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SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
RESOLUGAO CONJUNTA SEPLAG/SEC N° 9921, DE 2 DE OUTUBRO
DE 2018.

Estabelece procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI para tramitacdo de processos administrativos dos érgaos e
entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, bem como para a

préatica de atos processuais por usuarios externos.
O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO e o
SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso das competéncias que lhe
conferem o § 1°, inciso 111, do art. 93 da Constituicéo do Estado e os artigos 27 e
38 da Lei n° 22.257, de 27 de julho de 2016, considerando o disposto na Lei
federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, na Lei n° 14.184, de 31 de janeiro de
2002, na Lei estadual n° 19.420, de 11 de janeiro de 2011, no Decreto estadual n®
46.398/2013, no Decreto n® 47.222, de 26 de julho de 2017, e no Decreto n°
47.228, de 04 de agosto de 2017,
RESOLVEM:
Art. 1° - Definir normas, rotinas e procedimentos para o funcionamento, producéo
e tramitacdo de processos e pratica de atos processuais no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI para os 6rgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais e para 0s Usuarios externos.
§ 1° Considera-se processo o conjunto de documentos oficialmente reunidos no
decurso de uma acdo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.
§ 2° Considera-se ato processual qualquer acdo praticada no decurso de um
processo, com vistas ao alcance de uma finalidade.
§ 3° Considera-se processo administrativo eletronico agquele em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletrdnico.
§4° Considera-se processo administrativo hibrido aquele em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados concomitantemente em meio
eletronico e em meio fisico.

CAPITULO |

DAS DEFINICOES

Art. 2° - Para fins desta Resolucdo considera-se:
| - Administrador: usuario interno com conhecimento avangado no sistema com a
responsabilidade de gerir o cadastro de usudrios, setores e permissdes de acesso,
implantar atualizagbes, solucionar problemas técnicos, ministrar treinamentos e
prestar atendimento aos demais usudrios, além de zelar pelo bom funcionamento
do sistema como um todo.
Il - Anexagéo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro
processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e
tratem do mesmo assunto;
Il - Atividades de protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, controle de
tramitagdo, expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para a formacdo de
processos e pratica dos atos processuais;
IV - Autenticagéo: Declaracdo de que um documento original é auténtico— ou que
uma copia reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa fisica com
autoridade para tal num determinado momento;
V - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientacdes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta instrucéo de um ou
mais tipos de processos;
VI - Captura para o SEl: conjunto de operagcdes que visam ao registro, a
classificagéo, a atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que descrevem
e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0os documentos digitais ao
longo do tempo e a anexac&o de documento arquivistico digital no SEI;
VII - Classificagdo em grau de sigilo: atribuicdo, pela autoridade competente, de
grau de sigilo a documentos, dados e informacdes, categorizados no nivel de
acesso sigiloso, conforme o Decreto estadual n® 45.969, de 24 de maio de 2012,
observado seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, podendo ser:
a) grau ultrassecreto;
b) grau secreto;
c) grau reservado.
VIIl - Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cdédigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em
sua declaracdo de autenticidade;
IX - Documento em Fase Corrente: documentos em tramitagdo ou ndo, que, pelo
seu valor primério, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu,
a quem compete a sua administracéo;
X - Documento em Fase Intermediaria: documento originério da fase corrente, que
mantém valores prescricionais e precaucionais e, por essa razdo, aguarda
destinagéo;
XI - Documento Permanente: documento que ja4 cumpriu 0S prazos
administrativos, legais e fiscais de guarda, porém serd integrado ao Arquivo
Permanente em virtude de seu valor histdrico, probatério ou informativo;
XII - Detentor do processo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta
aberto e passivel de insergéo de novos documentos;
XIII - Documento Arquivistico: documento produzido, recebido ou acumulados
por 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, no exercicio de suas
fungdes e atividades, qualquer que seja o suporte;
XIV- Documento Arquivistico Digital: informacdo registrada, codificada em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional,
podendo ser:
a) nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico ou digital;
b) digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento néo
digital, gerando uma fiel representagéo em cédigo digital.
XV - Documento Externo: documento arquivistico digital ndo gerado pelo SEI;
XVI - Documento Gerado pelo SEI: documento arquivistico nato-digital
produzido diretamente no SEI;
XVII - Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decis&o ou de ato administrativo;



XVIII - Metadados: Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do
tempo.
XIX - Minuta: verséo preliminar do documento;
XX - Multiplicador do SEI: usuério interno com conhecimento avancado no
sistema com a responsabilidade de replicar conhecimento para os demais usuarios e
auxiliar na implementacéo do sistema no ambito do seu 6rgéo ou entidade.
XXI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuérios aos documentos
no SEI, quanto ao seu contetido, considerando:
a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuérios, inclusive pelo pablico
externo;
b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja
aberto ou por onde tramitou; e,
c) Sigiloso: acesso limitado aos usuérios que possuem Credencial de Acesso SEI
sobre o processo quando houver informacdo submetida temporariamente a
restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga
da sociedade e do Estado.
XXIl - Namero SEl: cédigo numérico, préprio do SEI, sequencial gerado
automaticamente para identificar Gnica e individualmente cada documento e
processo dentro do sistema;
XXIII - Peticionamento Eletrdnico: envio, por usuario externo cadastrado, de
documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo ja
existente, por meio de formulério especifico disponibilizado no SEI ou em sistemas
integrados.
XXIV - Plano de Classificacdo: Esquema de distribuicdo de documentos em
classes de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela
produzido, conforme o Decreto estadual n° 45.969, de 24 de maio de 2012.
Expresséo geralmente adotada em arquivos correntes;
XXV - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexagéo ou relacionamento de um ou mais processos como complemento
a seu andamento ou deciséo;
XXVI - Sobrestamento de Processo: interrupgdo formal de seu andamento, em
razdo de determinacao existente no proprio processo ou em outro processo;
XXVII - Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinacdo aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢Ges de guarda tendo em
vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo  de
documentos, conforme o Decreto estadual n® 45.969, de 24 de maio de 2012;
XXVIII - Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes
ou subdivisdes, formais ou informais da estrutura organizacional;
XXIX - Usuario Externo: pessoa fisica que ndo possui vinculo com a
administracdo publica estadual, autorizada a assinar ou peticionar documentos
eletronicos no SEI.
XXX - Usuério Interno: servidor ou empregado da administracéo direta e indireta,
bem como aquele que mantenha relagéo contratual com o Estado de Minas Gerais,
detentor de perfil de acesso compativel com suas atribuigdes e cargo ocupado;
CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS
Art. 3° - Compete a Superintendéncia Central de Governanga Eletronica - SCGE:
| — realizar a gestdo operacional e manutenc&o técnica do SEI;
11 — implantar as atualizaces disponibilizadas pelo conjunto de érgéos e entidades
da administragdo publica responsaveis pela evolugéo do sistema que compdem a
comunidade SEI;
Il — promover a capacitagao de multiplicadores ¢ administradores de unidade;
IV — prestar atendimento aos 6rgdos e entidades usuarios do SEI;
V — gerenciar o armazenamento de dados, documentos em fase corrente e
intermedidria e do histdrico das transagdes eletrdnicas;
VI — manter o sistema e suas funcionalidades adequados a legislagdo arquivistica,
as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro - APM e as deliberacdes do Conselho
Estadual de Arquivos — CEA.
Art. 4° -Compete ao Arquivo Piblico Mineiro:
| — orientar 0 processo de gestdo, executar o recolhimento, a guarda e a
preservagdo e promover 0 acesso ao acervo arquivistico do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais;
I — auxiliar as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos de Arquivos-
CPAD’s na identificacdo de processos;
111 — criar comissdes e grupos de estudo voltados ao aprimoramento do SEI.
Paragrafo Unico. A guarda de documentos digitais e processos administrativos
eletronicos considerados de valor permanente deverd estar de acordo com as
diretrizes previstas pelo Arquivo Piblico Mineiro, incluindo a compatibilidade de
suporte e de formato, a documentagdo técnica necessaria para interpretar o
documento e os instrumentos que permitam a sua identificacdo e o controle no
momento de seu recolhimento.
Art. 5° -Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo - CPAD dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual:
| - apoiar a implantacéo do SEI;
Il - selecionar os documentos de guarda permanente e os que, destituidos de
valores probatério e informativo, deverdo ser eliminados;
111 — elaborar e atualizar os instrumentos técnicos de gestdo de documentos, os
quais serdo submetidos a aprovacdo do Arquivo Publico Mineiro.
IV - solicitar a criagdo ou alteragdo de tipos de processos conforme o Plano de
Classificagdo de Documentos - PC e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo - TTDD, cuja validade estd condicionada a analise e
aprovacao do Arquivo Publico Mineiro.
Art. 6° - Compete aos 6rgéaos e entidades usuarios do SEI:
| — designar um ou mais administradores de unidade, mediante indicacéo do Chefe
de Gabinete ou autoridade equivalente;
11 — promover o cumprimento das normas relativas ao processo eletronico;
111 — monitorar a implantagéo do SEI;
IV — cadastrar, atribuir perfis de acesso e orientar usuarios;
V — autorizar o acesso de usuarios externos;
VI — atuar como um multiplicador do SEI, replicando o conhecimento sobre o
sistema e auxiliando a sua implementag¢@o no ambito do seu 6rgdo ou entidade;
VII — encaminhar dividas operacionais e solicitacbes referentes a manutencéo e
perfis de acesso a Seplag;
VIII — promover a gestao descentralizada do SEI;
1X — manter dados cadastrais atualizados;
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X — observar a legislacdo arquivistica, as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro -
APM e as deliberagdes do Conselho Estadual de Arquivos — CEA.
XI — realizar a gestdo dos arquivos produzidos no exercicio de suas atividades,
observada a legislacdo arquivistica vigente, as diretrizes do Arquivo Publico
Mineiro e as deliberacdes do Conselho Estadual de Arquivos — CEA.

CAPITULO Il

DA CRIAGAO E CLASSIFICAGAO DOS PROCESSOS

Art.7° - Os usudrios internos estdo obrigados a atribuir a classificacdo a todos os
processos criados, bem como aqueles recebidos de usuarios externos e verificar a
classificagdo atribuida pelo protocolo do 6rgéo ou entidade, conforme o Plano de
Classificagdo - PC e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo - TTDD.
Art. 8° - A criagdo ou alteracdo dos tipos de processo deverdo ser demandadas
pela CPAD para a andlise e validagdo do Arquivo Publico Mineiro — APM
conforme o Plano de Classificacgdo de Documentos - PC e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo — TTDD.

CAPITULO IV

DO PERFIL DE ACESSO

Art. 9° - Os usuarios internos tém permissao para iniciar e tramitar processos, bem
como gerar e assinar documentos no SEI, de acordo com seu perfil de acesso e
competéncias funcionais.
Art. 10 - O cadastro de usuario e unidade no SEI devem obedecer aos seguintes
padrdes:
| - Usuario: o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF no campo “Sigla” e
nome completo no campo “Nome”. O preenchimento do campo “Sigla” sera
exclusivamente por caracteres numéricos enquanto no campo “Nome” somente as
iniciais serdo maitsculas.
Il - Unidade: a sigla do 6rgdo ou entidade, seguido de barra “/” e da sigla da
unidade no campo “Sigla” e nome completo da unidade no campo “Descri¢do”. O
preenchimento sera exclusivamente por caracteres maiisculos para o campo
“Sigla” e somente com iniciais maitisculas no campo “Descrigédo”.

CAPITULO V

DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 11 - Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais deveréo
ser realizados em meio eletrdnico, exceto quando:
| - tal medida for tecnicamente inviavel;
11 - houver indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo; ou,
111 - existir previsdo de excecdo em instrumento normativo préprio.
Paréagrafo (nico. No caso das excegOes previstas nos incisos do caput, 0s atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em
papel, desde que posteriormente 0 documento correspondente seja digitalizado,
conforme procedimento previsto no art. 12.
Art. 12 - As areas responsaveis pelos processos operacionais devem:
| — zelar pelo adequado e completo preenchimento dos metadados ao iniciar os
processos;
Il - criar e gerenciar as Bases de Conhecimento para orientar a regular instrugéo
processual;
111 — atribuir ou revisar o nivel de acesso dos processos e documentos, observadas
as hipoteses legais;
IV - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre os
processos e documentos de responsabilidade da érea;
Art. 13 - Todo documento oficial produzido devera ser elaborado por meio do
editor de textos do SEI, observando o seguinte:
| - documentos gerados no SEI receberdo Nimero SEI;
Il - qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar
aqueles de sua competéncia;
11l - documentos que demandem assinatura de mais de um usuéario devem ser
encaminhados somente depois da assinatura de todos o0s responsaveis.
§ 1° Quanto ao disposto no inciso 111, em se tratando de documentos redigidos e
assinados por mais de uma unidade, caso necessario, esta caracteristica deve ser
destacada diretamente no teor do documento, indicando as unidades participantes.
§ 2° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEI de
documentos externos sera definido diretamente no sistema.
§ 3° Os documentos digitais de 4udio e video devem ser gravados em formato de
compressdo que garanta 0 menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de forma que cada arquivo ndo ultrapasse o limite de que trata o
§20.
Art. 14 - Em caso de erro na movimentacdo de processo eletrdnico, a area de
destino promovera sua devolugdo ao remetente mediante registro no histérico do
processo.
Art. 15 - O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido
de determinacdo formal constante do proprio processo ou de outro processo a
partir do qual se determina o sobrestamento.
§ 1° O documento no qual consta a determinacdo de sobrestamento, seu Nimero
SEI e seu teor resumido devem constar do campo motivo para sobrestamento do
processo no SEI.
§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando nédo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitacao.
Art. 16 - O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a
necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de
informagdes.
Paragrafo Unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o
sobrestamento ou anexag&o, ndo havendo vinculagdo entre suas tramitacOes, que
continuam a ocorrer normalmente e de forma autdnoma.
Art. 17 - Deve ocorrer a anexagdo de processos quando, pertencerem a um mesmo
interessados-e tratarem do mesmo assunto, hipdtese que justifica a anlise e decisdo
conjunta.
Art. 18 - Os processos eletronicos cumprirdo seus prazos de guarda, conforme
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivo.
Art. 19 - O usuério interno pode excluir documentos elaborados e assinados em
sua unidade, desde que o processo nao tenha sido concluido ou incluido alguma
ciéncia, visualizados por outras unidades ou tramitados.
Art. 20 - Os documentos somente poderdo ser cancelados mediante solicitacdo
formal unidade na qual foi gerado ao administrador do SEI do 6rgéo ou entidade
em questao.
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§ 1° E competéncia exclusiva dos administradores locais liberar a permissdo para
que o usudrio cancele documentos.
§ 2° - O usuario responsavel pelo cancelamento do documento devera descrever o
motivo do cancelamento no sistema.
Art. 21 - Os documentos sédo ordenados automaticamente dentro dos processos
eletronicos no SEI, obedecendo a ordem cronoldgica de incluséo.
Art. 22 - A ordem dos documentos nos processos eletrdnicos somente podera ser
alterada mediante solicitacdo formal da unidade demandante ao administrador do
SEI do 6rgéo ou entidade em questdo.
Paragrafo Gnico. E competéncia exclusiva dos administradores locais liberar a
permisséo de ordenagéo para a unidade demandante.
Art. 23 - Quando pertinente, a concessdo de vistas serd efetivada por usuério
interno da area detentora do processo.

CAPITULO VI

DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 24 - Os documentos eletronicos produzidos no SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacio de Assinatura
Eletrdnica nas seguintes modalidades:
| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil); ou,
11 - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuério.
§ 1° As assinaturas digital e cadastrada séo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.
§ 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em
endereco do SEI indicado na tarja de assinatura e declaragédo de autenticidade no
préprio documento, com uso dos Cédigos Verificador e CRC.
Art. 25 - A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagdo das normas
regulamentares sobre o0 assunto e da responsabilidade do usuério por sua utilizagdo
indevida.

CAPITULO VII

DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 26 - Os documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis de
acesso:
| — Publico, com acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo
publico externo.
I — Restrito, acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja
aberto ou por onde tramitou; e,
111 — Sigiloso, acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso SEI
sobre o processo quando houver informagéo submetida temporariamente a
restricdo de acesso plblico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga
da sociedade e do Estado.
§ 1° Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com indicagéo da hipdtese legal aplicavel.
§ 2° Os detentores do processo eletronico, preferencialmente a unidade geradora,
deverdo, de oficio, segundo legislagdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de
acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente
quando ndo mais subsistir a situagdo de fato ou de direito que justifique a
atribuicéo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.
Art. 27 - Os documentos preparatorios e informacdes neles contidas deverdo ter
nivel de acesso Restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo
do ato ou decisdo subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a
redefinicdo de seu nivel de acesso para Publico, exceto se incidir outra hipétese
legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.
Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica quando ao documento
preparatorio tiver sido dada publicidade em decorréncia de sua Consulta Piblica
ou de outras hipdteses previstas em lei ou em regulamentacéo especifica.

CAPITULO VIII

DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 28 - O cadastro como usuario externo é ato pessoal, intransferivel e
indelegavel e dar-se-a a partir de solicitagdo efetuada por meio de formuléario
eletronico do Sistema Eletronico de Informagdes disponivel em péagina prépria no
sitio da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.
Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades poderdo aceitar cadastros de usuarios
externos realizados em plataforma do governo de cadastro centralizado de
identificacéo.
Art. 29 - O cadastro de representantes como usuario externo é obrigatério para:
| - pessoas naturais ou juridicas outorgadas;
11 - pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em participar,
em qualquer condicéo, de processos administrativos do governo;
§ 1° A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e comunicacdo
processual entre a Administragdo Publica e a entidade ou pessoa representada dar-
se-a0 por meio eletrdnico.
§ 2° Néo serdo admitidas intimagéo e protocolizacdo por meio diverso do digital,
exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico
cujo prolongamento cause dano relevante & celeridade ou a instrugdo do processo,
ou quando houver excegdo prevista em instrumento normativo préprio.
Art. 30 - O cadastro como usuério externo devera ser validado pelo 6rgéo ou
entidade da Administracdo Publica com o qual o representante se relaciona ou
pretende se relacionar.
Art. 31 - Sédo documentos exigidos para a validagdo do cadastro como usuario
externo:
| — Formulario de Declaracéo de Concordancia e Veracidade;
11 — Documento de Identificacdo civil;
111 - Cadastro de Pessoa Fisica — CPF
IV — Autorretrato do representante exibindo o(s) documento(s) pessoais ;
V — Procuracéo, termo de posse ou ata de representagdo de organizacdo publica
ou privada.
§ 1° Os documentos exigidos na forma dos incisos deste artigo poderdo ser
enviados por correio eletronico, em formato digitalizado.
§ 2° O correio eletronico utilizado para o envio da documentacdo deve ser o
mesmo associado ao usudrio externo no SEI.
§ 3° E de responsabilidade dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica
estadual realizar a conferéncia das informagdes cadastradas pelos usuarios externos
com os quais irdo se relacionar, bem como arquivar os documentos exigidos para
validagéo dos representantes.
§ 4° Em substituicdo aos documentos exigidos nos incisos deste artigo os 6rgéos e
entidades poderéo aceitar cadastros de usuarios externos realizados em plataforma
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do governo ou outros documentos que possam garantir a identidade do usuério
externo.
Art. 32 - O cadastro importara na aceitacdo de todos os termos e condicdes que
regem o processo eletronico, conforme previsto nesta Resolucdo e demais normas
aplicaveis, habilitando o usudrio externo a:
| - peticionar eletronicamente;
Il - acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha sido
concedido acesso externo;
111 - ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentacdo de informacdes
ou documentos complementares; e,
IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com os 6rgéaos e entidades.
Paragrafo Unico. O disposto neste artigo poderd se dar por meio de sistemas
integrados ao SEI.
Art. 33 - Séo de exclusiva responsabilidade do usuério externo:
| - o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese,
alegacdo de uso indevido;
Il - a conformidade entre os dados informados no formulério eletronico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais e
complementares;
111 - a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os
requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho
dos arquivos transmitidos eletronicamente;
IV - a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados
por meio de peticionamento eletrdnico até que decaia o direito da Administragdo
de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados aos 6rgéos e entidades para qualquer tipo de conferéncia;
V - a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das
peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;
VI - a realizagdo, por meio eletrénico, de todos os atos e comunicagdes
processuais entre a Administracdo Publica, o usuario ou a entidade porventura
representada, ndo sendo admitidas intimacéo ou protocolizagdo por meio diverso,
exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio
eletronico, nos termos do §2° do art. 28 desta Resolucéo;
VII - a observéncia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos
os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Ultimo dia do
prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no
qual se encontre o usuério externo;
VIII - a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual se efetivou o
peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de intimac@es; e,
IX - as condigdes de sua rede de comunicagéo, 0 acesso a seu provedor de internet
e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas.
Paragrafo Unico. A ndo obtencdo do cadastro como usudrio externo, bem como
eventual erro de transmisséo ou recepcao de dados ndo imputaveis a falhas do SEI
ou ao sistema integrado, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de
obrigacdes e prazos.
Art. 34 - Os usuarios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de
peticionamento eletronico.
§ 1° Os documentos digitalizados terdo valor de copia simples, sendo a
apresentacdo dos originais necessaria quando a regulamentacdo ou a lei
expressamente 0 exigir ou nas hipdteses previstas nos §§ 3° e 4° deste artigo.
§ 2° O teor e a integridade dos documentos digitalizados enviados séo de
responsabilidade do usuério externo, o qual respondera por eventuais adulteracdes
ou fraudes nos termos da legislac&o civil, penal e administrativa vigentes.
§ 3° A impugnacdo da integridade do documento digitalizado, mediante alegacao
de adulteracdo ou fraude, dard inicio a diligéncia para a verificagdo do documento
objeto da controvérsia.
§ 4° Os 6rgéos e Entidades poderdo exigir, a seu critério, até que decaia seu direito
de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do, do documento original enviado
por usuario externo por meio de digitalizacdo ou peticionamento eletronico.
CAPITULO IX

DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E PRAZOS
Art. 35 - O peticionamento eletronico sera registrado automaticamente pelo SEI, o
qual fornecera recibo eletronico de protocolo contendo os seguintes dados:
| - niimero do processo correspondente;
11 - lista dos documentos enviados com seus respectivos niimeros de protocolo;
111 - data e horario do recebimento da petigéo; e
1V - identificagéo do signatério da peticéo.
Art. 36 - Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagdo seja
tecnicamente inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato
originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema
deverdo ser apresentados fisicamente ao Protocolo dos 6rgéos e entidades,
independentemente da manifestagdo dos mesmos.
§ 1° A peticéo a que se refere o caput indicara expressamente os documentos que
serdo apresentados posteriormente.
§ 2° O disposto no caput para apresentacdo posterior do documento em meio
fisico sera de até o dia Util seguinte ao encerramento do prazo em que tenha
ocorrido o peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletronico fosse
viavel.
Art. 37 - O SEI estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de
manutengao programada ou por motivo técnico.
Paragrafo Gnico. Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI
quando for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou néo, se ocorrida
entre as 6 (seis) horas e as 23 (vinte e trés) horas;
Art. 38 - Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes
servicos ao pblico externo:
| - consulta aos autos digitais; ou,
11 - peticionamento eletrdnico diretamente pelo SEI ou por meio de integracao.
Paragrafo (nico. N&o se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de
transmissdo de dados entre a estagdo de trabalho do usuério externo e a rede de
comunicacdo publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem de
falhas nos equipamentos ou programas do usuario.
Art. 39 - A indisponibilidade do SEI definida no art. 36. desta Resolucéo serd
aferida por sistema de monitoramento de responsabilidade da SEPLAG, a qual
promovera seu registro em relatérios de interrupcdes de funcionamento a serem
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divulgados em pégina propria, devendo conter pelo menos as seguintes
informagdes:
| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,
11 - servicos que ficaram indisponiveis.
Art. 40 - Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrdnico
consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.
§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por
meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposigéo
em contrério, até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Ultimo dia do prazo,
tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.
§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, nédo serdo considerados os feriados
estaduais, municipais ou distritais.
§ 3° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no Ultimo dia do prazo
prorroga-o para o primeiro dia Util seguinte a resolu¢do do problema.
CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 41 - As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com esta Resolugao, restituindo-os as unidades que os encaminharam,
tanto pelo SEI como em suporte fisico.
Art. 42 - O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracéo de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.
Art. 43 - Fica vedada a emissdo e a tramitacdo de documentos e a abertura de
processos por meio diverso do SEI a partir de 31/12/2018.
Paragrafo Gnico. Fica ressalvado do disposto no caput o encaminhamento de
processos e documentos fisicos para arquivamento ou para conversdo para o SEI,
0s processos que contenham informagdes classificadas em grau de sigilo, a
expedicdo fisica de documentos para interessados quando ndo for vidvel a
intimagao eletrénica e a tramitacdo de processos e documentos para outros rgaos
ou entidades da Administracdo Pulblica Estadual direta ou indireta que ndo
possuam solugéo que viabilize a tramitagdo em meio eletronico.
Art. 44 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Belo Horizonte, aos 2 de outubro de 2018.
César Cristiano de Lima
Secretério de Estado Adjunto de Planejamento e Gestdo
Angelo Oswaldo de Aradjo Santos
Secretério de Estado de Cultura

051152751 —1
RESOLUGAO CONJUNTA SEPLAG/SEC N° 9921, DE 2 DE OUTUBRO DE 2018.

Estabelece procedimentos para o funcionamento do Sistema
Eletronico de Informagbes — SEI para tramitacdo de processos
administrativos dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, bem como para a pratica de atos
processuais por usuarios externos.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO e o SECRETARIO DE ESTADO DE
CULTURA, no uso das competéncias que lhe conferem o § 1°, inciso Ill, do art. 93 da Constituicdo do Estado e os artigos 27 e 38 da Lei
n® 22.257, de 27 de julho de 2016, considerando o disposto na Lei federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017, na Lei n° 14.184, de 31 de
janeiro de 2002, na Lei estadual n® 19.420, de 11 de janeiro de 2011, no Decreto estadual n® 46.398/2013, no Decreto n® 47.222, de 26 de
julho de 2017, e no Decreto n°® 47.228, de 04 de agosto de 2017,

RESOLVEM:

Art. 1° - Definir normas, rotinas e procedimentos para o funcionamento, producdo e tramitacdo de processos e
pratica de atos processuais no Sistema Eletrénico de InformagBes — SEI para os 6rgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais e para 0s Usuarios externos.

§ 1° Considera-se processo o conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agéo administrativa,
que constitui uma unidade de arquivamento.

§ 2° Considera-se ato processual qualquer agéo praticada no decurso de um processo, com vistas ao alcance de uma
finalidade.

§ 3° Considera-se processo administrativo eletronico aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrdnico.

84° Considera-se processo administrativo hibrido aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados concomitantemente em meio eletrénico e em meio fisico.

CAPITULOI
DAS DEFINIGOES

Art. 2° - Para fins desta Resolugdo considera-se:

I - Administrador: usuério interno com conhecimento avangado no sistema com a responsabilidade de gerir o
cadastro de usudrios, setores e permissdes de acesso, implantar atualizacBes, solucionar problemas técnicos, ministrar treinamentos e
prestar atendimento aos demais usudrios, além de zelar pelo bom funcionamento do sistema como um todo.

Il - Anexacéo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro processo, considerado principal,
desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;

11l - Atividades de protocolo: recebimento, registro, distribui¢do, controle de tramitacdo, expedicéo e autuacdo de
documentos avulsos para a formagao de processos e pratica dos atos processuais;

IV - Autenticacdo: Declaracdo de que um documento original é auténtico— ou que uma copia reproduz fielmente o
original — feita por uma pessoa fisica com autoridade para tal num determinado momento;
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V - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada & inser¢do de orientacOes, definices e exigéncias
necessarias para a correta instrugdo de um ou mais tipos de processos;

VI - Captura para o SEI: conjunto de opera¢Bes que visam ao registro, & classificacéo, a atribuicdo de informagdes
estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do
tempo e a anexagao de documento arquivistico digital no SEI;

VII - Classificagdo em grau de sigilo: atribuigdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo a documentos, dados
e informagdes, categorizados no nivel de acesso sigiloso, conforme o Decreto estadual n® 45.969, de 24 de maio de 2012, observado seu
teor e em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, podendo ser:

a) grau ultrassecreto;

b) grau secreto;

¢) grau reservado.

VIII - Cadigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um documento assinado
eletronicamente no SEI, constante em sua declaragdo de autenticidade;

IX - Documento em Fase Corrente: documentos em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragéo;

X - Documento em Fase Intermedidria: documento originario da fase corrente, que mantém valores prescricionais e
precaucionais e, por essa razdo, aguarda destinacao;

X1 - Documento Permanente: documento que ja cumpriu os prazos administrativos, legais e fiscais de guarda, porém
serd integrado ao Arquivo Permanente em virtude de seu valor histérico, probatério ou informativo;

XII - Detentor do processo eletrénico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo estd aberto e passivel de insercdo de
novos documentos;

X1l - Documento Arquivistico: documento produzido, recebido ou acumulados por 6rgdos e entidades da
Administracdo Pablica Estadual, no exercicio de suas funcdes e atividades, qualquer que seja o suporte;

XIV- Documento Arquivistico Digital: informagdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico ou digital;

b) digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representagéo em cadigo digital.

XV - Documento Externo: documento arquivistico digital ndo gerado pelo SEI;

XVI - Documento Gerado pelo SEI: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no SEI;

XVII - Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato
administrativo;

XVIII - Metadados: Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar
documentos arquivisticos ao longo do tempo.

XIX - Minuta: versdo preliminar do documento;

XX - Multiplicador do SEI: usuério interno com conhecimento avangado no sistema com a responsabilidade de
replicar conhecimento para os demais usuérios e auxiliar na implementacéo do sistema no &mbito do seu érgéo ou entidade.

XXI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no SEI, quanto ao seu conteldo,
considerando:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usudrios, inclusive pelo publico externo;

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que 0 processo esteja aberto ou por onde tramitou; e,

c) Sigiloso: acesso limitado aos usuérios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o processo quando houver
informag&o submetida temporariamente a restri¢do de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e
do Estado.

XXII - Ndmero SEI: cddigo numérico, proprio do SEI, sequencial gerado automaticamente para identificar Gnica e
individualmente cada documento e processo dentro do sistema;

XXIII - Peticionamento Eletronico: envio, por usuario externo cadastrado, de documentos digitais, visando a formar
NOVO Processo Ou a compor processo ja existente, por meio de formulario especifico disponibilizado no SEI ou em sistemas integrados.

XXIV - Plano de Classificagdo: Esquema de distribuicdo de documentos em classes de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢Bes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela
produzido, conforme o Decreto estadual n® 45.969, de 24 de maio de 2012. Expressao geralmente adotada em arquivos correntes;

XXV - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexacdo ou relacionamento
de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou decisio;

XXVI - Sobrestamento de Processo: interrupgao formal de seu andamento, em razdo de determinacédo existente no
proprio processo ou em Outro processo;

XXVII - Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinacdo aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condigOes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos, conforme o Decreto
estadual n® 45.969, de 24 de maio de 2012;

XXVIII - Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes, formais ou
informais da estrutura organizacional,

XXIX - Usuério Externo: pessoa fisica que ndo possui vinculo com a administracdo publica estadual, autorizada a
assinar ou peticionar documentos eletrénicos no SEI.

XXX - Usuario Interno: servidor ou empregado da administracéo direta e indireta, bem como aquele que mantenha
relagdo contratual com o Estado de Minas Gerais, detentor de perfil de acesso compativel com suas atribui¢des e cargo ocupado;

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - Compete a Superintendéncia Central de Governanca Eletronica - SCGE:

| — realizar a gestdo operacional e manutencéo técnica do SEI;

Il — implantar as atualizagBes disponibilizadas pelo conjunto de érgdos e entidades da administracdo publica
responsaveis pela evolug@o do sistema que compdem a comunidade SEI;

Il — promover a capacitagdo de multiplicadores e administradores de unidade;
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IV — prestar atendimento aos orgaos e entidades usuarios do SEI;

V — gerenciar 0 armazenamento de dados, documentos em fase corrente e intermediaria e do histérico das transagdes
eletronicas;

VI — manter o sistema e suas funcionalidades adequados a legislacédo arquivistica, as diretrizes do Arquivo Pablico
Mineiro - APM e as deliberagoes do Conselho Estadual de Arquivos — CEA.

Art. 4° -Compete ao Arquivo Publico Mineiro:

| — orientar o processo de gestdo, executar o recolhimento, a guarda e a preservagdo e promover 0 acesso ao acervo
arquivistico do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais;

Il — auxiliar as Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos de Arquivos- CPAD’s na identificagdo de
processos;

111 — criar comissdes e grupos de estudo voltados ao aprimoramento do SEI.

Paréagrafo Unico. A guarda de documentos digitais e processos administrativos eletronicos considerados de valor
permanente devera estar de acordo com as diretrizes previstas pelo Arquivo Pablico Mineiro, incluindo a compatibilidade de suporte e de
formato, a documentagéo técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumentos que permitam a sua identificagéo e o controle
no momento de seu recolhimento.

Art. 5° -Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CPAD dos drgdos e entidades
do Poder Executivo Estadual:

| - apoiar a implantacéo do SEI,

Il - selecionar os documentos de guarda permanente e os que, destituidos de valores probatdrio e informativo,
deverdo ser eliminados;

11l — elaborar e atualizar os instrumentos técnicos de gestdo de documentos, os quais serdo submetidos a aprovacéo
do Arquivo Publico Mineiro.

IV - solicitar a criagdo ou alteracéo de tipos de processos conforme o Plano de Classificagcdo de Documentos - PC e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo - TTDD, cuja validade esta condicionada a andlise e aprovagdo do
Arquivo Pablico Mineiro.

Art. 6° - Compete aos 6rgéos e entidades usuarios do SEI:

I — designar um ou mais administradores de unidade, mediante indicacdo do Chefe de Gabinete ou autoridade
equivalente;

Il — promover o cumprimento das normas relativas ao processo eletronico;

11l — monitorar a implantacéo do SEI;

IV — cadastrar, atribuir perfis de acesso e orientar usuérios;

V — autorizar o acesso de usuarios externos;

VI — atuar como um multiplicador do SEI, replicando o conhecimento sobre o sistema e auxiliando a sua
implementag¢@o no dmbito do seu 6rgdo ou entidade;

VIl — encaminhar ddvidas operacionais e solicitacdes referentes a manutengao e perfis de acesso a Seplag;

VIl — promover a gestdo descentralizada do SEI;

IX — manter dados cadastrais atualizados;

X — observar a legislagdo arquivistica, as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro - APM e as deliberagdes do
Conselho Estadual de Arquivos — CEA.

X1 — realizar a gestdo dos arquivos produzidos no exercicio de suas atividades, observada a legislagdo arquivistica
vigente, as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro e as deliberacfes do Conselho Estadual de Arquivos — CEA.

CAPITULO Il
DA CRIACAO E CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS

Art.7° - Os usuérios internos estdo obrigados a atribuir a classificacdo a todos os processos criados, bem como
aqueles recebidos de usuéarios externos e verificar a classificacdo atribuida pelo protocolo do 6rgdo ou entidade, conforme o Plano de
Classificagéo - PC e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo - TTDD.

Art. 8° - A criacdo ou alteracdo dos tipos de processo deverdo ser demandadas pela CPAD para a analise e validagéo
do Arquivo Pablico Mineiro — APM conforme o Plano de Classificacdo de Documentos - PC e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo — TTDD.

CAPITULO IV
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 9° - Os usuarios internos tém permisséo para iniciar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos
no SEl, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias funcionais.

Art. 10 - O cadastro de usuério e unidade no SEI devem obedecer aos seguintes padrdes:

| - Usuério: o numero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF no campo “Sigla” e nome completo no campo “Nome”.
O preenchimento do campo “Sigla” serd exclusivamente por caracteres numéricos enquanto no campo ‘“Nome” somente as iniciais serdo
maisculas.

Il - Unidade: a sigla do 6rgdo ou entidade, seguido de barra */” e da sigla da unidade no campo “Sigla” e nome
completo da unidade no campo “Descri¢do”. O preenchimento serd exclusivamente por caracteres maiusculos para o campo “Sigla” e
somente com iniciais maiusculas no campo “Descri¢ao”.



SEI n°1500.01.0014958/2018-97

CAPITULO V
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 11 - Nos processos administrativos eletrdnicos, os atos processuais deverdo ser realizados em meio eletronico,
exceto quando:

| - tal medida for tecnicamente inviavel;

Il - houver indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo;
ou,

111 - existir previsdo de exce¢do em instrumento normativo proprio.

Paragrafo Gnico. No caso das excegOes previstas nos incisos do caput, os atos processuais poderdo ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente o documento correspondente seja digitalizado, conforme
procedimento previsto no art. 12.

Art. 12 - As areas responsaveis pelos processos operacionais devem:

| — zelar pelo adequado e completo preenchimento dos metadados ao iniciar 0s processos;

Il - criar e gerenciar as Bases de Conhecimento para orientar a regular instrucéo processual;

111 — atribuir ou revisar o nivel de acesso dos processos e documentos, observadas as hip6teses legais;

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

Art. 13 - Todo documento oficial produzido devera ser elaborado por meio do editor de textos do SEI, observando o
seguinte:

I - documentos gerados no SEI receberdo NUmero SEI;

Il - qualquer usuério interno podera elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua competéncia;

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

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

§ 2° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEI de documentos externos serd definido
diretamente no sistema.

§ 3° Os documentos digitais de audio e video devem ser gravados em formato de compressdo que garanta 0 menor
tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma que cada arquivo ndo ultrapasse o limite de que trata o §2°.

Art. 14 - Em caso de erro na movimentacéo de processo eletrdnico, a area de destino promovera sua devolugdo ao
remetente mediante registro no histérico do processo.

Art. 15 - O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de determinagédo formal constante
do préprio processo ou de outro processo a partir do qual se determina o sobrestamento.

§ 1° O documento no qual consta a determinacéo de sobrestamento, seu Numero SEI e seu teor resumido devem
constar do campo motivo para sobrestamento do processo no SEI.

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

Art. 16 - O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade de associar um ou mais
processos entre si, para facilitar a busca de informacdes.

Paragrafo Gnico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o sobrestamento ou anexagéo, nao havendo
vinculagéo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer normalmente e de forma auténoma.

Art. 17 - Deve ocorrer a anexagdo de processos quando, pertencerem a um mesmo interessador-e tratarem do mesmo
assunto, hipétese que justifica a analise e decisao conjunta.

Art. 18 - Os processos eletronicos cumprirdo seus prazos de guarda, conforme Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo.

Art. 19 - O usuério interno pode excluir documentos elaborados e assinados em sua unidade, desde que o processo
ndo tenha sido concluido ou incluido alguma ciéncia, visualizados por outras unidades ou tramitados.

Art. 20 - Os documentos somente poderdo ser cancelados mediante solicitagcdo formal unidade na qual foi gerado ao
administrador do SEI do érgédo ou entidade em quest&o.

§ 1° E competéncia exclusiva dos administradores locais liberar a permisséo para que o usuério cancele documentos.

§ 2° - O usuério responsavel pelo cancelamento do documento deverd descrever o motivo do cancelamento no
sistema.

Art. 21 - Os documentos sdo ordenados automaticamente dentro dos processos eletronicos no SEI, obedecendo a
ordem cronolégica de inclusao.

Art. 22 - A ordem dos documentos nos processos eletrdnicos somente poderd ser alterada mediante solicitacéo
formal da unidade demandante ao administrador do SEI do 6rgéo ou entidade em quest&o.
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Paragrafo (nico. E competéncia exclusiva dos administradores locais liberar a permissio de ordenagdo para a
unidade demandante.

Art. 23 - Quando pertinente, a concesséo de vistas sera efetivada por usuério interno da area detentora do processo.

CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 24 - Os documentos eletrnicos produzidos no SEI terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade,
mediante utilizagdo de Assinatura Eletronica nas seguintes modalidades:

I - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou,

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuério.

§ 1° As assinaturas digital e cadastrada séo de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua
guarda e sigilo.

§ 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em endereco do SEI indicado na tarja de
assinatura e declaracdo de autenticidade no préprio documento, com uso dos Cédigos Verificador e CRC.

Art. 25 - A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e
da responsabilidade do usuério por sua utilizagcao indevida.

CAPITULO VII
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 26 - Os documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis de acesso:

| — Publico, com acesso irrestrito e visivel a todos os usuérios, inclusive pelo pablico externo.

Il — Restrito, acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja aberto ou por onde tramitou; e,

111 - Sigiloso, acesso limitado aos usuérios que possuem Credencial de Acesso SEI sobre o processo quando houver
informagdo submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e
do Estado.

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

§ 2° Os detentores do processo eletronico, preferencialmente a unidade geradora, deverdo, de oficio, segundo
legislacéo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necesséario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente
quando ndo mais subsistir a situacédo de fato ou de direito que justifique a atribuicéo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

Art. 27 - Os documentos preparatérios e informagdes neles contidas deverdo ter nivel de acesso Restrito, segundo a
hipétese legal correspondente, até a concluséo do ato ou decisdo subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinigdo de seu
nivel de acesso para Publico, exceto se incidir outra hip6tese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

Parégrafo Gnico. O disposto no caput ndo se aplica quando ao documento preparatdrio tiver sido dada publicidade
em decorréncia de sua Consulta Publica ou de outras hip6teses previstas em lei ou em regulamentacéo especifica.

CAPITULO VIII
DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 28 - O cadastro como usudrio externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-se-4 a partir de solicitagdo
efetuada por meio de formulario eletrénico do Sistema Eletronico de Informacdes disponivel em pagina prépria no sitio da Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

Paragrafo Gnico. Os 6rgdos e entidades poderdo aceitar cadastros de usuarios externos realizados em plataforma do
governo de cadastro centralizado de identificacéo.

Art. 29 - O cadastro de representantes como usudrio externo é obrigatério para:

| - pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

Il - pessoas naturais ou juridicas que participem ou tenham interesse em participar, em qualquer condigdo, de
processos administrativos do governo;

§ 1° A partir do cadastro do usuério externo, todos os atos e comunicagdo processual entre a Administracdo Publica
e a entidade ou pessoa representada dar-se-do por meio eletrénico.

§ 2° N&o serdo admitidas intimagdo e protocolizagdo por meio diverso do digital, exceto quando houver
inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade ou a instrugéo do
processo, ou quando houver excecdo prevista em instrumento normativo préprio.

Art. 30 - O cadastro como usuario externo devera ser validado pelo érgdo ou entidade da Administragdo Pdblica com
o0 qual o representante se relaciona ou pretende se relacionar.

Art. 31 - Sdo documentos exigidos para a validacdo do cadastro como usuario externo:

| — Formulario de Declaragdo de Concordancia e Veracidade;

I — Documento de ldentificacdo civil;

111 - Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

IV — Autorretrato do representante exibindo o(s) documento(s) pessoais ;

V — Procuragao, termo de posse ou ata de representacdo de organizagao publica ou privada.

§ 1° Os documentos exigidos na forma dos incisos deste artigo poderdo ser enviados por correio eletrdnico, em
formato digitalizado.
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§ 2° O correio eletronico utilizado para o envio da documentacéo deve ser o mesmo associado ao usuario externo no
SEI.

§ 3° E de responsabilidade dos orgdos e entidades da Administragdo Piblica estadual realizar a conferéncia das
informages cadastradas pelos usuarios externos com os quais irdo se relacionar, bem como arquivar os documentos exigidos para
validacéo dos representantes.

§ 4° Em substituicdo aos documentos exigidos nos incisos deste artigo os 6rgdos e entidades poderdo aceitar
cadastros de usudrios externos realizados em plataforma do governo ou outros documentos que possam garantir a identidade do usuario
externo.

Art. 32 - O cadastro importard na aceitacdo de todos os termos e condigdes que regem o processo eletronico,
conforme previsto nesta Resolugdo e demais normas aplicaveis, habilitando o usuério externo a:

| - peticionar eletronicamente;

Il - acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais Ihe tenha sido concedido acesso externo;

111 - ser intimado quanto a atos processuais ou para apresentacao de informacdes ou documentos complementares; e,

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com os 6rgéos e
entidades.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados ao SEI.

Art. 33 - S&o de exclusiva responsabilidade do usuério externo:

| - o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacéo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e aqueles contidos no
documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

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

IV - a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados
aos o6rgdos e entidades para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das petices e dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo, por meio eletrénico, de todos os atos e comunicagdes processuais entre a Administragdo Publica, o
usudrio ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimagao ou protocolizagéo por meio diverso, exceto quando houver
inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico, nos termos do §2° do art. 28 desta Resolucéo;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Gltimo dia do prazo,
conforme horério oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se encontre o usuario externo;

VIII - a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual se efetivou o peticionamento eletronico, a fim de
verificar o recebimento de intimagdes; e,

IX - as condicBes de sua rede de comunicacéo, 0 acesso a seu provedor de internet e a configuracdo do computador
utilizado nas transmissdes eletronicas.

Paragrafo Unico. A ndo obtencdo do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de transmisséo ou
recepgdo de dados ndo imputaveis a falhas do SEI ou ao sistema integrado, néo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e
prazos.

Art. 34 - Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de peticionamento eletrénico.

§ 1° Os documentos digitalizados terdo valor de cdpia simples, sendo a apresentacéo dos originais necessaria quando
a regulamentacdo ou a lei expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos §§ 3° e 4° deste artigo.

§ 2° O teor e a integridade dos documentos digitalizados enviados sdo de responsabilidade do usuério externo, o qual
respondera por eventuais adulteragdes ou fraudes nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa vigentes.

§ 3° A impugnagdo da integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo de adulteracédo ou fraude, dara
inicio a diligéncia para a verificacdo do documento objeto da controvérsia.

§ 4° Os drgdos e Entidades poderdo exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no
processo, a exibicdo, do documento original enviado por usuario externo por meio de digitalizagdo ou peticionamento eletrnico.

CAPITULO IX
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E PRAZOS

Art. 35 - O peticionamento eletronico sera registrado automaticamente pelo SEI, o qual fornecera recibo eletrénico
de protocolo contendo os seguintes dados:

| - nimero do processo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;

111 - data e horério do recebimento da peti¢ao; e

IV - identificagdo do signatério da peticéo.

Art. 36 - Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel, assim como os
documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema deverdo ser
apresentados fisicamente ao Protocolo dos 6rgéos e entidades, independentemente da manifestagdo dos mesmos.

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

§ 2° O disposto no caput para apresentagdo posterior do documento em meio fisico sera de até o dia Util seguinte ao
encerramento do prazo em que tenha ocorrido o peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrdnico fosse viavel.

Art. 37 - O SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de
indisponibilidade em razdo de manutencéo programada ou por motivo técnico.
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Parégrafo Unico. Seréa considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI quando for superior a 60 (sessenta)
minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 6 (seis) horas e as 23 (vinte e trés) horas;

Art. 38 - Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos ao publico externo:

| - consulta aos autos digitais; ou,

Il - peticionamento eletronico diretamente pelo SEI ou por meio de integracéo.

Paragrafo Gnico. N&o se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmisséo de dados entre a estacéo de
trabalho do usudrio externo e a rede de comunicagdo puUblica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos
equipamentos ou programas do USUario.

Art. 39 - A indisponibilidade do SEI definida no art. 36. desta Resolug&o sera aferida por sistema de monitoramento
de responsabilidade da SEPLAG, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em
pagina prdpria, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,

Il - servicos que ficaram indisponiveis.

Art. 40 - Para todos os efeitos, 0s atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do
recebimento pelo SEI.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio eletrdnico, seréo considerados
tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Gltimo dia do prazo, tendo sempre
por referéncia o horério oficial de Brasilia.

§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais, municipais ou distritais.

§ 3° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no Gltimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro dia Util
seguinte a resolucéo do problema.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 - As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo com esta Resolugdo,
restituindo-os as unidades que os encaminharam, tanto pelo SEI como em suporte fisico.

Art. 42 - O uso inadequado do SElI fica sujeito a apuragao de responsabilidade, na forma da legislacéo em vigor.

Art. 43 - Fica vedada a emissdo e a tramitagdo de documentos e a abertura de processos por meio diverso do SEI a
partir de 31/12/2018.

Paragrafo Unico. Fica ressalvado do disposto no caput o encaminhamento de processos e documentos fisicos para
arquivamento ou para conversdo para o SEI, os processos que contenham informagdes classificadas em grau de sigilo, a expedigdo fisica
de documentos para interessados quando nao for viavel a intimagéo eletronica e a tramitagdo de processos e documentos para outros
6rgédos ou entidades da Administragdo Publica Estadual direta ou indireta que ndo possuam solugéo que viabilize a tramitagdo em meio
eletronico.

Art. 44 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Belo Horizonte, aos 2 de outubro de 2018.

César Cristiano de Lima
Secretario de Estado Adjunto de Planejamento e Gestédo

Angelo Oswaldo de Aradjo Santos
Secretario de Estado de Cultura



