SEI - Processo 139.00022475/2023-50
DTM-SUP/DER-020-12/09/2023
Estabelece procedimentos para uso e
producédo de documentos em ambiente
digital: Sistema Eletrénico do Estado
de Sao Paulo - SEI/SP (1.6)

SENHORES CHEFE DE GABINETE, DIRETORES DE DEPARTAMENTO,
COORDENADORES (AS) DE AREAS DE TRABALHO, DIRETORES (A) DE
DIVISAO E ASSESSORIAS, E SENHORAS DIRETORA DO SERVICO DE
AUDITORIA E PROCURADORA DE AUTARQUIA CHEFE:

O Superintendente do Departamento de Estradas de
Rodagem, no uso de suas atribuigdes,

Considerando o Decreto_n° 67.641, de 10 de abril de
2023, que dispde sobre o uso de meio eletrbnico para a formalizagéo de processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica estadual, mediante a
instituicdo do Sistema Eletronico de Informagdes do Estado de S&o Paulo -
SEI/SP, com vistas a producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento,
preservacdo, seguranca e acesso a documentos e informacdes em ambiente
digital de gestdo documental;

Considerando as diretrizes e procedimentos definidos
pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo — APESP - para a gestdo de
documentos arquivisticos digitais e uso de ambientes digitais; e

Considerando ainda, a necessidade de atualizar o
Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo, Expedicdo e Arquivo de
Documentos, aprovado pela Portaria SUP/DER-063-29/11/2016, com vistas a
producédo de documentos em ambiente digital;

DETERMINA:

Artigo 1° - Estabelece procedimentos para uso e
producdo de documentos em ambiente digital - Sistema Eletronico de

Informacgdes do Estado de S&o Paulo - SEI/SP.
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Paragrafo Unico - Fica aprovado o “Manual de
orientacdo para producdo de documentos em ambiente digital SEI/SP”, nos
termos do Anexo, parte integrante desta DTM.

DO ACESSO AO SISTEMA

Artigo 2° - Os usuarios internos podem cadastrar,
tramitar e assinar processos, de acordo com o seu perfil de acesso e
competéncia.

Artigo 3° - O acesso ao sistema deve ser requisitado ao

Suporte de Informatica, por meio do correio eletrénico sder@sp.gov.br.

8§ 1° - Para acesso ao sistema, 0 usuério deve,
preliminarmente, solicitar acesso a rede de dados, mediante preenchimento de
formulario disponivel na Intranet.

§ 2° - O cadastro de usuéario interno sera efetuado
mediante solicitacdo da Chefia Imediata da Unidade Administrativa a qual o
usuario obtera acesso.

8§ 3° - Os usuarios colaboradores nao possuem
legitimidade para realizar assinatura de documentos.

8§ 4° - Cabera a Chefia Imediata comunicar o

desligamento de funcionarios e colaboradores para desativacao de seu perfil de

usuario.

DA ADMINISTRA(;AO DO SISTEMA

Artigo 4° - A Administragdo do SEI/SP é realizada pela
Coordenadoria de Tecnologia de Informacdo — CIP - atraves do perfil

Administrador Setorial, a quem compete:

a) analisar, criar, parametrizar, cadastrar, desativar e excluir:

1. as unidades administrativas e respectiva hierarquia, em conformidade
com a estrutura organizacional do 6rgao; e

2. 0S usuérios internos;

b) executar as demais funcdes de gerenciamento do sistema;
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DOS PERFIS
Artigo 5° - O SEI/SP permite a habilitacdo dos
seguintes perfis e funcionalidades:
|. Basico: destinado a criagdo, instrucdo, tramitacdo e assinatura de
processos;

Il. Colaborador: destinado a criagdo e tramitacdo de processos, excluindo-
se a possibilidade de assinatura,

[ll. Administrador de Processos: destinado a realizar adequagfes nos
processos, como: desanexar documento e reordenar documentos na
arvore dos processos;

IV. Inspecédo Administrativa: destinado a extracao de relatérios.

DO CREDENCIAMENTO DO USUARIO EXTERNO
Artigo 6° - O cadastro de usuario externo € realizado

por meio do sitio eletrénico https://portal.sei.sp.gov.br/usuario-externo.

Paragrafo unico: O acesso usuario externo € destinado
a pessoa fisica que participe de processos junto ao DER, independente de
vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento,
visualizagdo de processos ou assinatura de contratos, convénios, termos,
acordos e outros instrumentos celebrados com o Departamento.

DA RECEPCAO DE DOCUMENTOS

Artigo 7° - A recepcao de documentos dar-se-a
preferencialmente por meio da funcionalidade “peticionamento eletrbnico”
disponivel no SEI/SP para usuarios externos.

8 1° - Excetuam-se do peticionamento eletrénico no
SEI/SP, a recepcdo de documentos afetos as demandas especificas geridas por
Sistemas Informatizados instituidos no Departamento.

8§ 2° - A recepgdo de documentos por meio de
endereco eletrbnico institucional das Unidades podera ser utilizada por
inviabilidade técnica dos Sistemas Informatizados.

8 3° - Os documentos recepcionados fisicamente nas
Unidade de Protocolo e Atendimento Publico Centralizado - APC - devem ser

imediatamente digitalizados e restituidos ao interessado.
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§ 4° - Independentemente da forma de recepg¢ao dos
documentos, as Unidades Administrativas devem proceder com a conferéncia
minuciosa de sua integridade, sejam eles fisico ou digital, conforme estabelece a
DTM-SUP/DER-003-16/03/2023.

DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS

Artigo 8° - A producdo de documentos dever ser
realizada mediante uso de Sistema Informatizado instituido pelo Governo do
Estado de Sdo Paulo — SEI/SP - ou por sistema de negdcio oficializado no
Departamento para a recepcao e tratamento de demandas especificas.

8 1° - Conforme estabelece o artigo 2° da Portaria
UAPESP/SAESP_n° 4/2020,0s oOrgaos e entidades estaduais devem
providenciar a adequacédo de sistemas de negdcio em operacdo, no minimo aos
requisitos e respectivos metadados de identidade e integridade indicados no item
1.3.1 (1.3.1.1 ao 1.3.1.4) de seu Anexo, visando assegurar a autenticidade dos
documentos digitais por eles produzidos e armazenados.

§ 2° - Sistema de negdcio € um sistema informatizado
projetado e construido para atender ao processo especifico do 6rgdo ou entidade.

8 3° - Os metadados de identidade e integridade sao
dados estruturados que asseguram a autenticidade do documento digital que o
caracteriza como Uunico, completo e livre de corrup¢cdo ou alteracdo né&o
autorizada nem documentada.

Artigo 9° - Os processos devem ser produzidos pelas
Unidades Administrativas no ambito de sua competéncia.

§ 1° - As Unidades competentes devem recomendar as
demais areas executoras, os modelos de documentos, padrées e formularios a
serem utilizados na instrugéo dos processos que adotardao o formato definido.

Artigo 10 - Os documentos nato-digitais, quais sejam,
produzidos e assinados em Sistema sao considerados originais para todos os fins
de direito, inclusive para atender ao poder fiscalizatorio do Estado, conforme
disposto no Decreto n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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Artigo 11 - O documento fisico digitalizado inserido em
Sistema é considerado um representante digital do original e possui valor de
copia.

DO NIVEL DE ACESSO

Artigo 12- A classificacdo de nivel de acesso dos
processos e ou documentos deve ser realizada pelas Unidades Administrativas
no ambito de sua competéncia, de acordo com o teor da informacao e a hipdtese
legal cabivel.

81° Processos classificados com o nivel de acesso
publico podem ser visualizados por todos os usuarios do Sistema SEI/SP, sendo
franqueado o0 acesso aos usuarios externos mediante solicitacdo de vista
processual, nos termos da Lei_n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do
Decreto_n° 58.052, de 16 de maio de 2012;

§2°- Documentos preparatorios devem ter nivel de
acesso “Restrito”, segundo a hipétese legal correspondente, até a conclusao do
ato ou decisdo decorrente, 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, caso em que a hipotese legal de
restricdo deve ser alterada no sistema;

83°- Documentos que contenham informacgdes
pessoais de pessoa identificada ou identificavel devem ter nivel de acesso
“Restrito”, tais como RG, CPF, estado de saude do servidor ou familiares,
informacdes financeiras ou patrimoniais, alimentandos, dependentes, pensoes,
enderecos, telefone, e-mail, origem racial ou étnica, orientagdo sexual,
conviccOes religiosas, filoséficas ou morais, opinides politicas, filiacdo sindical,
partidaria ou filiacdo a organizagfes de carater religioso, filosofico ou politico;

84°- Documentos que contenham informagdes
protegidas por legislacdo especifica devem ser classificados de acordo com as
hipdteses legais de sigilo ou de restricdo de acesso.

Artigo 13 - Liberar o acesso ndo autorizado a terceiros,
no tocante a documentos com restricdo de acesso e ou com sigilo, sujeita o

usuario a ser legalmente responsabilizado em caso de uso indevido.
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DA CLASSIFICACAO E AVALIACAO

Artigo 14 - Os processos produzidos devem ser
classificados de acordo com os Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos Atividades -Meio e Fim do Departamento, em
conformidade com nivel de sensibilidade da informacgéo, como publico, restrito ou
sigiloso.

Paragrafo unico - As Unidades competentes devem
gerir os processos, procedendo com seu encerramento, para que cumpram 0S
prazos de guarda e destinacdo definidos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

DA DESTINACAO

Artigo 15 - Os processos de guarda permanente
produzidos e armazenados em Sistema devem ser preservados em repositorio
digital confiavel, observando-se as normas e os padrdes definidos pela Unidade
do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 16 - Os processos digitais serdo eliminados de

acordo com prazos previstos nas Tabelas mencionadas no artigo 14.

DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Artigo 17 — Os procedimentos inerentes as Unidades
de Protocolo e com atribuicdo de Protocolo, bem como as normas aprovadas no
Manual de Normas e Procedimentos e Protocolo, Expedicdo e Arquivo ( Portaria
SUP/DER-063-29/11/2016 ) ficam avocados e cometidos a todas as Unidades
Administrativas que realizam a recepcao, producao e gestao de documentos em
seu ambito de competéncia.

Paragrafo Unico - Os procedimentos e normas de
protocolo estabelecidos no Manual referenciado no caput deste artigo, devem ser
realizados nos Sistema Informatizados em uso, em conformidade com a
disponibilizacao de funcionalidades para sua execucao.

DO PEDIDO DE VISTAS

Artigo 18 - As solicitacbes de pedido de vistas de

processos produzidos em ambiente digital — SEI/SP - por requerente nao
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cadastrado como usuario externo, devem ser dirigidas ao Servi¢o de Informacdes
ao Cidadao, em conformidade com a Portaria SUP/DER-042-30/06/2015.

§ 1° - Os pedidos de vistas realizados por requerente
cadastrado como usuéario externo devem ser encaminhados a Unidade de
competéncia do processo, para deliberacdo, observadas as restricbes legais de
acesso a informacéo e condi¢cBes para o seu fornecimento.

§ 2° - A deliberagédo da autoridade competente e o
requerimento do interessado devem constar do processo aberto para o
atendimento a solicitacéo.

8 3° - Os processos que forem objeto de pedido de
vistas devem ser disponibilizados, preferencialmente, mediante fornecimento de
arquivo em formato PDF, encaminhado pelo correio eletrénico do Sistema
SEI/SP.

DO PEDIDO DE ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSO

Artigo 19 — Os pedidos de acompanhamento de
processos devem ser direcionados as Unidades competentes, conforme 88 1° e
2° do artigo 18.

Paragrafo unico — A permissao para acompanhamento
de processo deve ser concedida pela Autoridade da Unidade competente por
meio da funcionalidade “Gerenciar disponibilizacbes de Acesso Externo” ao
interessado, mediante cadastro como usuario externo.

Artigo 20 - Esta DTM entra em vigor nesta data.

SERGIO HENRIQUE CODELO NASCIMENTO

SUPERINTENDENTE DO DER
MAD/amgl

Revogada pela DTM-PR/DER-001/2025
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