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Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

RESOLUCAO N2 555, DE 28 DE JUNHO DE 2023.

Institui o Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI
como o sistema de processo eletrdnico
administrativo no &mbito do Poder Legislativo do
Estado de Rondo6nia e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA aprovou, e eu promulgo a
seguinte Resolucdo:

Art. 12 Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI como o sistema de
processo eletrénico administrativo no ambito do Poder Legislativo do Estado de Rond6nia, em
substituicdo ao Sistema Eletrénico do Tribunal de Contas do Distrito Federal e-TCDF.

Paragrafo Gnico. O SEI é de uso obrigatério na tramitagdo de processos administrativos,
observadas as regras de transicdao estabelecidas nesta Resolugao.

CAPITULO |
DA INSTRUGCAO PROCESSUAL

Art. 22 A implantag3o do SEI no 4mbito da Assembleia Legislativa de Rondénia - ALE/RO
atenderd as seguintes diretrizes:

| - assegurar o acesso as informag@es, aprimorando a seguranca e a confiabilidade dos
dados;

Il - aprimorar as ferramentas de gesto, fomentando a qualidade dos servicos;

[l - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de documentos e processos
administrativos;

IV - reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criagdo e tramitacio de
documentos e processos administrativos; e

V- ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informac3o e comunicagdo.

Paragrafo GUnico. A partir da implementagdo do Sistema SEI no 4mbito da ALE/RO, as
unidades utilizardo numeracdo Unica de processos geradas automaticamente pelo sistema,
observada a estrutura OO0O.UUU.NNNNNN/AAAA-DD, cuja composig¢do devera conter o cédigo
do 6rgdo (000), sendo o cddigo 100 para ALE/RO e 200 para Escola do Legislativo - EL/RO. Em
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seguida, trés digitos para a unidade de origem do processo (UUU). Apds, o nimero sequencial do
processo (NNNNNN), ano de abertura (AAAA) e digito verificador (DD).

Art. 32 O SEl entrard em funcionamento a partir de 3 de julho 2023 no 4mbito do Poder
Legislativo do Estado de Rondénia - ALE/RO, de forma obrigatdria, exceto os processos ja
existentes de diarias e de pessoal, cuja a duragdo ndo exceda o prazo de até 2 (dois) meses apos
a implantacdo do sistema.

Paragrafo Unico. A partir da data prevista no caput deste artigo, a criacdo de novos
processos administrativos somente ocorrera por meio do SEI.

Art. 42 E de responsabilidade das unidades migrar os processos e documentos (fisico ou
digital) em tramitacio no sistema e-TCDF para o SEl, fazendo-se o devido registro do
procedimento.

§ 12 Os processos e documentos existentes no e-TCDF sero inseridos no SEl no arquivo
extensao Portable Document Format - pdf.

§ 22 Os processos migrados do e-TCDF para o SEl serdo instruidos inicialmente com
certiddo constante no Anexo | desta Resolucao.

§ 32 O procedimento de arquivamento dar-se-a na forma do Anexo Il desta Resolucio.

Art. 52 Os documentos e processos administrativos recebidos e produzidos no dmbito
da ALE/RO deverdo ser cadastrados no SEl, de acordo com o adequado nivel de acesso (publico,
restrito ou sigiloso).

Art. 62 Os documentos e processos eletrdnicos produzidos ou inseridos no SEFI
dispensam a sua formacio e tramitagdo fisica.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS
Art. 7¢ Incumbe a Comissdo de Implantacio do SEI, constituida por ato do Presidente:
I'- propor normas internas que assegurem o adequado funcionamento do sistema;

Il - analisar ocorréncias e propostas de melhoria, que tenham impacto para todo o
sistema, bem como adotar as medidas pertinentes conforme as normas aplicaveis ao caso;

I - desenvolver atividades relacionadas 3 identificagdo das espécies documentais e
viabilizar a inclusdo de novos tipos de assunto, processos e documentossa=serem utilizados no

SEl; ™~ 4
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IV - orientar os usudrios quanto aos aspectos relacionados a gestdo documental e as
funcionalidades disponiveis no SEI: e

V - propor a Escola do Legislativo - EL/RO agbes de capacitacio dos servidores para
utilizagdo do sistema.

Art. 82 Compete a cada unidade prestar suporte e consultoria acerca do uso do sistema,
dispondo de servidor previamente capacitado para essa finalidade, em observincia as
orienta¢cdes e manuais.

Art. 92 Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o - STI manter o sistema
operando de forma adequada, de acordo com as especificacdes estabelecidas pelos orgdos
responsaveis pelo desenvolvimento do SE|.

CAPITULO 11
DO ACESSO AO SEI

Art. 10. O acesso ao SEl sera por meio de log in e senha utilizados para acessar a rede da
ALE/RO.

Art. 11. Serdo cadastrados como usudrios do sistema SE| os parlamentares, servidores,
estagidrios e colaboradores, sendo atribuido a cada um o perfil de acesso quanto a
responsabilidade e desempenho das atividades.

Art. 12. Os usudrios internos acessario o sistema conforme os seguintes perfis
previamente configurados:

| - Basico: concedido aos servidores e parlamentares;

Il - Basico sem assinatura: concedido aos estagiarios, bem como aos colaboradores
previamente autorizados; ou

Il - Administrador: concedido 3 STI e/ou outras unidades definidas pela Comiss3o de
Implantagdo do SEI.

Art. 13.°Os usudrios externos, mediante credenciamento, poderdo:

I - acompanhar o tradmite de processos de seu interesse, por prazo determinado,
mediante autorizacdo da Secretaria Geral;

Il - receber oficios e notificacdes; e

Il - assinar eletronicamente documentos;

=

Art. 14. O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a
partir do preenchimento do formulario de cadastro disponivel no sitio eletrdnig
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§ 12 Apds o preenchimento do cadastro, o interessado devera encaminhar 3 ALE/RO,
por meio digital, copia da seguinte documentacio:

I - documento de identificac3o;
Il - Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
Il - comprovante de residéncia; e

IV - comprovacio de vinculo com empresa detentora do contrato com a ALE/RO, com
poderes de representacio.

§ 29 O credenciamento de usudrio externo serj indeferido no caso de descumprimento
das exigéncias de apresentacdo de documentac3o.

§ 32 Os editais de contratacdo de bens, servicos e obras, bem como os contratos e
acordos celebrados pela ALE/RO deverdo conter a exigéncia de credenciamento do
representante legal da contratada como usudrio externo do SE|.

§ 42 O credenciamento esta condicionado 3 aceitacdo das regras do SE| pelo usuério

externo, que se responsabilizara pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa, civil e
penal.

§ 52 A unidade responsavel pelo credenciamento de usudrios externos sera designada
por Ato do Secretdrio Geral.

CAPITULO IV
DA ABERTURA PROCESSUAL, DA CRIACAO E DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
Art. 15. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:

I - escolher o tipo de processo adequado ao assunto, conforme nomenclatura existente
no SEl; e

II'- cadastrar as informagdes obrigatérias requeridas pelo SEI.

Art. 16. 0s documentos-administrativos da ALE/RO serdo elaborados no-SE| utilizando-
se preferencialmente os modelos nele disponibilizados.

Art. 17. Os documentos produzidos no SEl serdo assinados eletronicamente por meio de
log in e senha ou de certificado digital, observadas as normas de seguranga e controle de uso.

§ 12 A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel
do titular o seu sigilo.
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§ 22 A assinatura realizada na forma do caput deste artigo serd considerada vélida para
todos os efeitos legais.

§ 32 Os parlamentares e servidores para fins de assinatura poderdio optar em realiza-la
quando em transito em outras localidades, sem prejuizo tanto do exercicio de outras tarefas pelo
respectivo substituto automatico quanto a respeito da remuneracio pertinente 3 gratificagcdo de
substituic3o.

§ 42 O disposto no § 32 deste artigo ndo se aplica nos casos em que o parlamentar ou
servidor estiver em periodo de férias ou outros afastamentos legais.

Art. 18. O documento digital e 0 documento digitalizado a partir de documento original,
capturados pelo SEI, serdo considerados vélidos e produzirdo todos os efeitos legais.

Art. 19. As extensdes de arquivo admitidos pelo SEI serdo definidos pela Comissdo de
Implantagdo em conjunto com a STI.

Art. 20. O Servigo de Protocolo, apos receber documentos externos em meio fisico,
devera digitaliza-los, incluir no SEI, e disponibilizar ao destinatario.

Paragrafo Unico. O documento fisico cuja digitalizagdo seja tecnicamente
invidvel/sigiloso devera ser recepcionado pela unidade de protocolo e entregue a unidade ou
pessoa/destinatario.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO SIGILOSA OU RESTRITA

Art. 21. O usudrio que abrir o processo eletrénico sigiloso ou restrito devera observar as
disposi¢des legais para a atribuicdo dessa classificacdo e serd o responsavel pela concessdo da
credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem acompanhar e instruir o processo.

§ 12 A credencial de acesso poderd ser cassada pelo usudrio que a concedeu ou
renunciada pelo préprio usuario.

§ 22 A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso ficara
responsavel pela manuteng¢do do sigilo.

CAPITULO VI

Art. 22. S30 deveres dos usuarios do SEI:
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| - utilizar adequadamente o sistema em sua unidade, abstendo-se de utiliza-lo para
troca de mensagens, recados ou assuntos sem relagdo com as atividades institucionais;

II'- guardar sigilo sobre fato ou informacio de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

[Il - manter a cautela necessaria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que pessoas nio
autorizadas pratiquem atos no sistema;

IV - evitar a impressdo de documentos digitais, zelando pela economicidade e pela
responsabilidade socioambiental;

V - participar dos programas de capacitagao referentes ao SEI;

VI - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas agdes de capacitacdo
relacionadas ao SEI; e

VII - cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros, que tratem de procedimentos
especificos quanto a utilizacdo do SEI no ambito da ALE/RO.

Paragrafo Unico. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuragdo de responsabilidade,
na forma da legislagdo em vigor.

CAPITULO ViII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23. Os processos e documentos com tramite concluido no sistema e-TCDF
permanecerdo arquivados naquele sistema, salvo se necessario 3 instru¢ao de processo no SEI.

Art. 24. Prorrogam-se para o dia util subsequente os prazos administrativos que
vencerem em dia em que o SE| estiver inoperante.

Paragrafo Unico. A STI é a unidade responsavel por atestar os periodos de inoperancia
do sistema.

Art. 25. A ndo obtencio de acesso ou credenciamento no SEl, bem como eventual
defeito de transmissdo'ou recepgio de dados e informagdes'ndo imputavel a falha do sistema,
ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 26. Em caso de impossibilidade técnica de producdo de documentos do SEI, estes
poderdo ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade competente,
devendo ser posteriormente digitalizados e inseridos no SEI.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Geral da Assembleia
Legislativa do Estado de Rondénia, subsidiados pela Comissdo de lmplantagéo\{%sv I~

\
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Art. 28. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, 28 de junho de 2023.
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ANEXO I
RESOLUCAO N° 555, de 28 DE JUNHO DE 2023.

CERTIDAO DE ENCERRAMENTO/MIGRACAO DE PROCESSO ELETRONICO

Certifico e dou fé que nesta data foi realizada a autua¢do do processo eletronico
especificado abaixo, doravante a pega n° , CUjos novos elementos encontram-se inseridos no
sistema SEI sob o nimero n° . nos termos da Resolugdo n° XX, de XX de XX de 2023, e
autorizagdo da Secretaria Geral.

N° do Processo Eletronico no Etedf: XXX
N° do Processo Eletronico no SEI: XXX
Assunto: XXX

Quantidade de Pecas: XXX

Porto Velho, XX de XX de 2023
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ANEXO II

RESOLUCAO N° 555, de 28 DE JUNHO DE 2023.

Certidio de Arquivamento de Processo no SEI

Assunto: Arquivamento de Processo no Sistema Eletrdnico de InformagGes SEI

Considerando o cumprimento de todas as etapas e trimites necessarios para a conclusio do
processo n° , no Sistema Eletronico de Informages — SEIL, conforme
estabelecido nas normas e regulamentos internos desta instituigdo, A Assembleia Legislativa de
Rondbnia por meio desta Resolucdo, delibera o arquivamento do referido processo, com as
seguintes consideragdes:

O processo em epigrafe encontra-se em conformidade com todas as exigéncias legais e
regulamentares pertinentes.

Todas as diligéncias, andlises ¢ pareceres necessarios foram realizados e devidamente
registrados no SEI.

Foi verificado que todas as providéncias solicitadas foram tomadas, nio havendo pendéncias
ou a¢des adicionais a serem executadas.

Portanto, fica determinado que o processo [Ntmero do Processo] sera arquivado no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) sob a guarda e responsabilidade deste poder.

[Local e Data]

[Assinatura do Responsavel pelo arquivamento]

Assinatura do Secretario Geral
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