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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

PORTARIA PGM N° 06, DE 15 DE JUNHO DE 2023

Dispde sobre o uso do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI como meio eletrénico para a
realizagdo  do  processo  administrativo  da

Procuradoria-Geral do Municipio.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de
suas atribui¢des legais, nos termos do art. 6° da Lei Complementar n° 4.397, de 30 de margo

de 2022;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar a tramitacdo de documentos no
ambito da Administragdo Municipal, por meio da adogdo de ferramenta de producdo e
tramitagdo de documentos digitais que resultara na diminui¢do do fluxo de papel, melhoria da
rastreabilidade dos documentos, garantia da integridade da informag@o, eliminagdo do uso de
espagos fisicos adicionais e custos inerentes a guarda de processos € economia de gastos com

transporte de documentos, compra de papel e impressio departamental;

CONSIDERANDO o disposto no art. 3° do Decreto n° 4.084, de 26 de outubro de
2022, que “Dispde sobre a implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI no
ambito da Prefeitura do Municipio de Santa Luzia”, que estabelece que “a utilizacdo do SEI ¢
obrigatoria para todos os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, tanto da administra¢io
direta quanto da administragio indireta, nos termos dos arts. 19 e 28 da Lei Complementar n°
3.123, de 01 de setembro de 2010, que estabelece modelo de gestdo para a Administracdo

Publica Municipal e dispde sobre a estrutura organizacional do Poder Executivo™;

CONSIDERANDO que o modelo de gestdo para a Administragio Publica
Municipal instituido pela referida Lei Complementar n° 3.123, de 01 de setembro de 2010, foi
substituido pelo disposto na Lei Complementar n° 4.570, de 30 de mar¢o de 2023, que
“Dispde sobre a Organizagio Administrativa da Prefeitura Municipal de Santa Luzia e d4

outras providéncias”; e
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CONSIDERANDO que o cadastramento e treinamento no sistema SEI ja foram
realizados, em atendimento ao disposto nos incisos 111, IV e V do capur do art. 4° do Decreto
n® 4.084, de 2022, segundo os quais, competira ao Orgdo Gestor do SEI, na gestdo e
manutengdo do sistema, regulamentar os procedimentos a serem observados no ambito do
processo eletronico, cadastrar e gerenciar usudrios, estabelecer e gerenciar os perfis de acesso

€ promover a capacita¢do de servidores,
RESOLVE:

Art. 1°  Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI como sistema
informatizado oficial de gestdo de documentos e processos eletronicos no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio — PGM.

§ 1° A partir da publicagdo desta Portaria torna-se obrigatéria a utilizacdo do SEI
para realizar a comunicago entre os 6rgios da estrutura do Poder Executivo Municipal.

§ 2° A partir da implantagdo do SEI, os servidores do orgdo, responsaveis pelo
protocolo, ndo poderdo receber documentos e comunicados das demais unidades
administrativas em meio fisico, observando-se o cronograma de implantagdo de cada 6rgio do

Poder Executivo Municipal.

Art. 2° Havendo qualquer impedimento de ordem técnica para o cumprimento do §
2° do art. 1° desta Portaria, o documento fisico deverd ser recebido, constando data e hora, e
em seguida, digitalizado.

§ 1° Apos digitalizados, os documentos e processos deverdo ser inseridos,
autenticados e continuados no SEI, prevalecendo o numero dado pelo sistema eletronico
informatizado.

§ 2° Os originais dos documentos recebidos, apos digitalizados, serdo mantidos no
arquivo deste 6rgdo e posteriormente encaminhados para o Arquivo Geral até que cumpram
seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de temporalidade, quando deverdo ser

avaliados para eliminagfo ou guarda permanente.
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Art. 3° A digitalizagdo dos documentos recebidos ou produzidos no ambito dos

orgdos e das entidades da administragdo publica de que trata o art. 1° devera ser acompanhada

da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

Art. 4° Os documentos e processos que ja se encontrem em tramitagdo neste o6rgio,

em suporte fisico, deverdo ser tramitados e arquivados ainda em meio fisico.

Art. 5° Os documentos e comunicados a serem enviados para este érgdo, por outros

orgdos, por meio do SEIL deverdo ser direcionados para a unidade administrativa identificada

como “PGM/GAB”.

Art. 6° Indicar o servidor Matheus Sales de Albuquerque Cunha, matricula n°

33.573, para ser o multiplicador e administrador do sistema.

Art. 7° O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragdo de responsabilidade, na

forma da legislagdo em vigor.

Art. 8° As duvidas e/ou casos omissos deverdo ser dirimidos pelo Gabinete da PGM,

que podera remeter a questdo a Comisséo responsavel pela implantacio do SEI no ambito do

Poder Executivo Municipal.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Santa Luzia, 15 !e\unho de 2023.
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