Camara Municipal de Volta Redonda - RJ

ATO N°12.494

A Cémara Municipal de Volta Redonda, por sua Mesa Diretora,
representada pelo Senhor Presidente, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperagdo Técnica n® 211/2025,
celebrado entre o Municipio de Volta Redonda, por intermédio do Poder Executivo, e a
Camara Municipal de Volta Redonda, Poder Legislativo, cuja finalidade € disponibilizar o
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI para a realizacéo de processos administrativos em
meio eletrénico no &mbito do Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO que a inclusdo da Camara Municipal de Volta
Redonda como participe na base multiérgdos do Sistema Eletronico de Informacdes de
Volta Redonda — SEI/VR foi autorizada pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido —
TRF4, nos termos do Primeiro Termo Aditivo ao Acordo de Cooperacdo Técnica n°
228/2022, celebrado entre o TRF4 e a Prefeitura Municipal de Volta Redonda — PMVR,
viabilizando o compartilhamento da infraestrutura tecnologica para a tramitacdo de
processos administrativos eletrénicos no &mbito do Poder Legislativo;

CONSIDERANDO a necessidade de construcéo e viabilizacdo de
instrumentos que assegurem a efetiva aplicacdo dos principios da transparéncia ativa,
conforme previstos na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, especialmente
quanto a divulgacédo espontanea de informacdes de interesse publico no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de
2018, que disp0e sobre a protecdo de dados pessoais e estabelece normas e diretrizes gerais
para o tratamento adequado, seguro e transparente de informacdes no ambito da
Administracdo Publica, impondo obrigacdes especificas aos 6rgdos do Poder Legislativo;

CONSIDERANDO a constante busca pela ampliacdo da agilidade,
praticidade e economicidade nas praticas administrativas; a necessidade de
desburocratizacdo e otimizacdo dos processos internos; a promocao da sustentabilidade
ambiental; a diminuicdo do risco de extravio de processos e documentos; a otimizagédo do
espaco fisico existente; a integracdo ao Processo Eletrdnico Nacional; e os principios e
instrumentos previstos na Lei n°® 14.129, de 29 de marco de 2021, que dispGe sobre o
Governo Digital e o aumento da eficiéncia publica;

CONSIDERANDO a Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020,
que dispde sobre o uso de assinaturas eletrdnicas em interacdes com entes publicos e confere
validade juridica aos atos administrativos praticados por meio digital, assegurando sua
eficécia, autenticidade e integridade no &mbito da Administracdo Publica;
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CONSIDERANDO as disposicoes da Lei n° 13.105, de 16 de
marco de 2015 (Cddigo de Processo Civil), especialmente o disposto no art. 438, § 2°, que
admite a comunicacdo entre 6rgdos publicos por meio eletrénico, conferindo validade e
eficacia aos atos processuais e administrativos realizados por meios digitais;

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSIC()ES PRELIMINARES

Art. 1° Fica estabelecido o Sistema Eletronico de Informacdes — SEI
como sistema oficial de autuacdo, producdo, tramitagdo e consulta de documentos e
processos administrativos eletronicos no ambito da Camara Municipal de Volta Redonda -
CMVR, abrangendo todas as suas unidades administrativas e 0s Gabinetes dos Vereadores.

8 1° A implanta¢do, o uso e a gestdo do Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI observardo as disposi¢des da Resolucdo n° 116, de 20 de outubro de
2017, do Tribunal Regional Federal da 4% Regido, do Acordo de Cooperagdo Técnica n°
211/2025, celebrado entre os Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Volta
Redonda, bem como os atos normativos que vierem a sucedé-los, emitidos pelo referido
Tribunal, na qualidade de titular dos direitos autorais e institucionais do sistema.

8§ 2° Cabera a Direcdo Geral da Camara Municipal de Volta
Redonda, por intermédio de comissdo composta por servidores das areas técnicas
envolvidas, atuar na gestdo e na normatizacdo complementar das atividades administrativas
que impactem a tramitacéo eletrénica de documentos e processos administrativos no ambito
do Poder Legislativo Municipal.

8 3° Caberd a Direcdo Geral da Céamara Municipal de Volta
Redonda, por meio de comissdo composta por servidores das areas técnicas envolvidas,
publicar os atos administrativos necessarios a nomeacdo da Comissdo de Implantacéo e
Acompanhamento do SEI, a qual competira orientar a implantacdo do sistema conforme as
normas legais aplicaveis a tramitacdo de documentos e zelar pelo cumprimento das
disposicoes do Acordo de Cooperagdo Técnica n® 211/2025, celebrado entre o Municipio de
Volta Redonda, por intermédio do Poder Executivo, e a Camara Municipal de Volta
Redonda.

Art. 2° A gestdo eletrbnica de documentos e processos
administrativos compreende as etapas de producdo, edicdo, assinatura, tramitacao,
recebimento, autuacdo, conclusao e arquivamento de documentos e processos, no ambito da
Camara Municipal de Volta Redonda, por meio do Sistema Eletrénico de Informacgdes —
SELI.

Art. 3° A instituicdo do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI
atenderd aos seguintes objetivos, no que se refere a gestdo de documentos e processos
administrativos:

| — assegurar o acesso as informagdes e aprimorar a seguranca e a
confiabilidade dos dados;

Il — aperfeicoar as ferramentas de gestdo, fomentando a qualidade
dos servicos prestados no &mbito do Poder Legislativo;

11 — aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo dos
processos administrativos;

IV — reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de
criacdo, autuacédo e tramitacdo de documentos; e
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V — ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da
informacdo e comunicagao.

Art. 4° O uso do SEI busca padronizar os procedimentos relativos a
processos administrativos, informacdes e documentos no &mbito da Camara Municipal de
Volta Redonda.

Paragrafo Unico. O uso do SEI podera ser estendido ao envio e
recebimento de comunicagdes oficiais e documentos legislativos vinculados ao processo
legislativo, apds regulamentacdo desta Camara Municipal.

Art. 5° A Unidade administrativa cadastrada no SEI ficara
responsavel por gerenciar 0s processos eletronicos por ela abertos ou a ela encaminhados,
devendo instrui-los em tempo habil e promover sua tramitacdo, conforme as competéncias
do destinatario.

Paragrafo Unico. A unidade administrativa que receber processo
eletronico fora de sua area de competéncia, devolvera o processo ao remetente, informando
0s motivos e fundamentos.

Art. 6° Observada a autonomia de cada Poder e a finalidade publica
da comunicacdo interinstitucional, a tramitacdo de documentos oficiais entre a Camara
Municipal de Volta Redonda e o Poder Executivo Municipal, no ambito do Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI), sera regulamentada, no ambito de cada Poder, por ato
normativo proprio.

8 1° Fica designada a unidade Secdo de Protocolo e
Acompanhamento de Proposicdes — CMVR/SPAP como responsavel pelo recebimento
oficial, por meio do Sistema Eletrénico de InformacGes — SEI, de toda comunicacéo dirigida
pelo Poder Executivo Municipal a Presidéncia, a Direcdo Geral e as demais unidades
administrativas da Camara Municipal de Volta Redonda.

Art. 7° A interlocucdo institucional dos gabinetes parlamentares
com o0s orgédos e entidades do Poder Executivo Municipal, para o encaminhamento de
demandas que ndo constituam matéria de processo legislativo formal, sera realizada por
intermédio das Unidades Protocoladoras de cada 6rgao do Executivo, conforme
estabelecido no Oficio n° 890/2024 do Poder Executivo e no Anexo index SEI n® 01056482,
constantes do processo SEI n° VR-20.027-00000017/2025.

8 1° Caso haja alteragdo nas Unidades Protocoladoras do Poder
Executivo Municipal, ou na forma de interlocucéo institucional prevista no caput, a nova
sistematica sera formalmente comunicada aos Gabinetes Parlamentares por Ato da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Volta Redonda, para fins de adequacéo e continuidade do
devido encaminhamento das demandas.

§ 2° A interlocucdo referida no caput sera previamente informada
aos Gabinetes Parlamentares por meio de comunicacdo oficial da Camara Municipal de
Volta Redonda, podendo ser realizada por canais institucionais reconhecidos, inclusive por
meio do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.

8§ 3° Nas demandas tratadas no art. 7°, a resposta do 6rgdo do Poder
Executivo serd encaminhada diretamente ao Gabinete do Parlamentar pelo Sistema
Eletrénico de Informag6es — SEI, dispensada a tramitacdo pela unidade CMVR/SPAP.

Art. 8 Compete a Secdo de Protocolo e Acompanhamento de
Proposi¢cbes — CMVR/ SPAP a responsabilidade pelo protocolo centralizado, inclusive
como protocolo central eletrénico para fins de recebimento e encaminhamento de
peticionamento eletrénico, bem como pela autuacdo de processos administrativos de
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interessados externos — oriundos de 6rgédos federais, estaduais, municipais e de cidadaos
— até que seja concluida a adocao integral do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no
ambito da Camara Municipal de Volta Redonda.

Art. 9° Compete a Secdo de Protocolo e Acompanhamento de
Proposi¢cbes — CMVR/SPAP o controle, registro e acompanhamento da tramitacdo dos
processos administrativos fisicos protocolados até 11 de julho de 2025, até sua conclusdo
definitiva, observadas as rotinas administrativas vigentes.

Art. 10. Para os fins de utilizagdo do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI e do presente Ato Normativo, consideram-se as seguintes definigdes,
conforme regulamentacdo especifica:

| — interessado: pessoa fisica ou juridica, interna ou externa a
Céamara Municipal de Volta Redonda, diretamente interessada ou afetada pelas decisdes
decorrentes da analise de documento avulso ou de processo administrativo tramitado no
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;

Il — usuério interno: vereador, servidor publico ou colaborador
regularmente vinculado a Camara Municipal de Volta Redonda, devidamente autorizado e
habilitado a acessar, operar e praticar atos em processos administrativos eletrénicos no
ambito do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;

I11 — usuério externo: pessoa fisica ou juridica, externa ao quadro
funcional da Camara Municipal de Volta Redonda, que, mediante cadastro prévio e
autorizacao especifica, esteja habilitada a atuar em processos administrativos eletrénicos no
Sistema Eletronico de Informagcbes — SEI, nos limites definidos pela regulamentacao
vigente;

IV — ponto focal central: servidor publico formalmente designado
no ambito da Camara Municipal de Volta Redonda, com atribui¢do de atuar como elo central
de comunicacdo, orientacédo e apoio técnico-operacional entre a administracéo legislativa e
as unidades usuérias do Sistema Eletronico de Informac@es — SEI, competindo-lhe prestar
suporte aos pontos focais gerais, acompanhar a tramitacdo de processos, promover a
padronizacdo de procedimentos e zelar pela correta e eficiente utilizacdo do sistema em toda
a estrutura institucional;

V — ponto focal geral: servidor pablico indicado pelo dirigente
méaximo de cada unidade administrativa da Camara Municipal de Volta Redonda,
responsavel por atuar como principal interlocutor entre a respectiva unidade e a unidade
administrativa responsavel pela gestdo do Sistema Eletronico de Informacgdes — SEl,
competindo-lhe centralizar a comunicacdo, receber orientacfes técnicas, prestar suporte
interno e promover o uso padronizado e eficiente do sistema no &mbito de sua unidade;

VI — perfil: conjunto de permissdes atribuidas a cada usuario do
Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, conforme sua funcdo, unidade de lotacéo e
responsabilidades institucionais, que define os niveis de acesso, visualizacdo, edicéo,
tramitacao e assinatura de documentos e processos eletrdnicos;

VIl — unidade administrativa: conjunto formado por todos os setores
técnico-administrativos e pelos gabinetes parlamentares da Camara Municipal de Volta
Redonda, compreendidos como instancias institucionais habilitadas a producéo, tramitacdo
e gestdo de documentos e processos no Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI;

VIl — unidade competente: setor da Camara Municipal de Volta
Redonda que, nos termos do regimento interno, normas administrativas ou estrutura
organizacional vigente, possui atribuicdo para praticar atos ou determinar a pratica de atos
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por subunidades a ela subordinadas, no ambito de determinado processo eletronico
tramitado no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI;

IX — unidade de protocolo: setor responsavel pelo protocolo da
Cémara Municipal de Volta Redonda, formalmente autorizado a receber documentos
oriundos de 6rgdos Federais, Estaduais, Municipais e cidaddos, promover a autuacdo de
processos, observadas as rotinas e competéncias institucionais estabelecidas no &mbito do
Sistema Eletronico de Informagoes — SEI;

X — documento digital: documento codificado em digitos binérios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, classificado nas seguintes
modalidades:

a) documento nato-digital: aquele produzido originariamente em
meio eletrénico, sem correspondéncia anterior em suporte fisico;

b) documento digitalizado: aquele obtido pela conversédo de
documento originalmente fisico, gerado por fiel representagdo em codigo digital, conforme
procedimentos que assegurem sua integridade, autenticidade e confiabilidade;

X1 — assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por
usuario identificado de modo inequivoco, com o objetivo de firmar documentos no Sistema
Eletronico de InformagGes — SEI, conferindo-lhes validade juridica e autenticidade, nos
termos da legislacdo vigente;

XIl — autenticacdo: atestado formal de que um documento é
verdadeiro ou de que uma coépia reproduz fielmente o original, realizado por pessoa
legalmente competente para tanto — como servidor publico, notario ou autoridade
certificadora —, conforme as normas de validagéo vigentes, em momento determinado;

X111 —autenticidade: caracteristica que assegura a confiabilidade da
origem de um dado, informacdo ou documento, conferindo-lhe a qualidade de ser
exatamente aquele que foi originalmente produzido, sem ter sofrido qualquer alteracéo,
corrompimento ou adulteracéo;

XIV —autuacdo de processo: acao que caracteriza o inicio formal de
um processo administrativo, mediante sua formacao no Sistema Eletronico de Informacdes
— SEI, com a devida classificacdo, registro e insercdo dos documentos iniciais que o
constituem;

XV — desentranhamento: retirada definitiva de folhas ou
documentos de um processo administrativo eletrénico, mediante justificativa formal e
documentada, preservando-se o registro da motivacdo e a rastreabilidade da acdo no
historico do processo no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI,;

XVI — anexacdo: acdo de reunir, de maneira permanente, dois ou
mais processos administrativos eletrénicos que possuam 0 MesSmMOo escopo e 0 mesmo
interessado, mediante verificacdo de que suas informacbes devem ou podem estar
consolidadas em um (nico processo, nos termos das normas operacionais do Sistema
Eletrénico de InformacGes — SEI,

XVII — indexacdo: processo de andlise e tratamento de um
documento, destinado a identificacdo de seu contetdo por meio da atribuicdo de palavras-
chave, de forma a permitir sua classificacdo, organizacdo tematica e recuperacao eficiente
no Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI;

XVIII — precluséo: perda do direito de manifestacdo em processo
administrativo, decorrente da inércia do interessado ou do responsavel em praticar o ato
correspondente dentro do prazo legal ou regulamentar estabelecido.
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CAPITULO Il - DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 11. O uso do Sistema Eletronico de InformacGes — SEI €
obrigatério para todas as unidades administrativas e gabinetes parlamentares da Camara
Municipal de Volta Redonda, observado que sua implantacdo e utilizagdo integral vém
sendo efetivadas desde 17 de julho de 2025.

§ 1° A Divisdo de Informética da Camara Municipal de Volta
Redonda divulgard, na pagina oficial da internet do Poder Legislativo e por outros canais
institucionais adequados, as informacdes relativas a eventual indisponibilidade do Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI, devendo, ainda, comunicar diretamente os pontos focais
gerais das unidades administrativas e gabinetes parlamentares.

8 2° Em caso de indisponibilidade do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI, devidamente certificada, ou diante de situacbes excepcionais que
comprometam a celeridade dos processos de trabalho, poderéo ser praticados atos urgentes
em suporte fisico, desde que contenham justificativa formal da unidade responsavel, sejam
assinados pela autoridade competente, e observem os principios da legalidade e
responsabilidade funcional, devendo ser digitalizados e inseridos no processo eletrénico
correspondente assim que restabelecido o sistema, com registro expresso nos autos sobre a
ocorréncia e limitagdo temporal da medida.

Art. 12. A solicitacdo de autuacdo de documento, quando
apresentada por requerimento do interessado, devera conter, obrigatoriamente, os seguintes
elementos:

| —identificacdo da unidade administrativa ou autoridade da Camara
Municipal de Volta Redonda a que se dirige;

Il —nome completo do interessado ou de seu representante legal;

I11 — endereco residencial ou institucional, nimero de telefone e
endereco eletrénico para recebimento de comunicacGes;

IV — exposicao clara dos fatos e fundamentos do pedido; e

V — data e assinatura do interessado ou de seu representante legal.

8 1° A exigéncia prevista no inciso 11l serd dispensada quando o
interessado for usuério interno do SEI.

8§ 2° O interessado devera requerer a autuagdo apenas de documentos
essenciais a analise e instrucdo do processo, vedada a inclusdo de documentos
desnecessarios ou meramente ilustrativos.

Art. 13. Todo usuério interno devidamente habilitado no Sistema
Eletrénico de Informacbes — SEI poderd autuar processos administrativos eletrénicos,
incumbindo-lhe a responsabilidade pelo correto encaminhamento do processo a unidade
competente, conforme a matéria tratada e as atribui¢des institucionais definidas na estrutura
organizacional da Camara Municipal de Volta Redonda.

Art. 14. O usuério interno responsavel pela autuacdo de processo
eletrénico no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI devera:

| — certificar-se da existéncia ou ndo de processo ja em tramitacao
que trate da mesma matéria;

Il — selecionar corretamente o tipo de processo compativel com o
assunto tratado; e

11 — cadastrar de forma precisa as informacOes exigidas pelo
sistema, incluindo os dados do processo e dos documentos que o integram.
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Paragrafo nico. Para o cadastramento previsto no inciso 111, devera
ser observada a correta indexacdo dos documentos por assunto, utilizando-se grafia
ortografica adequada e identificando os termos mais relevantes e pertinentes ao contetdo
tratado, com o objetivo de sintetizar corretamente as informacdes e evitar a duplicidade de
registros no sistema.

Art. 15. A abertura de processos administrativos eletrénicos no
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI devera observar, obrigatoriamente, o correto
preenchimento dos seguintes campos do sistema:

| — tipo de processo, compativel com a natureza da demanda e,
sempre que possivel, alinhado aos tipos recorrentes utilizados pela Camara Municipal, tais
como: pagamento de fornecedores, recolhimento de tributos, folha de pessoal, aquisigdes e
contratagdes administrativas;

Il — especificagdo do processo, com redacgdo objetiva e sintética que
descreva com clareza o objeto principal;

Il — classificagcdo por assunto, realizada com cautela e de forma
compativel com o conteudo principal do processo, tendo em vista que essa informagéo sera
utilizada para fins de indexacéo tematica, gestdo documental e, futuramente, para definicdo
do prazo de guarda e destinacdo final do processo, conforme a tabela de temporalidade a ser
instituida;

IV — interessados, internos ou externos, com identificacdo completa
e vinculo com o objeto processual, sendo obrigatdrio, nos processos de pagamento de
credores, o cadastro do prdprio credor como interessado principal, admitindo-se,
adicionalmente, o registro da unidade administrativa responsavel pela abertura do processo
como interessada secundaria.

Paragrafo Unico. O preenchimento inadequado, genérico ou
incompleto dos campos mencionados podera ensejar devolucao imediata do processo pela
unidade responsavel pela triagem, para correcéo antes da tramitacéo.

Art. 16. Os documentos destinados a autuacdo de processos ou a
juntada em processos eletronicos, realizada por interessados, no Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI deverdo, preferencialmente, ser apresentados em formato digital,
observando-se as seguintes diretrizes:

I — Os documentos deverdo ser entregues nas unidades
administrativas, e sempre que possivel, estar em formato PDF-A, garantindo sua
integridade, legibilidade e perenidade digital,

Il — Na hipotese de documentos fisicos, a unidade administrativa
competente devera digitaliza-los, desde que estejam em condicGes técnicas adequadas para
digitalizacdo e sejam considerados essenciais a instrucdo do processo;

I11 — Nos casos de grande volume documental ou de documentos em
formatos que dificultem sua operacionalizacdo no SEI, caberd a unidade administrativa
competente avaliar a pertinéncia da digitalizacdo integral ou parcial, podendo adotar
medidas alternativas de registro ou arquivamento, conforme orientacdo técnica da Divisdo
de Informaética e da unidade de protocolo;

IV — O interessado devera ser previamente informado quanto aos
requisitos técnicos e aos formatos aceitos, especialmente em procedimentos com alto
volume de dados, devendo adotar, sempre que possivel, mecanismos de compressao ou
segmentacgéo documental.
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Paragrafo Unico. Caber4d a Divisdo de Informéatica expedir
orientacBes complementares sobre os padrdes técnicos de documentos eletrdnicos aceitos
no SEI, bem como prestar suporte as unidades administrativas em casos de limitacdo técnica
ou excepcionalidade documental.

Art. 17. Constatada, a qualquer tempo, a tramitacdo de dois ou mais
processos administrativos eletrénicos que tratem de matéria idéntica, devera ser promovida
a sua anexacdo, conforme previsto nas normas operacionais do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, com o devido registro da a¢do no histérico processual.

Paragrafo Unico. Em caso de anexacdo indevida de processos no
Sistema Eletrénico de Informacfes — SEI, a sua reversao somente podera ser realizada pelos
administradores do sistema, mediante solicitacdo formal, devidamente documentada e
justificada, apresentada pelo interessado ao endereco eletronico institucional:
sei.cmvr@voltaredonda.rj.leg.br.

Art. 18. Os tipos de processos administrativos eletronicos
disponiveis no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI possuem codigos de classificacéo
arquivistica vinculados as unidades administrativas da Camara Municipal de Volta
Redonda, definidos conforme a legislacdo arquivistica vigente e ndo podendo ser alterados
pelos usuarios.

Paragrafo unico. Na auséncia de legislagdo municipal especifica
sobre classificacdo arquivistica, serdo adotadas, de forma supletiva, as normas arquivisticas
nacionais aplicaveis, como a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
elaborada pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, ou as tabelas internas
aprovadas por ato normativo da Camara Municipal de VVolta Redonda, observado o principio
da padronizacdo documental.

Art. 19. Os processos administrativos ja produzidos e em tramitacao
em meio fisico deverdo permanecer nesse formato até a sua concluséo, sendo vedada sua
migracao automatica para o meio eletronico.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica aos processos de
longa duracéo, cuja digitalizacdo e inser¢do no Sistema Eletronico de InformacGes — SEI
tragam beneficios a Administracdo, tais como racionalizacdo de recursos, agilidade
procedimental, seguranca documental ou economia de espaco fisico, mediante justificativa
técnica expressa.

CAPITULO Il - DO USO DO SISTEMA

Secdo | - Da Autuacéo dos Processos Eletrénicos

Art. 20. E obrigatoria a utilizacdo de autenticacdo em dois fatores
(2FA) para acesso ao Sistema Eletronico de Informacdes — SEI-VR, como medida de
seguranca destinada a prevenir o uso indevido das credenciais e a minimizar riscos de acesso
por terceiros.

8§ 1° A autenticacdo em dois fatores consiste na utilizagdo conjunta
de senha pessoal e de cddigo de verificacdo gerado em aplicativo ou mecanismo equivalente
vinculado ao dispositivo do usuério.

§ 2° O usuério é responsavel pela guarda e sigilo do segundo fator
de autenticacdo, devendo adotar as medidas necessarias para impedir o compartilhamento
ou a utilizag&o indevida por terceiros.

§ 3° A Divisdo de Informatica poderd editar orientagdes
complementares sobre os procedimentos de ativacdo, manutencao e recuperacdo do acesso
por autenticacdo em dois fatores.
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Art. 21. O processo administrativo eletronico autuado no Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI receberd numeracdo Unica, sequencial e ininterrupta,
gerada automaticamente pelo préprio sistema, a qual servira como identificador exclusivo
para todos os fins de controle, tramitacdo e consulta.

Art. 22. O processo administrativo eletronico, no ambito do Sistema
Eletronico de Informacdes — SEI, dispensa a ado¢do de formalidades proprias dos processos
em suporte fisico, tais como capeamento, numeragdo de folhas, criacdo de volumes,
aposicdo de carimbos e etiquetas, sendo substituidas pelas funcionalidades e registros
digitais inerentes ao sistema.

Art. 23. Ao proceder a autuacao de processo no Sistema Eletronico
de Informagdes — SEI, o usuério interno devera classificar o processo quanto ao seu nivel
de acesso, devendo, como regra geral, utilizar a classificagdo ‘PUBLICO’, assegurando a
visibilidade e rastreabilidade do processo no ambiente institucional.

Paragrafo unico. A classificagdo do processo como “RESTRITO”
somente serd admitida nos casos legalmente previstos, devendo ser justificada e
fundamentada pelo usuario responsavel, observadas as disposic¢Oes da Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo) e da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD).

Art. 24. Documentos incluidos em processos administrativos
eletrénicos no SEI poderdo ter seu acesso restringido, nos termos da legislacdo vigente,
quando contiverem dados pessoais sensiveis ou protegidos por legislagdo especifica,
observando-se as seguintes classificagdes:

| — Documentos sigilosos: aqueles que contenham dados pessoais
sensiveis, tais como origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiacéo
sindical ou a organizacdes de carater religioso, filosofico ou politico, dados referentes a
salde, vida sexual, dados genéticos ou biométricos, bem como documentos relativos a
intimidade, honra, imagem, diagnosticos medicos, acfes judiciais que tratem de assuntos
relativos a este item, apuracdo de responsabilidade ou representacdes contra agentes
publicos;

Il — Documentos restritos: aqueles que contenham informacdes
pessoais identificaveis, tais como numero de documentos de identidade (RG, CPF, titulo de
eleitor, reservista), nome de familiares, estado civil, endereco, e-mail, telefone, informacGes
financeiras, patrimoniais, ou relativas a dependentes, pensées e dados médicos pessoais.

Art. 25. A classificagdao de documentos como “RESTRITO” no SEI
devera ser realizada individualmente, sendo obrigatoria a vinculagdo da restricdo a base
legal correspondente.

Paragrafo tnico. Ao selecionar a op¢ao “RESTRITO”, o sistema
exigird a indicagdo da “Hipdtese Legal”, devendo o usudrio escolher, dentre as normativas
disponiveis, aquela que justifica a restricdo de acesso.

Art. 26. Em atencdo as boas préticas de uso do SEI, recomenda-se
evitar a classificacdo do processo como “RESTRITO” no momento de sua autuagao, salvo
quando todos os documentos nele contidos estiverem legalmente sujeitos a restricao de
acesso.

Paragrafo Unico. A classificagao inicial como “RESTRITO”
implicard a aplicacdo automatica desse nivel de acesso a todos 0s documentos subsequentes
do processo, independentemente do conteldo, afetando sua visibilidade interna e publica.
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Art. 27. O nivel de acesso “SIGILOSO” devera ser utilizado apenas
em situacOes excepcionais, devidamente justificadas, em que se exija protecdo integral das
informacGes, conforme previsao legal expressa.

Paragrafo tinico. O uso da classificacdo “SIGILOSO” deve ser
evitado, pois impede a visualizacdo do processo em consultas internas, publicas e relatorios
estatisticos, representando grave restricdo a transparéncia institucional.

Art. 28. O SEI opera com base na estrutura organizacional da
Cémara Municipal de Volta Redonda, permitindo a tramitacdo de processos exclusivamente
entre unidades administrativas, sendo vedada a tramitacdo entre usuarios individualizados.

Paréagrafo tnico. A classificagdo “SIGILOSO” constitui excecao a
I6gica do sistema, por permitir a designagdo individualizada de acesso, devendo ser adotada
apenas quando estritamente necessario e com a devida justificativa técnica e legal.

Secdo Il - Da Autuagdo de Documentos em Processos
Eletronicos

Art. 29. Os documentos produzidos no ambito do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI integram, obrigatoriamente, processos administrativos
eletrnicos, sendo vedada a existéncia de documentos desvinculados de processos formais,
ressalvadas as hipoteses autorizadas em normativas especificas.

Pardgrafo Unico. A vinculacdo de documentos a processos
eletrbnicos visa assegurar a integridade, a rastreabilidade e a coeréncia dos atos
administrativos, em conformidade com as diretrizes legais de gestdo documental e
arquivistica da administracdo publica.

Art. 30. Os documentos nato-digitais produzidos no ambito do
Sistema Eletronico de Informagbes — SEI, devidamente assinados eletronicamente,
conforme previsto nos artigos 40 e seguintes deste Ato Normativo, que tratam da assinatura
eletronica, serdo considerados originais para todos os efeitos legais, com a mesma forca
probatdria e validade juridica dos documentos fisicos.

Paragrafo Unico. A autenticidade, integridade e validade dos
documentos referidos no caput serdo asseguradas pela utilizacdo de assinaturas eletronicas
compativeis com os requisitos estabelecidos na legislacédo federal vigente, especialmente a
Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

Art. 31. A producdo de documentos destinados a instrucdo de
processos administrativos no Sistema Eletronico de Informag6es — SEI devera ser realizada,
obrigatoriamente, por meio do editor de textos do proprio sistema, observando-se 0S
seguintes requisitos:

| — Todos os documentos gerados no SEI receberdo Numero SEI,
para fins de controle, indexacdo e rastreabilidade;

Il — Todo documento elaborado no &mbito do SEI deverd ser
assinado eletronicamente por autoridade competente, conforme as atribui¢fes legais ou
regulamentares da unidade de origem;

11 — Os documentos do tipo memorando e oficio somente terdo
validade legal quando assinados pelo (a) Presidente (a), Diretor (a) Geral ou pelo (a)
Responsavel da respectiva Unidade Administrativa, conforme a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Volta Redonda e a competéncia atribuida ao subscritor;

IV — Os documentos que exigirem a assinatura de mais de um
usuario somente poderdo ser tramitados ap0s a aposicdo de todas as assinaturas requeridas.
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Paragrafo Unico. Nos casos em que o documento for redigido de
forma conjunta por duas ou mais unidades administrativas, devera constar, expressamente
em seu conteudo, a identificacdo de todas as unidades participantes, assegurando a devida
transparéncia e corresponsabilidade institucional.

Art. 32. Os documentos serdo considerados formalmente juntados
ao processo no ambito do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI quando atendidos os
critérios abaixo especificados, conforme a natureza do documento:

| — Quando se tratar de documento gerado internamente no SEI:

a) apds sua assinatura eletronica, nos termos da Secdo IV — Da
Assinatura Eletronica;

b) quando o processo for tramitado ou o documento for visualizado
por usuario externo a unidade que o produziu;

¢) quando houver o registro de ciéncia no documento por servidor
autorizado.

Il — Quando se tratar de documento externo incluido no SEI:

a) apos tramitacdo do processo ou visualizacdo do documento por
unidade diversa daquela que realizou sua inserc¢éo;

b) quando houver o registro de ciéncia no documento por servidor
autorizado.

Art. 33. Os documentos ndao formalmente juntados a processos
administrativos no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI serdo considerados minutas,
desprovidos de qualquer efeito juridico-administrativo, podendo ser livremente excluidos
ou alterados pela unidade responsavel por sua elaboracéo.

Paragrafo unico. A exclusdo ou modificacdo de minutas sera
permitida enquanto o documento néo tiver sido assinado eletronicamente, tramitado a outra
unidade ou recebido ciéncia de servidor, circunstancias que caracterizam sua incorporacao
ao processo e, consequentemente, sua validade juridica.

Art. 34. Nao serdo digitalizados nem inseridos no Sistema
Eletrénico de Informacbes — SEI materiais que ndo se caracterizem como documentos
arquivisticos, tais como correspondéncias de natureza pessoal, jornais, revistas, livros,
folders, panfletos publicitarios e demais materiais informativos de carater ndo institucional.

Paragrafo Unico. A exce¢do a vedacao prevista no caput ocorrera
somente nos casos em que tais materiais forem indispensaveis a instrucdo de processos
administrativos e, por essa razdo, convertam-se em pecas processuais devidamente
justificadas e vinculadas a autos eletrénicos especificos.

Art. 35. O documento em formato de midia digital cujo tamanho
exceda o limite permitido para insercdo no Sistema Eletronico de InformacGes — SEI podera
ser vinculado ao processo por meio de termo especifico, que ateste sua existéncia e
conteddo.

8 1° Nos casos em que for necesséria a vinculagdo de midia digital
ao processo eletrdnico, o usuario responsavel devera:

| — Juntar ao processo o Termo de Existéncia de Midia Digital
Vinculada, conforme modelo disponibilizado no sistema;

Il — Informar no referido Termo os dados relativos a localizagdo
exata da midia digital, o setor responsavel por sua guarda, bem como a descricéo detalhada
de seu contetdo.
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§ 2° Qualquer alteracdo no local de guarda da midia digital devera
ser comunicada por meio de anotagao no respectivo processo eletronico, preservando-se a
rastreabilidade da informagéo.

Art. 36. Os documentos em formato de midia digital cujo tamanho
exceda o limite de upload permitido no SEI poder&o ser compactados e inseridos no sistema
no formato ZIP ou similar, devendo o arquivo ser nomeado de forma clara e compativel com
0 contetdo que representa, a fim de garantir sua adequada identificagdo e recuperacao
processual.

Secéao 111 - Das Agdes em um Processo

Art. 37. O registro de ciéncia em documentos no Sistema Eletronico
de InformacGes — SEI sera realizado, preferencialmente, por meio do icone especifico de
ciéncia disponibilizado pelo sistema, sendo dispensada a producdo de despacho, salvo
determinacdo expressa do 6rgao competente.

8 1° A utilizacdo de despacho para fins de ciéncia somente sera
admitida quando houver solicitacdo formal do 6rgdo ou unidade interessada, exigindo
manifestacdo por escrito do servidor ou autoridade destinataria do documento.

8 2° No caso de documentos circulares, como memorandos e oficios,
dirigidos internamente no &mbito da Camara Municipal de Volta Redonda, a ciéncia devera
ser prestada:

| — pelo(a) Responsavel da respectiva Unidade Administrativa,
mediante utilizacdo do icone de ciéncia;

Il — pelos demais servidores destinatarios, também exclusivamente
mediante o icone de ciéncia;

1l — mediante a criagdo de processo interno para garantir a
rastreabilidade da informacao institucional, sem necessidade de despachos, salvo quando
houver requisicdo de manifestacdo técnica ou funcional.

Art. 38. A referéncia a documentos administrativos no ambito do
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI devera ser realizada, preferencialmente, por meio
da funcionalidade de geracdo de link interno, disponivel no editor de documentos do
sistema.

Art. 39. Os documentos administrativos passiveis de elaboracdo
textual, como textos corridos, tabelas e imagens, ndo deverdo ser anexados ao Sistema
Eletrénico de Informacdes — SEI em formatos externos, devendo ser, preferencialmente,
produzidos diretamente no editor de texto disponibilizado pelo sistema.

8§ 1° A utilizacdo do editor interno do SEI visa garantir a integridade,
compatibilidade e estabilidade dos documentos durante sua tramitacdo e arquivamento
eletronico.

§ 2° Em caso de falhas na formatagdo ou dificuldades técnicas no
momento da gravacdo do documento, o usuario deverd, primeiramente, utilizar a
funcionalidade “limpar formatacao”, disponivel na barra de ferramentas do editor do
sistema.

8§ 3° Persistindo o erro técnico, 0 usuario devera entrar em contato
com a equipe de suporte técnico do SEI para obtencdo de orientacdo ou solucdo adequada.

Paragrafo Unico. Para inser¢do da referéncia, o usuario devera:

| — acessar o editor de documentos internos do SEI;

Il — clicar no bot&o identificado com o logotipo do SEI, localizado
na parte superior da tela;
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Il —inserir o nimero SEI do documento que se deseja referenciar;

IV — confirmar a geragdo do link, que serd automaticamente
incorporado ao texto e passara a constituir referéncia oficial e rastredvel no processo
eletronico.

Art. 40. As unidades administrativas e os gabinetes parlamentares
da Camara Municipal de VVolta Redonda deverao adotar procedimentos padronizados no uso
do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, com vistas a assegurar a seguranca da
informacdo, a organizagdo do trabalho e a eficiéncia na tramitagdo dos processos
administrativos eletrénicos.

8§ 1° A padronizagdo abrangera, dentre outros aspectos, a utiliza¢ao
de tipos documentais uniformizados, a ado¢do de metodologias e nomenclaturas comuns, e
a observancia das tabelas de temporalidade e classificacdo documental, conforme diretrizes
institucionais ou normas arquivisticas aplicaveis.

8§ 2° Para a uniformizacdo da redacdo e estrutura dos documentos
administrativos de uso recorrente, recomenda-se a utilizagdo da funcionalidade “Texto
Padrao” disponivel no menu de cada unidade, especialmente para memorandos, oficios,
despachos e demais expedientes institucionais.

Secéo 1V - Da Assinatura Eletronica

Art. 41. Todo documento interno produzido no ambito do Sistema
Eletrénico de InformacGes — SEI devera ser obrigatoriamente assinado eletronicamente pelo
usuario responsavel, como condi¢cdo para sua validade juridica e para a continuidade da
tramitacdo processual.

8 1° Os documentos ndo assinados serdo considerados minutas, sem
valor juridico-administrativo, permanecendo acessiveis apenas a unidade de origem e
impossibilitando sua visualizacéo pelas unidades destinatarias.

8 2° A auséncia de assinatura digital em documentos inseridos no
processo eletrénico impede sua leitura pela unidade que os receber, acarretando atraso na
tramitacdo e comprometendo a eficiéncia administrativa.

Art. 42. Documentos externos, ou seja, produzidos fora do Sistema
Eletrénico de InformacGes — SEI, ndo poderdo ser assinados eletronicamente por meio do
referido sistema.

8§ 1° Para que tais documentos tenham validade juridica e possam
ser incorporados aos processos administrativos eletrbnicos, sua assinatura devera ser
realizada por meio de ferramentas certificadoras externas, tais como a plataforma GOV.BR
ou outros meios reconhecidos pela Infraestrutura de Chaves Pdblicas Brasileira — ICP-
Brasil, conforme as disposicGes da Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020.

§ 2° As autenticagBes eletrénicas, inclusive a conferéncia de
integridade por meio de codigo verificador ou chave de acesso, ndo serdo consideradas, por
si s0s, como formas validas de assinatura digital dos documentos oficiais inseridos no
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.

8§ 3° Nos casos em que documentos externos inseridos no Sistema
Eletrénico de InformacGes — SEI exijam manifestacdo formal de usuario interno, mas nao
seja tecnicamente possivel inserir a assinatura eletronica diretamente no referido
documento, deverd ser produzido, em sequéncia, um despacho interno no proprio SEI,
contendo a assinatura eletrénica do usuario responsavel, bem como os dados identificadores
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do documento externo correspondente, a exemplo do nimero SEI, titulo, data e demais
elementos que permitam sua inequivoca identificagao.

Art. 43. Todo documento assinado digitalmente, para ser
considerado valido no &mbito do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, devera conter
mecanismo de verificacdo da assinatura eletrbnica, que permita a conferéncia de sua
autenticidade, integridade e autoria.

Paragrafo Unico. A auséncia de recurso de verificagdo da assinatura
digital comprometera a validade juridica do documento, ensejando sua desconsideracdo
como peca processual valida no &mbito da Camara Municipal de Volta Redonda.

Art. 44. No ambito das Unidades Administrativas e dos Gabinetes
Parlamentares da Cémara Municipal de Volta Redonda, a produgdo e o envio de
documentos, processos, pareceres, despachos, informacdes, recursos administrativos e
demais atos processuais serdo admitidos exclusivamente por meio eletronico, mediante a
utilizagdo de assinatura eletronica, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 45. A assinatura eletrénica de documentos no ambito do
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI serd admitida mediante identificacéo individual
do usuario, preferencialmente por meio de login e senha, observados os critérios de
seguranca estabelecidos pela administracdo do sistema.

8 1° Em situacGes que exijam maior grau de seguranca ou quando
determinado por norma especifica, sera admitida a utilizacdo de certificado digital emitido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira —
ICP-Brasil.

8§ 2° Somente os documentos produzidos diretamente no ambiente
do Sistema Eletrénico de InformacGes — SEI poderdo ser assinados eletronicamente no
proprio sistema, vedada a assinatura de documentos externos inseridos como arquivos
complementares, ressalvada a utilizacdo de mecanismos externos de certificacdo digital nos
termos da legislacao vigente.

Art. 46. A assinatura eletronica no Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI é de uso exclusivo, pessoal e intransferivel do usuério, sendo vedado seu
compartilhamento, delegacdo ou utilizacéo por terceiros, sob qualquer pretexto.

Paragrafo Unico. O uso indevido da assinatura eletrénica, inclusive
por negligéncia, imprudéncia ou impericia, sujeitara o responsavel as sancdes
administrativas, civis e penais cabiveis, nos termos da legislacao vigente.

Secdo V - Da Tramitacéo

Art. 47. A tramitacdo dos processos administrativos eletrénicos no
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI devera observar as seguintes diretrizes:

| — o registro da tramitacdo sera realizado automaticamente pelo
sistema, dispensando-se a emissdo de comprovantes de envio ou de recebimento entre
unidades;

I —atramitacdo simultanea para mais de uma unidade serd admitida
apenas nos casos em que tal encaminhamento seja justificado pela légica processual e
imprescindivel a instrucdo do feito.

Paragrafo unico. Como regra geral, os processos administrativos
eletrbnicos devem ser despachados para uma Unica unidade por vez, excetuando-se:

a) 0s casos de documentos com natureza circular, destinados
simultaneamente a multiplas unidades;
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b) as hipdteses em que houver entendimento prévio entre as
unidades envolvidas quanto a tramitacdo paralela e aos despachos que serdo produzidos de
forma coordenada e inseridos sequencialmente no processo.

Art. 48. No ambito do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, é
vedada a prética de atos processuais por unidade administrativa a qual o processo nao tenha
sido oficialmente despachado, observadas as seguintes diretrizes:

| — a unidade que ndo detiver formalmente a guarda temporaria do
processo nao poderé inserir despachos, editar documentos ou promover quaisquer alteracdes
no processo eletrdnico;

Il — uma vez despachado para outra unidade, a insercdo de novos
despachos ou documentos pela unidade remetente dependerd de solicitacdo expressa a
unidade destinataria, mediante forma telematica e justificativa formal para devolucéo do
processo;

I11 — ficam ressalvadas as excecdes previstas no paragrafo tnico do
art. 46, referentes a tramitacdo simultanea em casos de documentos circulares ou acordo
prévio entre unidades envolvidas.

Art. 49. Ao enviar processos administrativos eletronicos por meio
do Sistema Eletronico de Informag6es — SEI, os usuarios deverdo, como regra geral, evitar
a utilizacdo da funcionalidade “retorno programado”, salvo em situagdes previamente
justificadas.

Paréagrafo inico. A ativagdo da op¢ao “retorno programado” podera
comprometer a tramitacdo do processo, impedindo sua remessa a outras unidades pela
unidade destinataria, razdo pela qual seu uso devera ser restrito a casos excepcionais,
devidamente fundamentados e orientados pela unidade gestora do sistema.

Art. 50. No ambito do Sistema Eletronico de Informag6es — SEI, ao
proceder a tramitacdo de processos para outra unidade administrativa, o usuario ndo devera
acionar a opg¢do “manter o processo aberto na unidade atual”, salvo em situacdes
excepcionais, devidamente justificadas.

Pardgrafo  Unico. A manutencdo do processo  aberto
simultaneamente em mais de uma unidade somente serd admitida quando houver
necessidade técnica comprovada de instrucdo paralela, mediante acordo prévio entre as
unidades envolvidas, com vistas a atua¢do conjunta no mesmo processo.

Art. 51. A opcao de manter o processo aberto na unidade de origem
ap0s sua tramitacdo para outra unidade no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI deve
ser evitada, em razdo dos seguintes impactos negativos:

| — interferéncia nas estatisticas de desempenho geradas pelo SEI,
com risco de inser¢do de documentos em momentos inoportunos, ocasionando distor¢oes
no processo, como a necessidade de inclusdo de Termos de Cancelamento por documentos
ndo analisados previamente;

Il — adocdo de praticas de trabalho ndo compativeis com os
procedimentos usuais de tramitacdo processual definidos pelo sistema;

Il — sobrecarga e desorganizacdo na tela de Controle de Processos
(gerados e recebidos), dificultando a visualizacdo e o gerenciamento das atividades da
unidade.

Art. 52. Para fins de acompanhamento do andamento de processos
administrativos eletrénicos no Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, recomenda-se a
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utilizagdo do recurso “Acompanhamento Especial”, o qual possibilita ao usudrio receber
notificacGes sobre alteracbes e movimentacdes no processo de interesse.

Paragrafo Unico. Adicionalmente, é sugerido que 0S processos
monitorados sejam salvos no Bloco Interno da unidade, a fim de facilitar o acesso, a
organizagdo e a gestdo dos tramites processuais no ambiente institucional.

Art. 53. Durante a consulta a processos administrativos eletrénicos
no Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, 0 usuério devera restringir-se a verificacao de
seu andamento processual, abstendo-se de abrir documentos que tenham sido anexados apés
a tramitagé@o do processo para outra unidade, salvo se autorizado ou envolvido diretamente
na andlise.

Paragrafo Unico. A observancia a esta conduta visa preservar a
integridade do tramite processual, evitar registros indevidos de leitura ou ciéncia no
histérico do processo e prevenir atrasos ou interferéncias nas atividades das unidades
responsaveis pelo seu tratamento.

Art. 54. Quando for necessaria a invalidacdo de documento
anteriormente juntado a processo administrativo eletrénico no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, devera ser inserido, obrigatoriamente, um Termo de Cancelamento,
disponivel como modelo no prdprio sistema.

Parégrafo unico. O Termo de Cancelamento devera conter a
justificativa da medida adotada e serd juntado ao processo de forma a garantir a
rastreabilidade, a transparéncia do tramite e a preservacao da integridade documental.

Art. 55. Os processos administrativos eletrénicos tramitados no
Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI deverao ser formalmente concluidos sempre que
estiverem alcancados os objetivos que motivaram sua instauracéo.

Paragrafo unico. A concluséo sera efetivada mediante utilizacdo do
comando especifico “Concluir Processo” disponivel na interface do sistema, observando-se
que:

| — a medida devera ser adotada tdo logo cessada a necessidade de
novas providéncias administrativas;

Il — o encerramento do processo implica em sua indisponibilidade
para novas insercGes ou tramitacGes, permanecendo, contudo, disponivel para consulta e
eventual reabertura.

I11 —apos a conclusdo, o arquivamento dos processos observara sua
natureza, cabendo a Divisdo de Contabilidade os que envolvam fases de despesa publica; a
Divisdo de Pessoal os relativos a matérias de recursos humanos; e a Divisdo de
Documentacdo e Arquivo 0s demais processos administrativos.

Art. 56. Para fins de organizacdo, acompanhamento e controle de
processos administrativos eletrénicos no ambito das unidades administrativas e gabinetes
parlamentares da Camara Municipal de Volta Redonda, recomenda-se a utilizacdo dos
seguintes recursos internos do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI:

| — Blocos Internos: agrupamento l6gico de processos que tratem de
temas correlatos ou que requeiram acompanhamento conjunto, facilitando sua analise e
gestédo;

Il — Marcadores Coloridos: categorizagdo visual dos processos,
permitindo répida identificacdo de prioridades, status ou assuntos especificos;
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I11 — Bloco de AnotacGes: registro de observagdes internas e nao
vinculativas ao contetdo formal dos autos, utilizado para apoiar a gestdo documental e
decisdes administrativas;

IV — Atribuicdo de Processos a Usuarios: funcionalidade que
possibilita designar servidores responsaveis por acompanhar, instruir ou deliberar sobre
processos especificos, conforme as competéncias regimentais e organizacionais.

Art. 57. Verificado erro na tramitacdo de processo administrativo
eletrénico no &mbito do SEI, a unidade destinataria devera adotar, de forma imediata, uma
das seguintes providéncias:

| — devolver o processo a unidade remetente, com registro da
justificativa no campo de despacho correspondente; ou

Il — redirecionar o processo a unidade administrativa competente,
observadas as diretrizes da tramitacdo correta e as normas internas de competéncia
funcional.

Paragrafo Unico. Em qualquer das hipoteses, o historico do processo
devera refletir as acOes corretivas adotadas, com vistas a preservacao da rastreabilidade, da
transparéncia e da seguranga institucional da tramitacéo processual.

Art. 58. O acompanhamento, o controle e a publicizacdo dos
tramites dos processos administrativos autuados, digitalizados ou capturados no Sistema
Eletrénico de Informacdes — SEI serdo realizados por meio do médulo de consulta publica
e interna disponibilizado no proprio sistema, assegurando-se a transparéncia processual e o
pleno acesso a informacdo, nos termos da legislacao vigente.

Art. 59. O acautelamento de processo administrativo eletrénico no
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI serd formalizado por meio da funcionalidade
“sobrestamento”, devendo ser devidamente justificado e registrado no historico do processo,
nos termos da legislacéo aplicavel e das normas operacionais do sistema.

Art. 60. A juntada de processos administrativos eletrénicos no SEI
devera ser realizada por intermédio da funcionalidade “anexar processos”.

Art. 61. A apensacdo de processos administrativos eletrénicos no
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI sera realizada por meio da funcionalidade
“relacionar processos eletronicos”.

8 1° Os processos relacionados na forma do caput manterdo
tramitacdo autbnoma, sem prejuizo de sua individualidade processual.

8§ 2° O servidor responsavel pela andlise de um processo
administrativo eletrénico deverd, sempre que houver relacdo formalizada com outro
processo, verificar periodicamente as acOes realizadas no processo correlato, de modo a
garantir uniformidade de tratamento e coeréncia administrativa.

CAPITULO IV - DOS PONTOS FOCAIS E DOS USUARIOS
DO SISTEMA

Secédo | — Dos Pontos Focais

Art. 62. Para fins de implantacdo, manutencdo e pleno
funcionamento do Sistema Eletrdnico de InformacGes — SEI no ambito da Cémara
Municipal de Volta Redonda, fica instituida a Rede de Pontos Focais, composta por
representantes indicados conforme os critérios e competéncias estabelecidos neste artigo.

8 1° Cada Unidade Administrativa e cada Gabinete Parlamentar
deverd indicar, formalmente, no minimo, 1 (um) servidor para atuar como Ponto Focal
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Geral, responsdvel por promover a interlocucdo com a Comissdo de Implantagdo e
Acompanhamento do SEI e por apoiar a execugéo local dos procedimentos eletronicos.

§ 2° A Presidéncia da Cémara Municipal, por intermédio da
Direcéo-Geral, devera designar, preferencialmente entre os servidores efetivos, no minimo,
2 (dois) Pontos Focais Centrais, 0s quais atuardo na coordenacao técnica e operacional da
rede de Pontos Focais, no ambito da Comissdo de Implantagéo e Acompanhamento do SEI.

8 3° Os Pontos Focais, centrais e gerais, exercerdo a funcdo de
multiplicadores institucionais, prestando suporte técnico, disseminando boas préticas e
promovendo a uniformizacao dos procedimentos administrativos no SEI.

8 4° As designagdes deverdo ser formalizadas por meio de ato
administrativo proprio, com especificacdo das atribuicbes e da unidade de lotacdo dos
servidores indicados.

§ 5° A Camara podera instituir, por ato normativo complementar,
manual de procedimentos e diretrizes para atuagdo dos Pontos Focais, bem como estabelecer
programas de capacitacao e critérios de avaliacao periddica.

Art. 63. Compete aos Pontos Focais Centrais, no &ambito da Camara
Municipal de Volta Redonda, atuarem como agentes de articulacao, suporte e gestdo local
do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI-VR, observadas as seguintes atribuigdes:

| — promover, em conjunto com os Pontos Focais Gerais das
Unidades, o compartilnamento e disseminagdo de conhecimentos operacionais sobre o SEI-
VR;

Il — articular, internamente, os setores de sua unidade para o
levantamento de informagdes, acfes de apoio e adaptacdes necessarias a implantacdo e ao
funcionamento do SEI-VR;

I11 — coordenar a identificacdo dos tipos processuais especificos da
unidade, seus respectivos fluxos e os documentos que os compdem, com vistas a sua
padronizacdo e cadastramento no SEI-VR, de acordo com as definicbes previamente
aprovadas pelo responsavel da unidade;

IV — solicitar, organizar e participar de acBes de capacitacao
promovidas pela Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — SEPLAG, voltadas ao
uso do SEI-VR;

V — encaminhar a SEPLAG pedidos de cadastramento ou alteracédo
de tipos de documentos e de processos, conforme as demandas deste Legislativo;

VI — orientar os servidores das unidade quanto aos procedimentos
de cadastro como usuarios internos do SEI-VR;

VIl — comunicar a SEPLAG, com a devida justificativa, a
necessidade de desativacdo dos acessos de servidores temporaria ou definitivamente
afastados de suas atividades;

VIl — solicitar, mediante Processo Administrativo Eletronico
proprio, a atribuicdo ou alteracdo de perfis de acesso de usuarios, observando a exigéncia
de assinatura eletronica da autoridade competente (Presidéncia, Direcdo-Geral ou
Responsavel pela Unidade Administrativa);

IX — zelar pela integridade, atualidade e consisténcia dos dados e
cadastros inseridos no sistema pela sua unidade.

Secao Il - Dos Usuérios

Art. 64. Poderdo ser cadastrados como usudrios internos do SEI-VR
os servidores publicos ativos da Camara Municipal de Volta Redonda.
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Paragrafo Unico. O cadastro dos servidores devera seguir as etapas

abaixo:

| —a unidade administrativa ou gabinete parlamentar devera realizar
a solicitacdo de cadastro ou descadastro do servidor por intermédio do Sistema Eletrdnico
de Informagdes — SEI, Documento de Alteracdo/Inclusdo de Usuarios, direcionando o
pedido a um dos Pontos Focais Centrais, para adoc¢do dos procedimentos junto a Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestédo — SEPLAG;

Il — preencher a solicitacdo de cadastro no enderego eletronico:
https://apps.voltaredonda.rj.gov.br/solicitacao-acesso-sei/solicitacao;

Il — anexar a solicitacdo o certificado de conclusao do curso “SEI
Usar”, oferecido pela Escola Nacional de Administragdo Publica — ENAP, disponivel em:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74;

IV —ap0bs o envio da solicitacdo, encaminhar o nimero do protocolo,
acompanhado da informacéo da lotacdo e do cargo do servidor, a Secretaria Municipal de
Planejamento, Transparéncia e Gestdo — SEPLAG, por meio de processo administrativo de
comunicagéo;

V — incluir no processo o “Documento de Alteragdao/Inclusdo de
Usudrios”, assinado pelo ponto focal central ¢ pelo responsavel da secretaria ou 6rgao de
lotag&o do servidor, conforme modelo padronizado disponibilizado pela SEPLAG.

Art. 65. E de responsabilidade do usuério interno:

| — verificar diariamente, no sistema, a existéncia de processos
digitais pendentes de providéncias;

I1 — cumprir os deveres legalis referentes ao acesso a informacéo e a
protecdo da informacéo sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

11 — acessar e utilizar as informagbes do sistema no estrito
cumprimento de suas atribuic6es profissionais;

IV — manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica;

V —encerrar a sessdo de uso do SEI-VR sempre que se ausentar do
computador, de modo a impedir o uso indevido das informagdes por pessoas ndo
autorizadas;

VI — responder pelas consequéncias decorrentes de acdes ou
omissdes que comprometam a confidencialidade de sua senha ou a integridade dos atos
processuais sob sua responsabilidade;

VII — respeitar o fluxo processual, justificando eventuais desvios no
despacho de encaminhamento.

Paragrafo (nico. Presumem-se de autoria do usuario 0s atos
praticados com uso de sua identificacdo e senha pessoal.

Art. 66. O primeiro ato praticado no SEI-VR pelo usuério interno
ou externo implicara a aceitacdo das regras e condi¢bes de uso do sistema, conforme
estabelecido neste Ato Administrativo.

Art. 67. A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno sera
sempre vinculada as unidades de trabalho as quais estiver formalmente lotado.

8§ 1° O usuério interno podera estar vinculado a mais de uma unidade
no SEI-VR, devendo o perfil de acesso ser compativel com as atribui¢cGes desempenhadas
em cada uma delas.

§ 2° Em caso de transferéncia ou inclus&o de lotacéo do servidor em
nova unidade, caberd a chefia imediata da unidade de destino:
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| — solicitar ao ponto focal central a definicdo de novo perfil de
acesso, compativel com as novas atribuicdes;

Il —requerer a revogacao do perfil de acesso anterior;

11 — formalizar o pedido em processo de comunicacdo com a
SEPLAG, utilizando o “Documento de Alteragao/Inclusao de Usuarios”, com assinatura do
ponto focal central e do responsavel pela secretaria ou 6rgao.

§ 3° A Divisdo de Pessoal — DPe devera comunicar formalmente,
por meio de processo eletrénico no SEI, ao Ponto Focal Central do Sistema, o desligamento
de qualquer servidor que possua credenciais de acesso, informando de forma inequivoca 0s
dados do servidor, tais como nome completo, matricula e CPF. O processo devera ser
instruido com memorando assinado pelo responsavel pela Divisdo de Pessoal — DPe e pelo
Ponto Focal Central, cabendo a este ultimo providenciar o encaminhamento da comunicagdo
a SEPLAG, para fins de descredenciamento no referido sistema.

Art. 68. A habilitagéo, as responsabilidades, os direitos, as hipdteses
de descredenciamento e os demais procedimentos relativos aos usuarios externos do Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI-VR, no ambito do Poder Legislativo, seréo
regulamentados em ato proprio da Dire¢do-Geral da Camara Municipal de Volta Redonda,
observadas as normas aplicaveis e as diretrizes do orgéao central do SEI-VR.

Secéo 11 — Do Peticionamento Eletronico

Art. 69. Considera-se peticionamento eletrdnico o envio, por
usuario externo previamente cadastrado, de documentos eletrénicos destinados a formacéo
de novo processo ou a complementacdo de processo existente, por meio de formulario
especifico disponibilizado no SEI-VR ou em sistemas integrados.

Art. 70. Os documentos eletrdnicos juntados aos autos por usuario
externo, via peticionamento eletrénico, terdo valor de cpia simples.

8 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de
responsabilidade do interessado, que responderd, nos termos da legislacédo civil, penal e
administrativa, por eventuais fraudes.

8 2° A apresentagdo do original do documento digitalizado sera
exigida nos casos previstos em lei ou nas hipoteses estabelecidas no art. 73.

Art. 71. A Administracdo podera exigir, até que decaia o seu direito
de rever os atos do processo, a apresentacdo do original do documento digitalizado, tanto
no ambito dos 6rgaos e entidades quanto mediante envio eletrénico pelo interessado.

Art. 72. Para todos os efeitos, 0s atos processuais realizados em
meio eletrénico consideram-se praticados no dia e na hora do recebimento pelo SEI-VR.

Art. 73. As intimac@es dirigidas aos usuarios externos cadastrados
nos termos deste Ato, ou as pessoas fisicas ou juridicas por eles representadas, serdo feitas
exclusivamente por meio eletrénico e consideradas, para todos os efeitos legais, como
intimacdes pessoais.

8 1° A intimacdo seré considerada realizada na data em que o usuério
externo efetuar a consulta eletrdnica ao documento correspondente, devendo ser certificada
nos autos.

8§ 2° Caso ndo ocorra a consulta no prazo de 15 (quinze) dias corridos
contados do envio da intimagao, esta sera automaticamente considerada realizada ao término
desse prazo.
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§ 3° Quando a consulta referida no § 1° ocorrer em dia ndo Util, ou
quando o prazo previsto no § 2° encerrar-se em dia ndo Util, a intimacdo serd considerada
realizada no primeiro dia util seguinte.

CAPITULO V — DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS
DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 74. A solicitacdo de nomeacdo e exoneragdo de servidores
comissionados vinculados aos Gabinetes Parlamentares deverd ser formalizada,
conjuntamente, por meio de Unico processo administrativo eletrdnico no Sistema Eletrnico
de Informagdes — SEI.

§ 1° A formalizacdo ocorrera por meio de memorando eletrénico
Unico, obrigatoriamente assinado no SEI pelo(a) Vereador(a) titular do Gabinete solicitante.

8 2° No mesmo memorando deverdo constar:

| — 0 nome completo e CPF do servidor a ser exonerado;

Il —o nome completo e CPF do servidor a ser nomeado;

I11 — o cargo comissionado envolvido;

IV — a unidade de lotacdo;

V — a data pretendida para a efetivacdo simultanea da exoneracao e
da nomeacgao.

8§ 3° O pedido sera encaminhado a Diviséo de Pessoal para analise,
instrucdo e posterior tramitacao, conforme as rotinas administrativas em vigor.

8 4° Fica vedado o uso de documentos separados para exoneragao e
nomeacgao em casos de substituicdo direta no mesmo cargo, salvo por justificativa técnica
formal registrada no processo.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 75. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no
ambito das unidades da Camara Municipal devera ser acompanhada da conferéncia da
integridade do documento digitalizado, por meio de verificacdo manual ou automatizada.

8 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi
apresentado documento original, cépia autenticada em cartdério, cdpia autenticada
administrativamente ou copia simples.

§ 2°. Os originais em meio fisico, relativos a notas fiscais, contratos
e documentos de empresas contratadas pela Camara Municipal, apds a digitalizacdo e
instrucdo ou anexacdo ao processo eletrénico, deverdo ser remetidos a unidade responsavel
pelo arquivamento, para cumprimento do prazo estabelecido na tabela de temporalidade de
documentos vigente ou que vier a ser estabelecida.

8§ 3°. A Cémara Municipal poderd, conforme definido em ato:

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

Il — determinar que a protocolizacdo de documento original seja
acompanhada de cdpia simples, hipotese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia
com o original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara
a copia simples ap0s a sua digitalizacéo;

I11 — receber o documento em papel para posterior digitalizacao,
observando que:
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a) os documentos em papel recebidos, que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio, serdo devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou mantidos
sob guarda do érgdo ou da entidade, conforme sua tabela de temporalidade. Na auséncia de
tabela de temporalidade vigente, os documentos referidos no caput deverdo ser mantidos
sob guarda do 6rgéo ou da entidade até definicdo oficial de seu destino;

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apds a digitalizacdo, nos
termos do caput e do § 1° deste artigo.

§ 4°. Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo do
documento recebido, este ficard sob guarda do d6rgdo responsavel pelo processo, sendo
admitido o tramite do processo de forma hibrida.

Art. 76. Quando houver questionamento motivado e fundamentado
sobre possivel adulteracdo de documento digitalizado, o 6rgdo responsavel pela
digitalizagdo devera instaurar sindicancia para verificagdo do documento objeto da
controversia.

Art. 77. A Céamara Municipal editara norma especifica para
disciplinar:

| — os procedimentos de arquivamento e desarquivamento de
documentos e processos administrativos eletronicos;

Il — a elaboracdo, atualizacdo e aplicacdo da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

I11 —a adocdo de tabelas internas, desde que previamente aprovadas
por ato normativo da prépria Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Os procedimentos referidos neste artigo deverao
observar, obrigatoriamente, o principio da padronizagdo documental.

Art. 78. O acesso ao SEI-VR sera disponibilizado a Administracao
e aos cidadd@os por meio da rede mundial de computadores.

8 1°. A consulta aos autos pelos interessados, de que trata o Capitulo
Il da Lei Federal n°® 12.527/2011, deverad ocorrer, preferencialmente, por meio de sitio
eletronico.

8 2° Nos casos em que haja garantia legal de sigilo ou que
justifiqguem restricdo a consulta pablica, o acesso serd limitado, conforme a legislacédo
aplicavel.

Art. 79. Os autos do processo administrativo eletrénico deverdo ser
protegidos por sistemas de seguranca de acesso e armazenados em meio que garanta a
autenticidade, a acessibilidade, a integridade e a preservacdo dos dados, sendo dispensada a
formacdo de autos suplementares.

Art. 80. No processo administrativo eletrnico, todas as citacdes,
intimacdes e notificacdes serdo realizadas por meio eletrénico, na forma deste Ato.

8 1°. As intimacgdes, notificacbes e remessas que viabilizem o0 acesso
a integra do processo correspondente serdo consideradas como 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 0s atos
realizados até as 23h59min59s do Ultimo dia.

8§ 3°. No caso previsto no 8§ 2°, se 0 acesso ao Sistema Eletrdnico de
Informagdes — SEI se tornar indisponivel por motivo técnico, o qual devera ser resolvido
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pelas &reas técnicas competentes, o prazo serd automaticamente prorrogado para o primeiro
dia util subsequente a resolucdo do problema.

8 4°, As citagOes, intimacdes e notificagbes que ndo forem realizadas
por meio do SEI-VR dever&o ser acostadas aos autos do processo administrativo eletronico.

8§ 5°. Quando for inviavel o uso de meio eletrénico para a realizagao
de citacdo, intimacédo ou notificagdo, esses atos processuais poderdo ser praticados segundo
as regras ordinarias, devendo ser digitalizados e anexados ao processo administrativo
eletronico.

Art. 81. Seré disponibilizado endereco eletrénico para verificacdo
da autenticidade de documentos gerados no SEI-VR, o qual sera informado na tarja de
assinatura de cada documento eletrénico.

Paragrafo Unico. Cada documento gerado também devera apresentar
declaracdo de autenticidade com uso de Codigos Verificadores, tais como QR Codes ou
sequéncias criptograficas.

Art. 82. Os atos processuais praticados no SEI-VR serdo
considerados realizados na data e hora do respectivo registro eletronico, conforme o horario
oficial de Brasilia e a legislacdo processual aplicavel.

Paragrafo Unico. Para fins de registro, ndo serdo considerados: o
horério inicial da conexdo do usuario a internet; o horario inicial de acesso ao SEI-VR; ou
os horérios registrados pelos equipamentos do remetente.

Art. 83. Os responsaveis pelas unidades administrativas deverao
designar servidores para verificar, diariamente, no SEI-VR, a existéncia de processos
digitais pendentes de providéncias.

Art. 84. As unidades deverdo recusar processos e documentos que
estejam em desacordo com este Ato, restituindo-os as unidades que os encaminharam,
especialmente quando forem apresentados em suporte fisico, caso em que deveriam ter sido
produzidos e encaminhados por meio do SEI-VR.

Art. 85. O uso inadequado do processo administrativo eletrdnico,
que cause prejuizo aos interessados ou a Administracdo Pdblica Municipal, sujeita o
responsavel a apuracdo de responsabilidade civil e criminal, bem como a aplicacdo de
sancOes administrativas.

Art. 86. Todos os servidores que tiverem acesso ao SEI-VR,
inclusive os recém-admitidos, deverdo passar por capacitacdo voltada ao correto uso da
plataforma.

Paragrafo Unico. Sao consideradas capacitacoes:

I — a Live de Treinamento SEI-VR, disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=tjUugq_MntcxA;

Il — a wiki-SEl do Estado do Rio de Janeiro, disponivel em:
https://wikisei.rj.gov.br/P%C3%Algina_principal,

11 — a playlist de conhecimento do Estado de Pernambuco,
disponivel em:
https://www.youtube.com/playlist?list=PL57JyhlaKwR0pZ1gwO0jqY fLUO-7uUaScp;

IV — as publicacdes na area de capacitacdes no site do SEI-VR:
https://www.voltaredonda.rj.gov.br/sei/;

V — 0s cursos promovidos pelo Departamento de Modernizagéo e
Inovacdo — DMI/SEPLAG, em conjunto com a Comissdo de Implantacdo e
Acompanhamento do SEI-VR.
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Art. 87. As dlvidas e 0s casos omissos serdo dirimidos pela Dire¢do-
Geral, podendo esta valer-se da Comissao de Implantacdo e Acompanhamento do SEI no
Legislativo.

Paragrafo unico. A Administracdo podera regulamentar este Ato por
meio de instrumento proprio, respeitadas as disposicdes legais vigentes.

Art. 88. Ficam convalidados os atos praticados por meio eletrénico
até a data de publicacdo deste Ato Administrativo, desde que tenham atingido sua finalidade
e nao tenham causado prejuizo aos interessados.

Art. 89. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Volta Redonda, 05 de janeiro de 2026.

Nilton Alves de Faria

Presidente
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