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PREFEITURA
DECRETO N° 2.983, DE 4 DE SETEMBRO DE 2026.

Institui o Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI, dispbe sobre
assinatura eletrbnica, acesso de

usuario externo, domicilio
eletrbnico, niveis de acesso,
tratamento de informacdes

pessoais e sigilosas e transicao do
Sistema e-Palmas para o SEI, e
adota outras providéncias.

O PREFEITO DE PALMAS, no uso das atribuicbes que lhe confere o art.
71, inciso lll, da Lei Organica do Municipio, combinado com a Lei n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018, a Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020, e a Lein® 14.129, de 29
de marco de 2021,

CONSIDERANDO as diretrizes de gestdo documental estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos - Conarq;

CONSIDERANDO a adeséo do Poder Executivo do Municipio de Palmas
ao Programa Nacional de Processo Eletrdnico - ProPEN, instituido pelo Decreto n°
11.946, de 12 de marco de 2024, com a finalidade de promover a adog¢ao do processo
administrativo eletrénico no ambito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a continuidade
administrativa, a seguranca juridica, a protecdo de dados pessoais, a integridade, a
autenticidade, a rastreabilidade dos atos, processos e documentos administrativos,
bem como a modernizacdo da gestdo documental no ambito do Poder Executivo
Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes para que a
implantagéo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI e a transicdo dos fluxos
administrativos atualmente operacionalizados no Sistema e-Palmas ocorram de forma
gradual, controlada, segura e organizada, sem prejuizo da continuidade das
atividades desempenhadas pelos 6rgdos e entidades da administragcdo publica
municipal,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Do Sistema Eletrénico de Informacdes

Art. 1° E instituido o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI como sistema
oficial de gestdo de processos e documentos eletrénicos no ambito dos érgéos e
entidades da administracdo publica municipal, de uso obrigatério na producéo,
recepgao, registro, autuacéo, instrugcéo, tramitacdo, assinatura, consulta, expedicao,


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/lei-organica-00-1990-04-05-3-3-2026-17-46-17.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/lei/l14063.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14129.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14129.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d11946.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d11946.htm
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arquivamento e preservacdo de documentos, obervado o disposto neste Decreto e
nas normas complementares expedidas pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestéo.

§ 1° Excepcionalmente, serd admitida a pratica de ato em suporte fisico ou
por meio diverso do SEI quando houver inviabilidade técnica, indisponibilidade,
necessidade operacional devidamente justificada ou previsdo expressa em norma
especifica, hipétese em que o ato devera ser posteriormente digitalizado, capturado e
vinculado ao Processo Administrativo Eletrénico - PAE correspondente, apds o
restabelecimento das condi¢des técnicas necessarias a sua insercdo no Sistema.

§ 2° Sera assegurado ao usuario externo que ndo disponha de acesso,
habilitacdo ou meios tecnologicos adequados para utilizacdo do SEI o direito ao
atendimento presencial assistido, para fins de protocolo, peticionamento e pratica dos
atos processuais cabiveis, por intermédio dos pontos de atendimento do Resolve
Palmas, observado o direito de peticdo e a acessibilidade.

8§ 2° Ao usuario externo que ndo disponha de meios tecnolégicos, acesso
ou habilitacdo para utilizar o SEI, é assegurado o atendimento presencial assistido
nas unidades do Resolve Palmas, mediante cooperacdo técnica com a Secretaria
Municipal da Fazenda e Transformacao Digital, garantidos a acessibilidade e o direito
de peticéo.

8 3° A adogdo do SEI deverd observar os principios da legalidade,
eficiéncia, publicidade, seguranca da informacéo, protecdo de dados pessoais,
preservacdo documental, interoperabilidade, rastreabilidade, autenticidade,
integridade e continuidade do servi¢o publico.

Secao Il
Da Conceituacao

Art. 2° Para os fins deste Decreto, consideram-se:

| - Anexacdo de Processos: unido definitiva de um ou mais processos a
outro processo considerado principal, desde que pertengam ao mesmo interessado e
tratem do mesmo assunto;

Il - Arquivo Geral: unidade central responsavel pela custddia, preservacao,
gestdo e destinacdo dos documentos em suporte fisico remanescentes do periodo
anterior a implantacdo do processo eletrénico ou recebidos externamente, inclusive
daqueles que tenham sido objeto de captura para o SElI,

Il - Atividades de Protocolo: recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, controle de tramitacdo, expedicado e autuacdo de documentos avulsos,
com prioridade para documentos nato-digitais, destinados a formacgéo de processos,
bem como os respectivos procedimentos decorrentes;
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IV - Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de documento arquivistico,
resultante da conferéncia e do acréscimo de elemento de verificacdo ou da afirmacao
de pessoa investida de autoridade para o ato;

V - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercéo de
orientacdes, defini¢cdes, fluxos, modelos e exigéncias necessarios a correta instrucao
dos tipos de processos;

VI - Captura para o SEI: conjunto de operacdes destinadas ao registro,
classificacdo, atribuicdo de metadados, anexacdo e preservacdo de documento
arquivistico digital no sistema;

VIl - Classificagdo em Grau de Sigilo: atribuicdo, pela autoridade
competente, de grau de sigilo a dado, informacdo, documento, material, area ou
instalacdo, em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do
Municipio, nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VIII - Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no SEI que permite ao
usuario atuar em processo ou documento com nivel de acesso sigiloso;

IX - Credencial de Seguranca: autorizacdo formal concedida a pessoa
natural para o tratamento de informacéo classificada em grau de sigilo;

X - Domicilio Eletrénico: ambiente digital indicado ou aceito pelo usuario
externo para recebimento de comunicacoes, notificacdes, intimacdes, ciéncia de atos
processuais e demais interacdes oficiais com a Administracdo Publica Municipal;

XI - Documento Arquivistico: documento produzido ou recebido por 6rgao
ou entidade da administracdo publica, em decorréncia do exercicio de funcdes e
atividades publicas, qualquer que seja o suporte da informacéo;

XII - Documento Digital: documento arquivistico armazenado em meio
eletrénico e codificado em digitos binarios, que pode ser:

a) nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrénico;

b) digitalizado: documento obtido a partir da conversao de documento em
suporte fisico, gerado por meio de scanner, camera ou aplicativo de captura, que
transforma o registro em representacao digital fiel, observados os requisitos técnicos
de integridade, autenticidade e preservacao;

XIII - Documento Externo: documento arquivistico digital de origem externa
ao SEI, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido
no 6rgao ou por ele recebido;

XIV - Documento Gerado: documento arquivistico nato-digital produzido
diretamente no editor do SEI;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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XV - Documento Preparatorio: documento formal utilizado como
fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, enquanto ndo concluida
a deciséo ou o ato subsequente;

XVI - Gestor de Seguranca e Credenciamento: responsével pela seguranca
da informacéao sigilosa classificada em qualquer grau de sigilo no 6rgéo de registro e
posto de controle;

XVIl - Informagédo Sigilosa: informagdo submetida temporariamente a
restricdo de acesso publico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado e aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo,
conforme estabelecido no Decreto n°® 462, de 16 de maio de 2013;

XVIII - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos
documentos e processos no SEI, segundo as seguintes categorias:

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

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

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem credencial de
acesso SEI sobre o processo;

XIX - Numero de ldentificacdo de Protocolo Eletrénico - Nipe: cédigo
numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou
recebido;

XX - Numero SEI: cédigo sequencial numérico gerado automaticamente
para identificar Unica e individualmente cada documento dentro do Sistema;

XXI - Numero do Documento: cédigo numérico sequencial de um tipo de
documento no ambito da unidade, do érgdo ou da entidade, com ou sem renovacgao
anual, quando aplicavel;

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

XXIIl - Posto de Controle: unidade administrativa de protocolo em cada
orgao ou entidade do Poder Executivo, responsavel pela custodia, tramitacéo fisica e
controle de acesso de documentos, midias e materiais sigilosos classificados em grau
de sigilo;

XXIV - Portal do Cidadao: balcdo digital de atendimento e relacionamento
com o usuario externo, apto ao recebimento de documentos digitais e digitalizados e
integrado ao SEI;

XXV - Portal do SEI: ambiente eletrénico de consulta, peticionamento,
assinatura externa, ciéncia de atos e acompanhamento processual disponibilizado ao
usuario externo, no endereco http://portalsei.palmas.to.gov.br;



https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/DECRETO%20N%C2%BA%20462-2013%20de%2016-05-2013%2015-22-39.pdf
http://portalsei.palmas.to.gov.br/
http://portalsei.palmas.to.gov.br/
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XXVI - Relacionamento de Processos: associacio entre processos para
facilitar a localizacéo e a compreenséao de informagdes, sem vincular necessariamente
suas tramitacoes;

XXVII - SEIl: instdncia municipal do Sistema Eletrénico de Informacdes,
adotada como sistema oficial de processo administrativo eletrénico do Poder
Executivo Municipal,

XXVIII - Sobrestamento de Processo: interrup¢do formal e temporaria do
andamento de processo, em razdo de determinacdo constante do préprio processo
ou de outro processo;

XXIX - Tratamento da Informacdo: conjunto de acdes referentes a
producdo, recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissédo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagéo,
destinacao ou controle da informacéo;

XXX - Unidade: designacdo genérica correspondente a cada divisdo ou
subdivisdo da estrutura organizacional dos 6rgaos e entidades municipais;

XXXI - Unidade Gestora do SEI: a Superintendéncia de Administracéo,
Financas e Planejamento da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestédo, unidade
responsavel pela coordenacao operacional, normativa e procedimental do SEI, no
ambito da Administracdo Publica Municipal.

XXXII - Usuario Colaborador: estagiario, aprendiz, terceirizado, prestador
de servigos ou outro agente sem vinculo efetivo ou comissionado com o Municipio,
autorizado a acessar o SEl em razéo de atividade supervisionada;

XXX - Usuéario Externo: pessoa fisica que estd autorizada a acessar
ambiente externo do SEI para consulta, peticionamento, assinatura, ciéncia,
manifestacdo processual ou pratica de atos em nome proprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica, mediante cadastro prévio pelo sistema GOV.BR;

XXXIV - Usuério Interno: pessoa natural que, mesmo transitoriamente ou
sem remuneracao, exerca cargo, emprego, funcdo publica, mandato ou atividade
autorizada em érgéo ou entidade municipal.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Secao |
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo

Art. 3° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao expedir
normas complementares necessarias a execucao deste Decreto, bem como por meio
da Unidade Gestora do SEI:

| - coordenar a implantacdo, a operacao normativa, a gestdo documental e
a governanca procedimental do Sistema;


http://gov.br/

Casa Civil ' P ;l' 'I~ A

PREFEITURA

Il - definir modelos de documentos, formularios, tipos processuais, fluxos,
bases de conhecimento, orientacdes operacionais e padrdes de instrucao processual;

[l - supervisionar a transicéo entre o Sistema e-Palmas e o SEl, inclusive
a migracao controlada de processos e documentos, quando necessaria,;

IV - orientar os 6rgdos e entidades quanto a digitalizacdo, captura,
autenticacao, tramitacdo, arquivamento, preservacao e destinacdo de documentos;

V - disciplinar, por ato préprio, a concessdo, revisdo, suspensao e
cancelamento de perfis de acesso, observado o principio da necessidade de
conhecer, que determina que o acesso a dados sigilosos ou sensiveis € restrito
apenas a pessoas cuja funcao oficial exija 0 acesso a essas informacoes;

VI - promover capacitacao, suporte operacional e reciclagem periodica dos
usuarios, diretamente ou em conjunto com 0s 6rgaos competentes.

Secéo ll
Da Secretaria Municipal da Fazenda e Transformacgao Digital

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal da Fazenda e Transformacao
Digital prestar suporte técnico, tecnoldgico, de infraestrutura, disponibilidade,
seguranca, integracao sistémica e continuidade operacional do SEI, em articulacao
com a Unidade Gestora do Sistema.

Art. 5° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, na
qualidade de Grupo Gestor de Apoio ao SEI, compete:

| - acompanhar a adequada utilizacdo do Sistema e zelar pela qualidade
das informac@es nele contidas;

Il - apoiar a promocdo de capacitacdo, suporte técnico-operacional e
orientagdo aos usuarios quanto a utilizagdo do Sistema e legislacéo aplicavel;

[l - propor revisdes das normas afetas ao PAE.

Paragrafo Unico. A Comissdo sera composta por ato da Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestéao.

Secéo Il
Dos Orgaos e Entidades da Administragéo Publica Municipal

Art. 6° Compete aos oOrgdos e entidades da administracdo publica
municipal:

| - assegurar a utilizacdo obrigatéria do SEI por suas unidades
administrativas;
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Il - indicar usuarios responsaveis pela operacdo, multiplicacdo de
conhecimento e interlocucédo com a Unidade Gestora do SEI;

Il - manter atualizada a estrutura organizacional no SEIl, bem como
comunicar a Unidade Gestora do Sistema qualquer alteracdo normativa ou
operacional relevante;

IV - revisar, sempre que necessario, 0s niveis de acesso dos documentos
e processos sob sua responsabilidade;

V - garantir que as permissdes de acesso sejam compativeis com as
atribuicbes dos usuarios;

VI - comunicar imediatamente desligamentos, afastamentos, mudancas de
lotacdo, alteracdo de atribuicdes e outras situacfes que exijam revisao ou bloqueio de
acesso;

VIl - responder pela regularidade dos atos praticados por usudrios
vinculados as suas unidades, sem prejuizo da responsabilidade individual do agente
publico.

Secao IV
Das Unidades,de Protocolo e Atendimento dos
Orgdaos e Entidades

Art. 7° Compete as unidades de protocolo e atendimento dos 6rgaos e
entidades receber, classificar, digitalizar, capturar, autenticar e encaminhar
documentos fisicos ou digitais destinados a formacao ou a instrucao de processos no
SEI, observadas as normas de integridade, autenticidade, protecdo de dados e
seguranca da informacéao.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS, PERFIS DE ACESSO E RESPONSABILIDADES

Art. 8° S&0 usuarios internos do SEI, com observancia do contido no inciso
XXXIV do art. 2° deste Decreto, os servidores efetivos, comissionados, temporarios,
agentes politicos, estagiarios, aprendizes, terceirizados, prestadores de servico e
demais pessoas autorizadas que atuem na producao, recepcao, leitura, tramitacao,
assinatura, instrucdo ou gestdo de documentos e processos.

8 1° Ao usuéario colaborador, cujo acesso € limitado ao perfil compativel
com a atividade supervisionada, é vedada a assinatura de documentos decisorios, de
atos normativos, de atos que gerem obrigagfes ao Municipio ou de documentos que
exijam competéncia funcional especifica.

§ 2° A chefia imediata responde pela supervisdo dos atos praticados por
usuarios colaboradores vinculados a sua unidade.

Art. 9° A concessdo de acesso ao SEI observara o perfil funcional, a
unidade de exercicio, as atribui¢cdes efetivamente desempenhadas, a necessidade de
conhecer e o principio do menor privilégio.
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8 1° A personalizagdo de perfil individual ou de grupo dependera de
solicitacdo fundamentada da chefia ou autoridade responsével pela unidade, que
respondera pela pertinéncia da solicitacao.

§ 2° A cessdo, o compartilhamento ou o uso de credencial de acesso por
pessoa diversa do titular € vedada e sujeita 0S responsaveis a apuragao
administrativa, civil e penal, conforme o caso.

Art. 10. O cadastramento, desligamento, afastamento, mudanca de
lotacdo, alteracdo de atribuicbes ou perda da necessidade de acesso devera ser
comunicado imediatamente a Unidade Gestora do SEI, para revisdo, suspensao ou
bloqueio do perfil correspondente.

8 1° O cadastramento de novos usuarios exigira o envio de solicitacao,
conforme o Anexo lll deste Decreto, a Unidade Gestora do SEI com a indicacdo da
unidade de lotacdo em que o servidor ird desempenhar suas fungoes.

§ 2° Eventuais atos praticados por usuario equivocadamente cadastrado,
sem vinculo ativo ou sem autorizacdo compativel, serdo objeto de apuracéo e, quando
necessario, de regularizacdo, convalidagdo, invalidagdo ou responsabilizagdo pela
autoridade competente.

CAPITULO IV X
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secéao |
Das Disposicdes Gerais

Art. 11. O PAE deve ser gerado, instruido, tramitado e mantido de forma a
permitir sua eficiente localizacéo, autenticidade, integridade, controle, preservacao e
rastreabilidade, mediante preenchimento dos campos préprios do Sistema e dos
metadados obrigatorios.

8 1° O PAE observaréa a formacéo cronolégica, logica e continua dos atos,
a vinculacdo adequada entre documentos, a correta classificacao do tipo processual
e a publicidade como regra, ressalvadas as hipoteses legais de restricdo de acesso.

§ 2° Cada documento ou processo devera possuir nivel de acesso
individualmente atribuido, com possibilidade de ampliacdo ou limitacdo sempre que
necessario, de oficio ou mediante decisdo fundamentada.

Art. 12. Os atos processuais serdo praticados em meio eletrdnico, exceto
quando houver inviabilidade técnica, indisponibilidade do Sistema, urgéncia
incompativel com a paralisacdo do ato, necessidade de preservagao de suporte fisico
ou previsdo normativa especifica, nos termos do § 1° do art. 1° deste Decreto.

8 1° Nas hipoteses excepcionais do caput deste artigo, os atos poderéo ser
praticados em suporte fisico, com assinatura manual, numeracdo provisoria e
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certificacao da ocorréncia, e deverao ser digitalizados, autenticados e capturados para
o SEI apoés a cessacédo do impedimento.

§ 2° As informacdes sobre a indisponibilidade do Sistema e as providéncias
técnicas adotadas serdo divulgadas pela Secretaria Municipal da Fazenda e
Transformac&o Digital divulgara, em canal oficial, e & Unidade Gestora do SEI cabera
orientar as medidas de contingéncia.

Art. 13. Os atos processuais e documentos em meio eletronico consideram-
se realizados no dia e na hora de seu registro no SEI, conforme recibo eletrénico de
protocolo.

8 1° Quando houver prazo para a pratica de ato processual, sera
considerado tempestivo aquele efetivado até as 23h59min59s do ultimo dia,
observado o horario oficial de Brasilia, e 0 prazo sera contado em dias Uteis, salvo
disposicéo especifica em contrario.

8 2° Na hipotese de indisponibilidade do SEI por motivo técnico,
devidamente registrada, o prazo fica automaticamente prorrogado até as
23h59min59s do primeiro dia atil seguinte ao da resolucdo do problema, salvo
disposicao legal especifica.

Art. 14. O registro do processo ou documento pressupde o preenchimento
de metadados adequados de classificacdo arquivistica, tipo processual, tipologia
documental, descricdo, data, interessado, unidade responsavel, nivel de acesso,
hipétese legal de restricdo, quando houver, e demais atributos necessarios a
identificacdo precisa e a preservacdo de documentos.

Secao Il
Da Producao de Documentos

Art. 15. Todo documento oficial produzido no ambito do SEI devera ser
elaborado, preferencialmente, por meio do editor de textos do Sistema, respeitadas
as competéncias funcionais, os modelos oficiais e a correta indica¢do de seu nivel de
acesso, observado o seguinte:

| - os documentos gerados no SEI receberdo numero SEI e, quando
aplicavel, nimero do documento;

I - qualquer usuério interno poderd elaborar minuta ou documento
preparatorio, observadas as permissdes de acesso e a competéncia de assinatura;

[l - documentos que demandem analise preliminar formal deverdo ser
elaborados em tipo documental proprio de minuta, ndo se confundindo com a versao
final a ser formalizada;

IV - documentos que demandem assinatura de mais de um usuario
somente deverdo ser encaminhados apés a assinatura de todos os responsaveis;
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V - as assinaturas de elaboradores, revisores, chefias e autoridades devem
ser apostas somente na versao definitiva para encaminhamento, salvo quando se tratar
de minuta formalmente submetida a analise.

8§ 1° Quando o documento contiver elemento cuja formatacdo seja
incompativel com o editor de textos do SEI, ou seja, produzido por sistema especifico,
0 elemento podera ser capturado como documento externo, preferencialmente em
formato portatil de documento - PDF pesquisavel.

8 2° Documentos digitais de &udio, video ou grande volume deverdo
observar os limites técnicos do Sistema, que podem ser armazenados em midia digital
identificada, com termo de guarda de midia inserido no processo correspondente.

§ 3° Documentos elaborados em atividades externas que necessitem de
assinatura imediata por servidores e terceiros poderdo ser formalizados em suporte
fisico e, posteriormente, digitalizados, autenticados e capturados para o SEI.

Secao lll
Da Recepcéo de Documentos, Digitalizacdo e Captura para o SEI

Art. 16. Na captura de documentacdo para o SEI serdo observados os
seguintes procedimentos:

| - aqueles de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deveréo ser
carimbados ou etiquetados com o registro da data de recebimento pelo protocolo e,
em seguida, digitalizados e capturados integralmente para o Sistema, de acordo com
a respectiva especificidade, de modo a gerar fiel representacdo em caédigo digital, com
indicacao da data real do documento no campo proéprio;

Il - a digitalizacdo de documentos e processos em suporte fisico devera ser
efetivada em formato PDF, com o processamento de reconhecimento Optico de
caracteres - OCR,;

Il - para documentos e processos em suporte fisico, apds a digitalizacéo e
a captura para o Sistema, deverd ser anotado seu numero SEI no canto superior
direito da primeira pagina do documento ou na capa de cada volume do processo,
conforme o caso, com posterior remessa para conferéncia e autenticagéo por servidor
publico e, apds esses procedimentos, encaminhamento da via fisica ao Arquivo Geral,
que adotard procedimentos de descarte conforme a tabela de temporalidade
estabelecida e divulgada pela Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV - documentos de procedéncia externa capturados para o Sistema pelo
protocolo terdo, provisoriamente, nivel de acesso restrito proprio, de forma a
salvaguardar informacgé&o possivelmente sigilosa e deverao ser imediatamente revistos
pela area responsavel pelo processo.

§ 1° Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de
procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo protocolo que ndo possuam
referéncia expressa ao numero de processo ja existente no Sistema ou que se refiram
a processo ou documento em suporte fisico ainda ndo convertido para o meio
eletrénico.
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§ 2° Os documentos externos com indicagdo de informacédo sigilosa no
envelope, recebidos em suporte fisico, serdo encaminhados ao protocolo da area
responsavel, por meio seguro que garanta a tramitacdo sem violagdo do respectivo
envelope, para digitalizacdo e demais procedimentos dispostos neste Decreto.

8§ 3° Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo
protocolados no SEI com Nipe proprio, exceto se ja o possuirem, quando deverdo ser
digitalizados e capturados para o Sistema mantendo-se a numeracao eletronica do
orgao ou entidade de origem.

Art. 17. Todos os documentos e processos em papel, de procedéncia
interna ou externa, que forem digitalizados deverdo ser imediatamente submetidos a
procedimento de conferéncia e autenticacado por servidor publico, por meio de sua
assinatura eletronica.

8 1° Somente apds a autenticagdo de que trata o caput deste artigo os
documentos digitalizados poderé&o tramitar por meio do SEI.

§ 2° A conferéncia prevista no caput deste artigo devera registrar se foi
apresentado documento original, cOpia autenticada em cartério, cOpia autenticada
administrativamente ou copia simples.

8§ 3° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais sao
considerados copia autenticada administrativamente e os decorrentes da digitalizagao
de copia autenticada em cartério, de cédpia autenticada administrativamente ou de
copia simples terdo valor de copia simples.

Art. 18. Nao deverédo ser objeto de digitalizacdo nem captura para o SEI
jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que néo caracterizem
documento arquivistico, salvo quando referidos documentos se tornem pecas
processuais.

Secéao IV
Da Tramitacdo

Art. 19. Em caso de erro na movimentacdo de PAE, a area de destino
promovera imediatamente a devolucdo ao remetente ou o0 envio para a area
responsavel.

Secao V
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacao de Processos

Art. 20. O sobrestamento de processo € temporario e devera ser precedido
de determinacéo formal constante do proprio processo ou de outro processo que |lhe
dé causa, observada a legislacao pertinente.

§ 1° O documento no qual consta a determinacdo de sobrestamento, seu
numero SEI e seu teor resumido deverdo constar do campo motivo para sobrestamento
do processo no Sistema.
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8 2° O sobrestamento devera ser removido quando nao mais subsistir o
motivo que o determinou ou for formalmente determinada a retomada da tramitacéao
do processo.

Art. 21. 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 unico. Ndo se confunde o relacionamento de processos com 0
sobrestamento ou anexacédo, porquanto ndo ha vinculacdo entre suas tramitacoes,
gue continuam a ocorrer normalmente e de forma auténoma.

Art. 22. Ocorrera a anexacao de processos quando devam ser analisados
e decididos de forma conjunta por pertencerem a um mesmo interessado, tratarem do
mesmo assunto ou reunirem ambas as condigdes.

Paragrafo Unico. A desanexacdo de processos podera ser feita
excepcionalmente, por meio de solicitacdo fundamentada em termo de desanexacao
de processo, assinado pelo servidor que realizou a anexagao ou por quem tenha
assinado o ato nos autos do processo principal.

Secéo Vi
Do Arquivamento e do Descarte

Art. 23. Os processos eletrdnicos serdo mantidos até que cumpram 0S
prazos de guarda, conforme definido na tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos de arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica,
obedecidos os seguintes critérios:

| - o arquivamento dos documentos serd realizado de forma lbgica,
iniciando-se a contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais 0
processo esteja aberto indicarem sua conclusao diretamente no Sistema;

Il - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para
eletrdnico e os documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo
cumprirdo o mesmo prazo de guarda do PAE correspondente.

Paragrafo Unico. Os processos fisicos que, por sua natureza, necessitem
permanecer acessiveis enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato, em
situacdes que ndo sejam de guarda permanente, somente poderao ter a destinacéo
final depois de verificada a extingdo da vigéncia do ato correspondente.

Secéao Vi
Da Exclusao, do Cancelamento e da Nulidade de Documentos

Art. 24. O usuario interno podera excluir documentos que ainda néo
tenham se estabilizado como oficiais, segundo regras sistémicas do SEIl, momento a
partir do qual ndo sera possivel sua exclusao.
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Art. 25. O cancelamento de documentos oficiais sera formalizado mediante
"Termo de Cancelamento de Documento” inserido no SEI, o qual devera ser assinado
pelo servidor que realizou a inclusdo do documento ou pela autoridade que o tenha
assinado.

Paragrafo Unico. O cancelamento deve ser motivado por erro
administrativo, duplicidade ou nulidade do ato, devendo a justificativa constar
expressamente no Termo.

Art. 26. A anulacdo, a revogacao, a suspenséao ou a convalidacao de atos
administrativos no SEI rege-se pelo disposto nos arts. 50 e 53 a55daLein.? 1.156, de
16 de setembro de 2002, quando aplicaveis.

CAPITULOV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 27. Os documentos eletrénicos produzidos no SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica
nas seguintes modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil;

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

8§ 1° As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e
intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser verificada
em endereco na internet indicado na tarja de assinatura e declaracéo de autenticidade
no proprio documento, com uso do codigo verificador e do Certificado de Registro
Cadastral - CRC.

§ 3° Serd permitido ao usuério interno utilizar certificado digital emitido
pela ICP-Brasil adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas
compativeis com as disposicOes deste Decreto, sem direito, em qualquer hipotese,
ao ressarcimento dos custos decorrentes da aquisicao.

Art. 28. A assinatura eletrdnica de documentos implicara na aceitagdo das
normas regulamentares sobre o assunto e é de responsabilidade do usuério a
utilizagéo indevida.

) CAPITULO VI
DAS INFORMACOES PESSOAIS EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 29. Nos documentos constantes em processos administrativos, 0s
dados de qualificacdo estritamente necessarios a identificacdo dos interessados
e de seus representantes poderdo ter nivel de acesso publico, observadas as
restricdes legais relativas a protecdo de dados pessoais e as hipéteses de sigilo
previstas na legislacao.


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/LEI%20ORDINARIA%20N%C2%BA%201156%20de%2016-09-2002%2015-57-25.pdf
https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/LEI%20ORDINARIA%20N%C2%BA%201156%20de%2016-09-2002%2015-57-25.pdf

Casa Civil ‘ P ;l' 'I' A

PREFEITURA

Art. 30. O acesso, o tratamento e a salvaguarda de informacbes de
natureza pessoal constantes nos processos administrativos tramitados no SEI
sujeitam-se ao regime disciplinado no Decreto n° 462, de 2013, em incidéncia conjunta
e combinada com as disposi¢des do Decreto n® 2.213, de 22 de junho de 2022.

Paragrafo unico. Para os fins do disposto no caput deste artigo, os 6rgaos
e entidades da administracdo publica deverdo observar as diretrizes de sigilo, protecédo
de dados e transparéncia ativa e passiva estabelecidas nos referidos decretos, de
forma a preservar a restricdo de acesso a terceiros quanto aos dados que violem a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das partes interessadas.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 31. Os documentos incluidos no SEI obedecerdo os niveis de acesso
previstos, na forma do inciso XVIII do art. 2° deste Decreto, como publico, restrito e
sigiloso.

8 1° Os documentos no SEI deverdo, em regra, ter nivel de acesso publico
e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacé@o da hipotese legal aplicavel.

§ 2° Cabe aos detentores do PAE, preferencialmente a Unidade Geradora,
definir ou redefinir, de oficio e conforme as normas aplicaveis, o nivel de acesso
atribuido, a fim de amplia-lo ou limita-lo, sempre que necessario, especialmente
guando nao subsistir a situacéo de fato ou de direito que justifique a classificacdo como
restrito ou sigiloso.

8 3° O acesso, a divulgacédo e o tratamento de informacdes classificadas
como sigilosas serao restritas aos agentes que possuam a necessidade de conhecer
a matéria e que tenham sido devidamente credenciados pelas autoridades
competentes, nos termos do inciso | do caput do art. 39 do Decreto n°® 462, de 2013.

Art. 32. O nivel de acesso sigiloso serd atribuido ao processo ou
documento que contiver informacéo classificada em grau de sigilo ou classificada por
hipétese legal de sigilo e terd o acesso franqueado, exclusivamente, aos USUArios
internos que possuam a respectiva credencial de acesso SEI.

8 1° Ressalvada a classificacdo de acesso atribuida ao processo, a
definicdo do nivel de acesso de cada documento integrante devera observar,
individualmente, a natureza de seu conteudo, que sera classificado como publico,
restrito ou sigiloso, nos termos da legislacéo vigente.

8§ 2° Compete as unidades administrativas a solicitagdo, devidamente
fundamentada, de alteracdo da parametrizacédo dos tipos processuais para viabilizar
a atribuicdo de nivel de acesso 'Sigiloso’, respeitadas as competéncias da Unidade
Gestora do SEI.

CAPITULO VI
DA TRANSICAO ENTRE SISTEMAS

Art. 33. A implantagdo do SEI observara o modelo de transicdo por corte
temporal, a fim de resguardar a seguranca juridica e a continuidade administrativa.


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/decreto-462/2013-2013-05-16-7-4-2026-15-56-42.pdf
https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/decreto-2.213-2022-06-22-26-8-2022-14-6-10.pdf
https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/decreto-462/2013-2013-05-16-7-4-2026-15-56-42.pdf
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Art. 34. A partir de 14 de setembro de 2026, a autuacao de Novos processos
administrativos ocorrera exclusivamente por meio do SEI, vedada a abertura de novos
autos no Sistema e-Palmas.

Art. 35. Os processos que tenham sido autuados no Sistema e-Palmas
antes da data estabelecida no art. 34 deste Decreto terdo encerrada a tramitacéo entre
as unidades administrativas, resguardada a disponibilidade para consulta na
plataforma de origem.

Art. 36. A continuidade, no SEI, dos processos administrativos originados
no Sistema e-Palmas observara os seguintes critérios:

| - processos em tramitacdo: terdo a tramitacdo encerrada no sistema de
origem e novo processo aberto no SEI,

Il - processos findos: permanecerao arquivados no sistema de origem para
fins de consulta, dispensada a abertura de processo correspondente no SEI.

8§ 1° Para a continuidade prevista no inciso | do caput deste artigo, devera
ser registrado termo de encerramento da tramitacdo no Sistema e-Palmas e termo de
abertura no SEI, na forma dos Anexos | e Il deste Decreto, com a identificacdo, em
ambos 0s processos, dos processos de origem e de continuidade, para assegurar a
rastreabilidade das informagdes.

8 2° A abertura do processo no SEI ndo implicara o download, a
transferéncia ou a insercdo do inteiro teor do processo originario, que permanecera
disponivel para consulta no Sistema e-Palmas.

Art. 37. E vedada a tramitagio concomitante de processos administrativos
gue versem sobre idéntico objeto em sistemas distintos, incumbindo a unidade
administrativa zelar pela observancia do principio da unicidade documental e
processual.

CAPITULO IX
DA CREDENCIAL DE SEGURANCA E DA SUA GESTAO

Secéo |
Da Credencial de Seguranca

Art. 38. A credencial de seguranca engloba o regime de acesso,
tratamento, custodia, tramitacdo e divulgacao de informacdes classificadas ou sujeitas
a classificacdo em grau de sigilo, observado o disposto no Decreto n® 462, de 2013, e
nas demais normas aplicaveis a matéria.

Art. 39. O acesso, a divulgacdo, o credenciamento de seguranca de
pessoas naturais e o tratamento de informacdes classificadas em qualquer grau de
sigilo deverdo pautar-se pelos principios da necessidade de conhecer, da finalidade
publica, da proporcionalidade e da rastreabilidade, em estrita observancia aos
procedimentos e diretrizes previstos na legislacao vigente.


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/decreto-462/2013-2013-05-16-7-4-2026-15-56-42.pdf
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Secao ll
Da Gestao de Seguranca, do Credenciamento e
do Descredenciamento

Art. 40. Compete ao titular do 6rgdo central de tecnologia da informacéo
do Municipio o exercicio da Gestdo de Seguranca, incumbindo-lhe adotar, orientar e
supervisionar as medidas técnicas necessarias a protecao, ao controle de acesso, a
rastreabilidade e a seguranca das informacfes classificadas em qualquer grau de
sigilo.

Art. 41. Compete ao titular do érgdo central de gestdo de pessoas
do Municipio o exercicio da Gestdo de Credenciamento, incumbindo-lhe coordenar
0 procedimento administrativo de credenciamento e descredenciamento de pessoas
naturais para acesso a informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo.

Paragrafo unico. O Gestor de Credenciamento podera delegar, por ato
formal e especifico, aos dirigentes de gestdo de pessoas da Administracdo Publica
Municipal, no ambito de seus respectivos 6rgdos ou entidades, a execucdo de
atividades operacionais relacionadas ao credenciamento e ao descredenciamento de
pessoas naturais, preservada a supervisao técnica do érgdo central.

Art. 42. Incumbe ao Gestor de Seguranca e ao Gestor de Credenciamento,
no ambito de suas respectivas competéncias, adotar as medidas necessérias para
assegurar que os agentes publicos, colaboradores, prestadores de servigco e demais
pessoas autorizadas tomem ciéncia e observem estritamente as normas, 0s
procedimentos de seguranca e as diretrizes de tratamento de informacdes
classificadas em qualquer grau de sigilo.

Secao lll
Do Credenciamento

Art. 43. O processo de credenciamento de pessoa natural sera autuado em
PAE proprio e compreendera, no minimo, as seguintes atividades:

| - solicitacdo formal da autoridade competente, dirigida ao Gestor de
Credenciamento, acompanhada de documento de indicacdo assinado pela autoridade
solicitante e pela pessoa indicada;

Il - apresentacdo do Formulério Individual de Dados para Credenciamento
- FIDC, com os dados estritamente necessarios a analise do credenciamento;

Il - autorizacdo expressa da pessoa indicada para a realizacdo das
verificacbes administrativas necessarias ao credenciamento, observada a legislacéo
de protecédo de dados pessoais;

IV - andlise preliminar pelo Gestor de Credenciamento, com manifestacéo
do Gestor de Seguranca, quando necessario, quanto aos requisitos técnicos de
seguranca da informacéao;

pY

V - decisdo fundamentada quanto a concesséo, negativa, renovacao,
suspensao ou cancelamento da credencial de seguranca,
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VI - registro da credencial concedida, com indicagcdo do grau de sigilo
autorizado, prazo de validade, unidade de exercicio, autoridade solicitante e
fundamento da necessidade de conhecer.

§ 1° O credenciamento de seguranca ndo dispensa a observancia das
regras de classificacédo, reclassificacdo, desclassificacao e reavaliagdo da informacéo,
nem autoriza acesso amplo ou irrestrito a documentos, processos ou dados
classificados.

8§ 2° A credencial de seguranca deverd ser concedida pelo prazo
estritamente necessario ao desempenho das atribuicbes que justificaram o
credenciamento, observado o prazo maximo definido em norma especifica ou no ato
de concesséo.

8§ 3° O Posto de Controle devera manter registro atualizado das credenciais
de seguranca concedidas, renovadas, suspensas, canceladas ou expiradas, inclusive
para fins de auditoria, controle interno e responsabilizacao.

Secéo IV
Do Descredenciamento

Art. 44. Cessada a necessidade de conhecer ou verificada qualquer
hip6tese que comprometa a permanéncia do acesso, a autoridade competente
solicitara imediatamente o descredenciamento da pessoa natural ao Gestor de
Credenciamento.

Paragrafo Unico. A manutencdo indevida de credencial de seguranca
poderd ensejar a responsabilizacdo da autoridade solicitante, sem prejuizo da
apuracdo de responsabilidade de outros agentes que tenham concorrido para a
irregularidade.

Art. 45. O descredenciamento de pessoa natural dar-se-4 de oficio,
independentemente de solicitagdo do interessado ou da autoridade solicitante, nas
seguintes hipéteses:

| - término de validade da credencial de seguranca;

Il - vacancia do cargo publico, nos termos do art. 30 da Lei Complementar
n° 8, de 16 de novembro de 1999;

[l - encerramento de contrato, estagio, cessao, colaborag¢édo, convénio,
termo de cooperacdo ou instrumento congénere que tenha fundamentado o
credenciamento;

IV - cesséo, retorno ao 6rgdo de origem, licenca ou afastamento ndo
remunerado ou qualquer outra situacao funcional que elimine, suspenda ou modifique
a necessidade de conhecer;

V - revogacao da indicagao pela autoridade solicitante;

VI - suspeita ou constatacdo de quebra de seguranca, uso indevido da
credencial, acesso né&o autorizado, compartilhamento irregular de informacgao
classificada ou descumprimento das normas de seguranca da informacao;


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/lei-complementar-008-1999-11-16-28-4-2025-15-14-55.pdf
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VII - deciséo fundamentada do Gestor de Seguranca ou do Gestor de
Credenciamento, quando identificada situacdo incompativel com a manutencéo da
credencial de seguranca.

§ 1° A suspeita ou quebra de seguranca por parte da pessoa credenciada,
devidamente fundamentada, podera motivar a suspensao cautelar ou o cancelamento
da credencial de seguranca, independentemente de anuéncia da autoridade que
solicitou o credenciamento, que devera ser cientificada da medida adotada.

8§ 2° Compete as unidades de gestdo de pessoas de cada 6rgdo ou
entidade comunicar imediatamente ao Gestor de Credenciamento as ocorréncias
previstas nos incisos I, Il e IV do caput deste artigo, para fins de bloqueio, suspensao
ou cancelamento das credenciais de seguranca.

8 3° Compete as chefias imediatas e as autoridades solicitantes comunicar
imediatamente qualquer alteracéo funcional, administrativa ou operacional que afete
a necessidade de conhecer da pessoa credenciada.

8 4° Sempre que houver viabilidade técnica, o bloqueio, a suspenséo e o
cancelamento das credenciais de seguranca deverdo ser integrados ao Sistema,
controle de acesso e gestédo de pessoas do Municipio, com o objetivo de automatizar
0 processo de descredenciamento.

8 5° O descredenciamento ndo exime o agente do dever de sigilo quanto
as informacbes classificadas de que tenha tido conhecimento, subsistindo a
obrigatoriedade de resguardo da confidencialidade, inclusive apds a extincdo do
vinculo funcional, contratual ou institucional com a administracdo publica municipal.

CAPITULO X
DO TRATAMENTO DA INFORMACAO CLASSIFICADA EM GRAU DE SIGILO

Secéao |
Da Classificacao

Art. 46. A classificagdo objetiva restringir temporariamente 0 acesso
publico a informacdes imprescindiveis a seguranca da sociedade e do Municipio, nos
termos da Secdao | do Capitulo V do Decreto n° 462, de 2013.

Art. 47. O SEI deveré ser configurado com niveis de acesso e permissfes
de seguranca que permitam a tramitacdo de informacdes classificadas em grau de
sigilo, para garantir a integridade, a criptografia e a trilha de auditoria completa (logs
de acesso).

Art. 48. Os documentos sigilosos, sejam eles nato-digitais ou digitalizados,
deveréo ser processados e mantidos em meio eletrénico no SEI, com acesso restrito
exclusivamente as pessoas credenciadas e que possuam necessidade de conhecer,
conforme os perfis e niveis de sigilo configurados no Sistema.

Secao Il
Do Rastreamento da Minuta

Art. 49. Apés a formalizagcédo da classificagcdo de documento produzido
no SEI, a autoridade classificadora devera assegurar que todas as minutas, notas


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/decreto-462/2013-2013-05-16-7-4-2026-15-56-42.pdf
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técnicas ou documentos preparatorios que deram origem a informacéo classificada
recebam, no minimo, o mesmo nivel de sigilo do documento final.

Secéao lll
Da Marcacao

Art. 50. Os documentos classificados em grau de sigilo no SEI deveréo
exibir, de modo automatico e ostensivo, a identificacdo do respectivo grau de sigilo,
tanto na interface de visualizacdo quanto em suas versdes impressas ou exportadas.

Paragrafo Unico. A marcacdo de que trata o caput deste artigo sera
implementada pelo Sistema, por meio de recursos visuais que assegurem a imediata
identificacdo da classificacdo, sem prejuizo a clareza e a legibilidade do conteudo.

CAPITULO XI X
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 51. O peticionamento eletrénico consiste na faculdade conferida ao
usuario externo, previamente cadastrado, de protocolar documentos eletrénicos
diretamente no SEI, com o objetivo de formar novo processo administrativo ou instruir
processo ja autuado.

Art. 52. Os documentos digitalizados inseridos nos autos por usuario
externo, via peticionamento eletrénico, possuem valor probatério de copia simples,
sem prejuizo da conferéncia pela administracéo publica municipal.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela integridade, pelo teor e pela
autenticidade dos documentos digitalizados € exclusiva do usuario externo,
sujeitando-o as sancdes civis, penais e administrativas decorrentes de eventuais
fraudes, falsidades ou omissdes.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 53. A administracdo publica municipal podera exigir, a qualquer tempo,
enquanto nao decair o direito de anular o ato administrativo, a apresentacao do
documento original para conferéncia, independentemente do formato ou do meio de
sua insercao no Sistema.

Art. 54. As unidades administrativas deverdo rejeitar processos ou
documentos que se apresentem em desconformidade com as normas estabelecidas
neste Decreto, mediante justificativa fundamentada e a devida orientagdo para o
saneamento da falha.

Art. 55. Compete a Unidade Gestora do SEI estabelecer os modelos de
documentos, formularios, fluxos processuais e os padrdes técnicos indispensaveis a
instrucdo de processos no Sistema.
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Art. 56. O uso indevido do SEI, a cessédo de credenciais de acesso, ou a
inobservancia das normas de seguranca e sigilo sujeitam o infrator a apuracdo de
responsabilidade administrativa, civil e penal, na forma da legislag&o vigente.

Art. 57. E vedada, sob pena de nulidade, a autuagéo de novos processos
administrativos por meio diverso do SEI, ressalvadas as hipdteses de excecao
previstas expressamente neste Decreto.

Art. 58. O envio, recebimento e confirmacdo de matérias a serem
publicadas no Diério Oficial do Municipio por meio do SEI passaréo a ser obrigatérios
no prazo de 90 (noventa) dias, contados da publicacdo deste Decreto.

Art. 59. E revogado o Decreto n° 2.486, de 6 de fevereiro de 2024.

Art. 60. Este Decreto entra em vigor na data da publicacéo.

Paco Municipal Teotonio Segurado, em Palmas, aos 4 dias do més de
setembro de 2026.

JOSE EDUARDO DE SIQUEIRA CAMPOS
Prefeito de Palmas

Rolf Costa Vidal André Fagundes Cheguhem
Secretario-Chefe da Casa Civil do Secretario Municipal de Planejamento
Municipio de Palmas e Gestao


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/decreto-2.486-2024-02-06-9-9-2026-14-45-28.pdf

Casa Civil ‘ P ;l' 'I' A

PREFEITURA

ANEXO | AO DECRETO N° 2.983, DE 4 DE SETEMBRO DE 2026.
TERMO DE ARQUIVAMENTO

NUMERO DE PROCESSO E-PALMAS - NUP: [NUP do Processo]

NUMERO DE IDENTIFICACAO DE PROTOCOLO ELETRONICO - Nipe: [NUmero
Nipe do SEI]

UNIDADE GESTORA DE ORIGEM: [Unidade Gestora]

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL PELO ARQUIVAMENTO: [Unidade Gestora]
OBJETO: [Objeto]

JUSTIFICATIVA DE ARQUIVAMENTO

Com base nas diretrizes de transicdo estabelecidas pelo Decreto n° 2.983, de 4 de
setembro de 2026, o qual institui o Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI como
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e processos
administrativos eletrénicos, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Palmas,
informamos que o trdmite deste processo sera encerrado no Sistema e-Palmas, visto
gue os autos ndo poderdo tramitar entre as unidades administrativas na plataforma
originaria. Desse modo, para assegurar a unicidade documental e garantir a
continuidade administrativa, o feito tera seu seguimento e instrucdo realizados
exclusivamente por meio do SEI, mediante a migracao dos dados e o devido registro
da Certiddo de Migracéo.

Palmas/TO, [Data da Assinatura].

[Assinatura Eletronica da Autoridade/Usuario Responsavel]
[Cargo/Funcéao]
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ANEXO Il AO DECRETO N° 2.983, DE 4 DE SETEMBRO DE 2026.

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

NUMERO DE PROCESSO E-PALMAS - NUP: [NUP do Processo]

NUMERO DE IDENTIFICACAO DE PROTOCOLO ELETRONICO - Nipe: [Nimero
Nipe do SEI]

UNIDADE GESTORA DE ORIGEM: [Unidade Gestora]

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL PELA ABERTURA: [Unidade Gestora]
OBJETO: [Objeto]

JUSTIFICATIVA DE ABERTURA DE PROCESSO

Com base nas diretrizes de transicdo estabelecidas pelo Decreto n° 2.983, de 4 de
setembro de 2026, que institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como
sistema informatizado oficial de gestdo arquivistica no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Palmas, a presente abertura de processo justifica-se pela necessidade
de dar continuidade ao feito originario NUP [inserir nUmero do processo do e-Palmas],
visto que os autos na referida plataforma originaria ndo poderdo mais tramitar entre
as unidades administrativas, procedemos com a nova autuacao para assegurar a
unicidade documental e garantir a regular continuidade administrativa e instrucao
processual, que passardo a ser realizadas exclusivamente por meio do SEl,
acompanhadas do devido registro da respectiva Certidao de Migragéo.

Palmas/TO, [Data da Assinatura].

[Assinatura Eletrénica da Autoridade/Usuario Responsavel Dentro do SEI]
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ANEXO Il AO DECRETO N° 2.983, DE 4 DE SETEMBRO DE 2026.
CREDENCIAMENTO DE USUARIOS E PERMISSOES - SEI

1. Informagbes do Solicitante (Chefia Imediata): Nome Completo: [Nome do
Solicitante]

Cargo: [Cargo da Chefia/Solicitante]

Unidade/Setor: [Nome e Sigla do Setor]

E-mail Institucional: [E-mail Institucional do Solicitante]

2. Informac6es do Usuério (Servidor que recebera o acesso): Nome Completo: [Nome
do Servidor]

CPF: [CPF do Servidor]

Matricula: [Matricula do Servidor]

Tipo de Vinculo com a Administracdo: [Efetivo / Comissionado / Contrato / Estagiario]
Cargo/Funcao: [Cargo ou Funcédo do Servidor]

Setor de Atuacao: [Nome e Sigla do Setor de Lota¢do no SEI]

E-mail Institucional: [E-mail do Servidor]

3. Permissbes Requeridas no SEI:

Listar as funcbes e permissdoes a serem concedidas: Concessédo do Perfil: Perfil
Basico () Perfil de Colaborador () Permissao para acessar a unidade: [SIGLA DA
UNIDADE NO SEI]

4. Tipo de Solicitacéo:

Concesséao de Funcdes/Permissdes: Solicita-se a criacdo de cadastro e permisséo de
acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes - SEI para o(a) servidor(a) abaixo
qualificado(a), uma vez que se encontra lotado(a) e exerce atividades nesta
Secretaria.

5. Declaragéo e Justificativa: Solicito o cadastro e a liberacdo de acesso ao Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI para o(a) servidor(a) qualificado(a) no item 2, com o
perfil indicado no item 3. Atesto que o usuario exerce atividades neste setor, necessita
de acesso ao Sistema para o regular desempenho de suas fun¢des administrativas e
mantém vinculo regular com esta Administracao.

[Assinatura Eletronica da Autoridade/Usuario do Solicitante]

Este texto ndo substitui o publicado no Domp n° 4.028 de 04/09/2026



https://diariooficial.palmas.to.gov.br/media/diario/4028-4-9-2026-20-49-55.pdf

