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INSTRUGCAO NORMATIVA SEPLAG N° 04/2018.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO FUNCIONAMEN-
TO E A UTILIZAGAO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
— SEI, NO AMBITO DOS ORGAOS E ENTIDADES, DIRETA OU INDIRE-
TAMENTE, CONTROLADAS PELO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE
ALAGOAS.

O SECRETARIO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, GESTAO E PATRIMO-
NIO — SEPLAG, no uso de suas atribui¢des que sdo conferidas pelo inciso II, do
art. 114, da Constituicdo Estadual e o que consta no Processo Administrativo de n°

1700- 001183/2018,

CONSIDERANDO o que disciplinam os Decretos Estaduais de n°® 58.689/2018 e
58.688/2018 que tratam, respectivamente, do meio eletronico para a pratica de atos
e tramitagao de processos; e que institui o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
como sistema oficial para a gestdo de documentos e processos administrativos; e
CONSIDERANDO a necessidade de melhoria continua em processos e procedi-
mentos, enaltecendo os preceitos da eficiéncia, eficacia e efetividade na gestdo de
documentos e processos administrativos;
RESOLVE:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para a implantagao, operacionalizagdo
e disciplina do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

Art. 2° A adesdo ao SEI/AL sera realizada mediante a expedi¢do de Portaria
Conjunta, devidamente publicada no Diario Oficial do Estado — DOE/AL, entre o
orgdo interessado e a Secretaria de Estado do Planejamento, Gestdo e Patriménio,
de acordo com as seguintes diretrizes:

I — a implantagdo sera feita de maneira escalonada, priorizados os processos de
tramitagdo continua entre 02 (dois) ou mais 6rgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual;

11— os processos relativos as areas de apoio deverdo ter padrdo unico para a utiliza-
¢do por todos os orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual; e

III — os processos relativos as areas finalistiscas serdo modelados em fluxograma
pelo orgdo responsavel e encaminhamento ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL
apenas para inclusdo no sistema.

Art. 3° A partir da ades@o do 6rgdo e a disponibilizacdo dos tipos de processo
no SEI, os processos administrativos desde a abertura, autuagdo, tramitagdo, até o
arquivamento, bem como a distribuicdo e entrega de expedientes diversos, dar-se-
3o, exclusivamente, por meio do sistema, na forma nato digital, vedada a autuagao
em papel.
§ 1° Processos e documentos protocolados em data anterior a da implantagio a que
se refere o caput deste artigo deverdo continuar e finalizar seu trdmite no Sistema
Integrado de Gestao Publica— INTEGRA no prazo méaximo de até 04 (quatro) anos
apos a adesdo.
§2° Em caso de indisponibilidade técnicamomenténea de producédo dos documentos
no SEI cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade processual, poderdo
ser produzidos em papel, com assinaturas manuscritas ¢ de acordo com as demais
regras aplicaveis aos processos em papel.

§ 3° No caso das excegdes previstas no § 2° deste artigo, os atos processuais
deverdo ser digitalizados e inseridos no SEI tdo logo seja restabelecido o sistema,
juntamente com o registro da data e hora da impossibilidade técnica.

§ 4° O Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL divulgara em sua pagina na internet as
informagdes sobre a indisponibilidade do sistema.

Art. 4° Compete ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL:

I — promover a gestdo do sistema e de sua implantag@o nos 6rgdos e entidades da
administra¢do direta e indireta do Poder Executivo Estadual;

II — planejar e coordenar a implantagdo em seus aspectos técnicos, procedimentais
€ normativos;

III — divulgar as politicas, normas e manuais relacionados a gestdo e operaciona-
lizagdo;,

IV — orientar e assistir, tecnicamente, os 6rgdos e entidades que compdem o Poder
Executivo Estadual, bem como os usudrios do sistema;

V — promover e fomentar a capacitacdo, realizacdo de eventos e reunides relativas
ao sistema;

VI — promover a uniformizacéo de procedimentos e documentos no Poder Execu-
tivo Estadual;

VII — cadastrar, suspender, excluir, vincular e atribuir perfis de acesso aos usuarios
das Unidades Setoriais de Gestdo;

VIII — manter atualizadas as tabelas auxiliares de tipos de assuntos, processos e
tipos de documentos encaminhados pelos orgdos e entidades do Poder Executivo
de Alagoas;

IX — desenvolver o Plano de Comunicacdo referente ao sistema; e

X — avaliar, propor melhorias e garantir que estejam de acordo com o Processo
Eletronico Nacional-PEN-SEI, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo, e que atendam aos 6rgdos e as entidades do Poder Executivo do Estado
de Alagoas.

Art. 5° Compete a Unidade Técnica de Gestdo do SEI/AL, operacionalizada pelo
Instituto de Tecnologia em Informatica e Informacéo do Estado de Alagoas — ITEC:
I — prover infrestrutura tecnologica necessaria a implantagdo, utilizagdo, manuten-

¢do e sustentacdo do sistema;

11 — garantir a preservacdo e a seguranca das bases de dados;

III — monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos, aplicar solugdes e
reportar, de imediato, ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL;

IV — implementar as atualiza¢des de versdes, quando solicitados e disponibilizadas
pelo Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL;

V — orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, quanto:

a) a forma de acesso a rede de comunicagdo de dados;

b) ao conhecimento do tipo de conexdo com a Unidade Técnica de Gestdo; e

¢) ao conhecimento do trafego de rede entre o drgédo e a Unidade Técnica de Gestéo;
VI — analisar e propor ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL, as melhorias no Pro-
cesso Eletronico Nacional-PEN-SEI.

Art. 6° Os orgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de Alagoas terdo como
atribuicdes:

I — apoiar os Nucleos Técnicos Setoriais de Gestdo no cumprimento de suas ati-
vidades;

11 — garantir a execucdo das agdes previstas no cronograma de implantagao; e

III — designar 03 (trés) servidores como ponto focal para compor o Nucleo Téc-
nico Setorial de Gestdo em cada uma de suas Secretarias Executivas ou unidades
correlatas para fornecer informagdes que forem solicitadas na fase de implantagio.
Art. 7° Sdo atribui¢des do Nucleo Técnico Setorial de Gestdo do SEI/AL:

I — criar cronograma de implementagdo junto ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/
AL;

II — levantar e fornecer os dados necessarios ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL
e colaborar no preenchimento das tabelas do sistema;

III — colaborar para a inser¢do dos dados e parametrizagdio das informagdes do
orgdo ou entidade no sistema;

III — orientar os usuarios quanto aos procedimentos operacionais, inclusive com
relacdo aos procedimentos de digitalizagdo, guarda e arquivamento de documentos
fisicos;

IV — disseminar o conhecimento acerca da utilizagdo do SEI/AL;

V — promover a capacitacio de usudrios sempre que necessario;

VI — receber, analisar ¢ encaminhar ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL as ocor-
réncias de problemas técnicos;

VII — monitorar e elaborar relatdrios sobre a fase de implantagao e funcionamento
do sistema;,

VIII — monitorar acessos ¢ visualizagdes dos usudrios para que estejam dentro das
normatizagdes estabelecidas pelo Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL;

IX — aplicar e disseminar as diretrizes, normas e procedimentos;

X — articular junto a Assessoria de Comunicagdo do 6rgdo ou entidade a execucdo
do Plano de Comunicagdo, criado pelo Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL;

XI — demandar a aquisi¢do de certificados digitais para as areas estratégicas, de
acordo com as necessidades;

XII — garantir a infraestrutura tecnoldgica local para o perfeito funcionamento do
sistema;

XIII — propor a expedigdo de normas complementares e orientagdes internas, desde
que de acordo com as diretrizes do Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL; e

XIV — analisar e propor melhorias ao Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL.

DISPOSICOES GERAIS
Art. 8° O acesso ao SEI serd por meio de login e senha de acordo com a unidade
administrativa na qual esteja lotado.
Art. 9° Serdo disponibilizados para os drgdos e entidades os seguintes perfis:
I — Basico: destinado a instrucdo e tramitacdo de processos, bem como producéo e
assinatura de documentos;
IT — Administrador Local: destinado ao cadastro e atualizagio das informagdes dos
usuarios e unidades no SEI/AL;
III - Protocolo: destinado a criagdo (autuagdo), instrugdo e tramitagdo de processos;
IV — Auditor: destinado a execugdo fungdes especificas de inspegio;
V — Ouvidoria: destinado a execug¢do das fungdes especificas de ouvidoria;
VI — Arquivamento: destinado a execugdo de fungdes especificas da area de ar-
quivo; e
VII — Usuario Externo: destinado a pessoas autorizadas a visualizar processos e
documentos do SEI e, excepcionalmente, autorizadas para assinar documentos dis-
ponibilizados para este fim.
Art. 10. O credenciamento do usuario externo sera realizado de modo a preservar
o sigilo, a identificagdio e a autenticidade de suas comunicagdes, mediante pré-
-cadastro no portal do SEI/AL com o preenchimento do Termo de Declaragdo de
Concordancia e Veracidade e defini¢do de login e senha.
§ 1° Para que o cadastro seja liberado, o Usuario Externo devera apresentar
pessoalmente no setor de Protocolo da Secretaria de Estado do Planejamento,
Gestdo e PatrimOnio os seguintes documentos:
I —via original do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade;
IT — copias do Comprovante de Residéncia; do RG e CPF ou de outro documento
de identidade no qual conste o CPF junto aos originais para fins de autenticacdo
administrativa;
III — comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ,
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quando for o caso; e

III — em caso de representagdo por procuragdo, além dos documentos supracitados,
devera ser apresentado mandato.

§ 2° Em casos excepcionais, devidamente justificados, poderdo ser enviados por
correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e do Termo de
Declaragdo de Concordancia e Veracidade com reconhecimento de firma em
cartorio em correspondéncia a ser enderegada ao setor de Protocolo do orgdo.

§ 3° O acesso como Usudrio Externo tera validade pelo prazo méaximo de 12 (doze)
meses, podendo ser renovado ou descredenciado a qualquer tempo por:

I — solicita¢do expressa do usuario;

II — descumprimento das condi¢des regulamentares que disciplinam a utilizagdo
do sistema; e

[T — critério da Administracdo, mediante ato motivado.

Art. 11. Em caso de desconformidade entre a padronizagdo dos processos definida
pelo Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL e o modelo utilizado pelo 6rgdo ou entidade,
devera ser procedida a adequag@o necessaria ou apresentagdo de justificativa, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a partir da notificagdo.

Art. 12. Os processos ¢ documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, nos termos da legislagdo
pertinente.

§ 1° O tramite de um processo restrito pode ser visualizado por qualquer usuario,
mas o seu conteudo apenas serd visto pelas unidades por onde o processo tramitar.
§ 2° A classificag@o da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitagdo do acesso observardo os termos da legislag@o pertinente, notadamente, o
Decreto Estadual n® 26.320/2013 e a Lei n°® 12.527/2011.

Art. 13. O recebimento de documentos para inser¢do no SEI sera efetuado no setor
de Protocolo dos respectivos 6rgdos e entidades.

§ 1° O documento apresentado em formato eletronico serd copiado no ato do
protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado.

§ 2° Os documentos apresentados em papel deverdo ser digitalizados no ato do
protocolo, devolvendo-se os originais ao interessado, exceto se necessaria sua
retencdo por forca de legislacdo especifica.

§ 3° O interessado devera preservar os documentos originais até¢ o término do
processo ou, se definido em legislagdo especifica, por prazo superior.

§ 4° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a
digitalizac@o podera ser efetuada em até 05 (cinco) dias uteis.

§ 5° Os documentos ndo retirados pelos interessados no prazo de 30 (trinta) dias,
contados da data do protocolo, poderdo, a critério da Administragao, ser eliminados
ou enviados ao arquivo do 6rgdo de origem do processo.

§ 6° Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel devem
ser, mediante justificativa, identificados, podendo ser mantidos nas unidades
competentes durante o curso do processo, sendo depois encaminhados ao arquivo
do orgdo de origem do processo.

Art. 14. Os processos eletronicos, no dmbito do SEIL, terdio numeragéo unica gerada
pelo sistema.

§ 1° A autuacdo e as juntadas serdo efetuadas por meio eletronico, no proprio
sistema.

§ 2° Os documentos produzidos no SEI serdo considerados juntados ao processo
quando forem assinados eletronicamente ¢ o documento for visualizado por algum
usuario de unidade diversa daquela que inseriu 0 documento ou por algum usuério
externo; ou o processo for tramitado.

§ 3° Os documentos de origem externa inseridos no SEI, eletronicos ou digitalizados,
serdo considerados juntados ao processo quando o documento for visualizado por
algum usudrio de unidade diversa daquela que inseriu o documento ou por algum
usudrio externo; ou o processo for tramitado.

§ 4° Os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados minutas, sem
qualquer valor legal e podem ser excluidos pela unidade que os gerou.

§ 5° Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados juntados aos processos
ndo os integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade responsavel.

§ 6° Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela unidade
geradora, desde que devidamente justificado pela autoridade competente.

Art. 15. A numeragdo dos processos iniciados no SEI-AL tera a seguinte
identificagdo:

[ —aletra “E” relaciona ao processo eletronico;

11 — os 05 (cinco) primeiros digitos identificardo o 6rgdo de origem;

III — os proximos 10 (dez) digitos sequenciais identificardo o processo; e

IV —0s 04 (quatro) ultimos digitos indentificardo o ano de criagéo do processo.
Paragrafo Unico. O padrio da numeragdo podera ser alterado, excepcionalmente,
por decisdo do Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL.

Art. 16. A numeragdo de face dos documentos produzidos no SEI/AL iniciara com
o numero 1 (um) e sera reiniciada a cada ano.

Art. 17. Cada documento recebera numeragdo Gnica composta, inicialmente, por
07 (sete) digitos.

Art. 18. A tramitagdo no SEI ocorrera mediante o direcionamento eletronico do

processo a proxima unidade que nele devera atuar.

Art. 19. A tramitagdo no SEI ndo oferece a emissdo de comprovante de recebimen-
to de processo, sendo o envio e o recebimento registrados automaticamente pelo
sistema.

§1° A unidade ¢ responsavel pelo processo desde o momento em que lhe foi
encaminhado, ndo havendo no &mbito do SEI a situa¢do de processo em transito.
§ 2° Em caso de erro na tramitagdo de processo eletronico, a area de destino
promoverd, imediatamente, a devolucédo do processo ao remetente ou o envio direto
a area competente.

Art. 20. O processo podera ser encaminhado, concomitantemente, para quantas
unidades for necessario para instrui-lo.

Art. 21. A invalidag@o e revogacao de atos processuais, assim como a declaragao da
existéncia de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas mediante novo
ato processual, sem exclusdo do documento anterior.

Art. 22. Os processos fisicos tramitados aos 0rgéos e entidades do Poder Executivo
do Estado de Alagoas que ja tenham o SEI implantado deverdo seguir os seguintes
procedimentos:

I — O setor de Protocolo do 6rgdo remetente devera digitalizar todo o processo e,
credenciado como Usuario Externo, remeter o processo por meio do sistema;

IT — Recebido o processo pelo setor de Protocolo do 6rgéo destinatario, devera ser
tramitado para a unidade responsavel; e

III — O 6rgdo interessado devera acompanhar o trdmite processual por meio do
acesso de “Consulta Publica” e adotar providéncias no sentido de imprimir os do-
cumentos para juntar ao processo fisico originario.

Art. 23. O processo serd considerado encerrado quando concluido por todas as
unidades competentes e devidamente preenchido o Termo de Encerramento do
Processo.

Paragrafo unico. Os processos encerrados poderdo ser reabertos sem necessidade
de requisi¢d@o ao arquivo do 6rgdo de origem do processo, devendo ser registrados
0s motivos que justificaram essa providéncia.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As atividades, no ambito do SEI, sdo consideradas realizadas na data e
horério registrados pelo sistema, conforme o horario oficial de Macei.

§ 1° Considera-se como data da atividade o dia em que foi registrada até as 23h
S9min e 59s (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta € nove
segundos).

§ 2° Nao serdo considerados, para fins de registro, o horéario inicial da conexado
do usuario a internet, o horario inicial do acesso do usuario ao SEI ou os horarios
registrados pelos equipamentos do remetente.

Art. 25. A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento, bem como eventual defeito
de transmiss@o ou recep¢do de dados e informagdes ndo imputavel a falha do
sistema, ndo servira de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos
legais.

Art. 26. O uso inadequado do SEI ensejard a responsabilizacdo civil, penal e
administrativa, quando cabivel, ao usuario.

Art.27. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Estado do Planejamento,
Gestdo e Patrimonio por meio do Nucleo Técnico Gestor do SEI/AL.

Art. 28. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, GESTAO E PATRIMONIO,
em Maceid, 29 de maio de 2018, 202° da Emancipagdo Politica e 130° da Repu-
blica.

FABRICIO MARQUES SANTOS
Secretario de Estado do Planejamento, Gestdo e Patrimonio

Secretaria de Estado da Infraestrutura - SEINFRA
— A

ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA

HOMOLOGACAO
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 3300-1239/2017

O Secretario de Estado da Infraestrutura, no uso de suas atribui¢des regulamenta-
res e considerando o julgamento da Comissdo Permanente de Licitagdes — CPL/
AL instituida pelo decreto n® 57252 de 16.01.2018 na conformidade do decreto n®
37.984 de 28.01.99, Parecer PGE-PLIC — SEINFRA N° 80/2018, Despacho PGE-
-PLIC-CD N° 1613/2018 ¢ do Despacho PGE/GAB N° 1973/2018, RESOLVE HO-
MOLOGAR o procedimento licitatorio referente a Concorréncia n® 01/2018 — T1
— CPL/AL, classificando vencedor do certame seletivo o Consorcio JPW-Vector



