha sigilo,
nos termos da Lei Federal n°® 12.527/2011.

§ 1°. O nivel de acesso devera ser reavaliado ao longo da tramitagdo, cabendo ao
responsavel pelo processo adequa-lo quando cessado o motivo que justificou a
restricao.

§ 2°. A adogao do nivel sigiloso devera ser fundamentada em ato formal, com indi-
cacao expressa do dispositivo legal que impde o sigilo.

Art. 29. — Documentos preparatorios poderao ter acesso restrito até a tomada da
decisdao administrativa final, observado o disposto no art. 7°, § 3°, da Lei Federal n°
12.527/2011.

Capitulo VII
Conversao Para Processo Eletronico

Art. 30. — Os processos fisicos em tramitagdo deverao ser convertidos em proces-
sos eletrébnicos mediante digitalizagdo integral dos documentos que os compdem,
observados os padrdes técnicos definidos no Decreto Federal n® 10.278/2020 e os
critérios fixados pelo Comité Gestor, de acordo com o cronograma de implantagao
gradual previsto no § 1° do art. 1° deste Decreto.

§ 1°. A conversao devera ser registrada em Termo de Abertura de Processo Ele-
tronico, assinado pelo responsavel pela digitalizagao.

§ 2°. Os originais fisicos dos documentos convertidos serdo preservados pelo pra-
zo minimo de 02 (dois) anos, na forma da Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo.

Art. 31. — Apds a conversao, a tramitacdo passara a ocorrer exclusivamente no
SEI.

Art. 32. — O processo convertido mantera seu numero de protocolo original.

Capitulo VIl
Procedimentos Complementares

Art. 33. — No processo administrativo eletrénico, as intimagdes e notificagbes serdo
realizadas preferencialmente por meio eletrénico.

Decreto n° 3206, de 31 de margo de 2026.
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Art. 34. — Em caso de indisponibilidade técnica do sistema devidamente certificada
pelo 6érgao responsavel pela Tl, os prazos processuais em curso ficardo suspensos
pelo periodo da indisponibilidade, retomando-se sua contagem a partir do primeiro
dia util seguinte ao da restauragao do sistema.

§ 1°. A indisponibilidade devera ser comunicada imediatamente as unidades afeta-
das por meio de canais oficiais de comunicagao.

§ 2°. A suspensao de prazos prevista no caput ndo se aplica a prazos estabeleci-
dos em lei ou fixados em ato normativo superior de hierarquia vinculante ao Munici-

pio.

§ 3°. Em se tratando de processos licitatérios ou contratuais em andamento cujos
prazos decorram da Lei Federal n® 14.133/2021 ou da Lei Federal n°® 8.666/1993 e
sejam improrrogaveis por forca legal, a indisponibilidade técnica do sistema devera
ser comunicada imediatamente pela Coordenagao de Tecnologia da Informagao a
autoridade competente responsavel pelo certame e/ou contrato e ao Comité-Ges-
tor, para que sejam adotadas as providéncias cabiveis, podendo incluir a suspen-
sdo do procedimento por ato motivado da autoridade competente, na forma da le-
gislagcao aplicavel.

Art. 35. — Sera disponibilizado endereco eletrénico para verificagdo da autenticida-
de de documentos gerados no SEI.

Art. 36. — Nao poderao ser incluidos no sistema documentos classificados em nivel
de sigilo incompativel com a seguranca da plataforma.

Art. 37. — Os atos praticados no SEI serdo considerados realizados na data e hora
do registro eletrénico.

Art. 38. — As unidades administrativas deverao recusar processos que nao estejam
em conformidade com este Decreto.

Capitulo IX
Peticionamento Eletrénico

Art. 39. — O Municipio disponibilizara, progressivamente, funcionalidade de peticio-
namento eletronico para usuarios externos, conforme regulamentacéo a ser expedi-
da pelo Comité Gestor.

§ 1°. O peticionamento eletrénico devera observar regras de identificagdo e autenti-
cacao do usuario definidas pelo Comité Gestor, em conformidade com a Lei Fede-
ral n® 12.527/2011 e com a Lei Federal n° 13.709/2018.

§ 2°. Os documentos apresentados por peticionamento eletrénico deverao estar em
formato compativel com o sistema, cuja especificagdo sera publicada no sitio oficial
do Municipio.

Decreto n° 3206, de 31 de margo de 2026.
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Art. 40. — As pesquisas de registros no SEI, para fins de auditoria e rastreabilidade,
serao realizadas mediante justificativa formal e observancia do nivel de acesso cor-
respondente ao processo objeto da pesquisa.

Art. 41. — A realizacao de pesquisas de registros no SE| dependera de solicitagao
formal, com indicagdo do processo a ser auditado, do periodo a ser avaliado, do
nome e da matricula do usuario, além de outras informacdes pertinentes.

Art. 42. — O Comité Gestor do SEI definira, em normativo préprio, o procedimento,
as hipoteses e a autoridade responsavel por autorizar pesquisas de registros no
sistema.

Art. 43. — A realizacao de pesquisas de registros por meio da ferramenta de audito-
ria do sistema ocorrera sempre que solicitada por autoridade competente da Prefei-
tura de Silva Jardim/RJ, definida em normativo préprio, incluindo a definicdo das
autoridades competentes para autorizar e decidir recursos sobre pesquisas de re-
gistros.

§ 1°. O Comité Gestor do SEI podera exigir motivacao especifica e a delimitagédo do
objeto da pesquisa, de modo a preservar a finalidade publica do procedimento e a
protecado das informacdes acessadas.

§ 2°. O responsavel pela solicitagao devera indicar o processo a ser auditado, o
prazo temporal a ser avaliado, o nome e a matricula do usuario, dentre outras infor-
macdes pertinentes.

§ 3°. As pesquisas de registros no SEI deverao ser classificadas com o mesmo ni-
vel de restricdo de acesso do processo objeto da pesquisa.

Art. 44. — Nas pesquisas cujo pedido tenha sido encaminhado em processo classi-
ficado como sigiloso, apenas o solicitante e o técnico responsavel por elaborar o re-
latério terdo credencial ativa no processo.

§ 1°. Apds a inclusdo do resultado, o técnico responsavel pela elaboracao do rela-
torio referente a pesquisa tratada no caput renunciara a sua credencial de acesso.

§ 2° Apenas os servidores listados na solicitagdo terdo acesso ao resultado das
pesquisas, quando necessitarem de tais informacdes para o desempenho de suas
atribuicoes.

Art. 45. — O relatédrio referente a pesquisa de registro no SEI tratada neste Capitulo

contera o nome, o cargo, a matricula e a assinatura de todos os servidores envolvi-
dos em sua producéao.
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Capitulo XI
Disposi¢oes Finais

Art. 46. — As unidades administrativas deverao observar integralmente as normas
estabelecidas neste Decreto.

Art. 47. — O Comité Gestor do SEI disponibilizara modelos padronizados de docu-
mentos no sistema.

Art. 48. — O tratamento de dados pessoais realizado no ambito do SEI observara
os principios da finalidade, adequacao e necessidade previstos no art. 6.° da Lei
Federal n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD), fi-
cando vedado o acesso a dados pessoais em finalidade diversa daquela que moti-
VOU sua insergao no processo administrativo.

§ 1°. O Comité Gestor do SEI devera elaborar o Relatério de Impacto a Protegao
de Dados Pessoais (RIPD) relativo as operagdes de tratamento de dados realiza-
das pelo sistema, nos termos do art. 38 da Lei Federal n° 13.709/2018.

§ 2°. O Comité Gestor do SEI indicara ao 6rgdo competente da Administragdo Mu-
nicipal a necessidade de designacao formal de Encarregado de Protegcao de Dados
(DPO), nos termos do art. 41 da Lei Federal n°® 13.709/2018.

§ 3°. O acesso a dados pessoais sensiveis eventualmente inseridos em processos
eletrénicos ficara restrito as unidades e servidores diretamente competentes para o
ato que motivou sua inclusdo, vedada sua utilizagao para fins de controle, monito-
ramento ou perfilamento de servidores ou cidadaos.

Art. 49. — O uso inadequado do sistema sujeitara o usuario as responsabilidades
administrativas, civis e penais cabiveis.

Art. 50. — Fica vedada a abertura de processos administrativos por meio diverso do
SEl, salvo situagcdes excepcionais justificadas.

Paragrafo unico. Permanecera admitida a tramitagao fisica apenas quando invia-
vel o uso do meio eletronico.

Art. 51. — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagado, produzindo efei-
tos operacionais progressivamente, conforme o cronograma de implantagcdo gradu-
al do SEI definido pelo Comité Gestor, nos termos do § 1° do art. 1° deste Decreto.

Gabinete da Prefeita, 31 de Marco de 2026.

Maira Branco Monteiro
Prefeita

Decreto n° 3206, de 31 de margo de 2026.
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