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DECRETO N° 109 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024.

Regulamenta a utilizagdo do Sistema
Eletrénico de Informacgées - SEI BAHIA no
ambito deste municipio.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE AMARGOSA, Estado Bahia, no uso das
atribuigdes,

CONSIDERANDO a vigéncia da lei municipal n® 582, de 21 de agosto de 2020, que cria
o Plano Diretor de Cidade Inteligente;

CONSIDERANDO a vigéncia da lei federal n°14.129, de 29 de margo de 2021, que
instituiu a politica nacional de governo digital;

CONSIDERANDO a vigéncia da lei municipal n°731, de 06 de novembro de 2023, que
instituiu as diretrizes para a consolidagdo das politicas municipais de governo digital;

CONSIDERADO a vigéncia da lei federal n°9.784, de 29 de janeiro de 1999, que
regulamenta a tramitagdo dos processos administrativos em ambito nacional;

CONSIDERANDO que o decreto municipal n°® 103, de 07 de novembro de 2017, exige
das secretarias municipais a utilizagao de protocolo digital para tramitagdo de processos;

CONSIDERANDO o advento de Termo de Apoio firmado entre esta municiplaidade e o
Governo do estado da Bahia, por meio da Secretaria de Administragdo do Estado - SAEB,
na data de 22 de margo de 2024,

DECRETA:

Art. 1°. Os orgios do Poder Executivo Municipal que compdem a Administracdo direta
deverdo observar as disposi¢des deste Decreto e da legislagdo em vigor, quanto a
utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI BAHIA, como exclusiva
ferramental digital para tramitacao de processos administrativos, nos termos a seguir.

Art. 2°. Para fins de utilizag@o deste Decreto, sdo consideradas as seguintes defini¢des:

I.  Assinatura eletrdonica: sequéncia de bits que usa algoritmos especificos, chaves
criptograficas nao reversiveis e certificados digitais a partir da Infraestrutura de
Chaves Publicas - ICP-Brasil para autenticar a identidade do assinante e confirmar
a integridade de um documento ou registro realizado eletronicamente por usuario
identificado, de modo inequivoco, sendo de uso pessoal ¢ intransferivel, para
firmar documento eletronico ou digital.
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II.  Assinatura cadastrada: registro realizado por meio de login e senha, obtidos
mediante prévio credenciamento de acesso de usuario externo.

III.  Bloco de assinatura: recurso do SEI BAHIA que permite o agrupamento de
documentos para assinatura em lote por usuario de uma ou mais Unidades.

IV.  Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato:

V. Digitalizado: documento em suporte fisico convertido em formato digital por
meio do processo de digitalizagdo ou documento fielmente representado pela
conversao de um documento fisico em eletronico.

VI.  Interno: documento produzido no editor de texto do Sistema SEI BAHIA.
VII.  Externo: documento ndo produzido diretamente no Sistema SEI BAHIA.

VIII. Nato digital: documento codificado em digitos binarios, produzido
originariamente em meio eletronico e acessivel por meio de sistema
computacional.

IX. Documento tramitavel: documento avulso produzido ou recebido pelo
orgao/entidade, que ndo envolve uma sucessdo de atos e fatos administrativos e
juridicos, destinando-se apenas a noticiar, relatar ou analisar de forma objetiva um
determinado assunto. Uma vez que a aplicagdo SEI BAHIA ndo tramita
documentos, estes terdo que ser cadastrados e vinculados aos tipos processuais.
Desta forma, sera necessario criar tipos processuais com o seguinte padrdo de
nomenclatura: “Documento Tramitavel: (nome do documento)”.

X. Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check ou verificagio de redundancia
ciclica): codigo utilizado no procedimento de conferéncia da autenticidade de
documentos assinados eletronicamente.

XI.  Portable Document Format (PDF): formato de arquivo desenvolvido para
representar documentos de maneira independente do aplicativo, configuragdo de
infraestrutura ou sistema operacional utilizado.

XII.  Gestao de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a produgao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento, com
vistas a racionalizagdo e eficiéncia administrativa, bem como a preservacao do
patrimonio documental de interesse historico cultural.

XIII.  Informacao: dados, processados ou ndo, que possam ser utilizados para produgao
e transmissao de conhecimento.

XIV. Niveis de acesso: configuracdo que determina quais informagdes ficardo
acessiveis para o usuario:

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/



Terca-feira
12 de novembro de 2024
Ano VII » Edicao N° 4404

-4-

Prefeitura Municipal de Amargosa - BA

XV.

XVI.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Estado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNP.: 13.825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, S/N, Amargosa - Bahia CEP: 45300-000
Toletax: 75 3634-3077 - E-mail: gabinete @ amargota.ba.gov.be

publico: documentos classificados como publicos poderdo ser acessados por
qualquer usuario, interno ou externo, do SEI BAHIA;

restrito: documentos classificados como restritos poderdo ser visualizados e
acompanhados por usudrios vinculados as Unidades por onde o processo
tramitou;

sigiloso: documentos classificados como sigilosos poderdo ser visualizados e
acompanhados, exclusivamente, por usuarios credenciados para este tipo de
acesso.

Processo Finalistico: conjunto de atividades inter-relacionadas e proprias que os
orgdos desempenham para cumprir sua competéncia regimental e criar um
produto, servigo ou resultado pré-especificado.

Processo de Suporte / Sistémico: ¢ aquele necessario para efetividade dos
processos finalisticos. Seu fluxo ¢ similar para todos os 6rgaos.

Processo Administrative: documento ou conjunto de documentos oficiais,
envolvendo o registro de atos e fatos de natureza administrativa e juridica, cuja
sequéncia de decisdes e/ou providéncias deve se apresentar rigorosamente
documentada e de fécil acessibilidade para comprovagao futura.

Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD: instrumento de destinagao,
aprovado por autoridade competente, que determina o tempo em que O0S
documentos devem ser mantidos nos Arquivos Correntes e/ou Intermediarios,
indicando a época a serem eliminados ou recolhidos ao Arquivo Permanente.

Usuario interno: servidores efetivos, comissionados, contratados, requisitados
da Administrag@o Publica do Poder Executivo municipal, colaboradores eventuais
e estagiarios de nivel superior e médio, detentores de perfil de acesso no SEI
BAHIA compativel com suas atribui¢des e cargo ocupado.

Usuario colaborador: profissional sem vinculo direto com a Administragdo
Publica Municipal, profissional contratado e consultorias.

Usudrio externo: qualquer interessado (agente externo) que necessite consultar
um processo ou documento, assinar e realizar peticionamento eletrénico no SEI
BAHIA.

Credenciamento de usuario externo: recurso do SEI BAHIA que permite
oferecer ao individuo ndo usudrio do Sistema o acesso a integra de processo, por
periodo determinado e mediante autorizagdo da Unidade responsavel, cuja
utilizagdo é regulada por este Decreto.

Peticionamento eletronico: peti¢do ou documento enviado eletronicamente por
usuario externo, por meio de ferramenta especifica disponibilizada pelo SEI
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BAHIA, com a finalidade de instaurar processo ou ser juntado a autos de processo em
andamento, bem como para requerer informagao ou vista de autos.

XXVII. Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das
superintendéncias, diretorias, coordenagdes, areas, setores ou quaisquer
subdivisdes incluidas no sistema para este fim, conforme definido pelo Orgdo
Gestor.

XXVIII.  Administrador Local de Operagio: representante permanente das Secretarias
municipais responsavel pela interlocucdo entre as Unidades administrativas
internas, a SEAFI e a DGTI, exercendo o papel de agente de mudanga,
treinamento, articulador para ag¢des de gestdo documental, capacitagdo
permanente dos usudrios, revisao dos fluxos de processos, comunicagao e Service
Destk.

XXIX. Uniform Resource Locator - URL (Localizador Padrio de Recursos): enderego
virtual com um caminho que indica onde esta o que o usuario procura, seja um
servi¢o, um documento eletronico, uma maquina virtual, etc.

XXX.  Certificado Digital ICP-Brasil: o Certificado Digital ICP-Brasil funciona como
uma identidade virtual que permite a identificacdo segura e inequivoca do autor
de uma mensagem ou transagdo feita em meios eletronicos, como a web, nos
termos da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

XXXI.  Arvore de documentos: conjunto de documentos que compde o tipo de processo
no SEI BAHIA.

XXXII. Base de conhecimento: conjunto de informagdes acerca do processo (nome,
finalidade, quem executa, se possui fluxo mapeado, legislagdo que o fundamenta
e condig¢des necessarias).

XXXIII. Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivos: comissdo constituida por
orgdo ou entidade, formada por um grupo multidisciplinar, encarregada da
avaliagdo de documentos de um arquivo e responsavel pela elaboragdo da “Tabela
de Temporalidade de Documentos - TTD” relativa as atividades-fim.

Art. 3° Compete a Secretaria Municipal de Administrag@o, Finangas e Desenvolvimento
Institucional - SEAFI:

I.  promover a comunicagdo e articulagdo entre os Governo Municipal, Estadual e
Federal;

II.  promover as a¢des necessarias 8 manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva do
Sistema, em articulagdo com a Secretaria de Administracdo do Estado da Bahia -
SAEB e Companhia de Processamento de Dados da Bahia - PRODEB, visando
ao seu perfeito funcionamento;

III.  supervisionar, controlar e acompanhar a utilizagdo do SEI BAHIA nas secretarias
municipais;
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IV.  disponibilizar orientagdes técnicas a respeito das mudangas ocorridas em cada
versao do sistema;
V. analisar e manifestar-se acerca das solicitagdes de disponibilizagdo de
informacdes e/ou integragdo do SEI BAHIA com outros sistemas;
VI.  orientar os usudrios do Sistema quanto a operacionalizagdo das rotinas inerentes
a sua area de competéncia;
VII.  prestar consultoria técnica aos Administradores Locais dos 6rgaos;
VIII.  criar, ativar ou inativar perfis de acesso a usudrios internos do SEI BAHIA;
IX. realizar as atividades inerentes a comunicacgdo social do Projeto SEI BAHIA
utilizando os meios disponiveis em articulagdo com as areas de comunicagdo do
Poder Executivo municipal.
X.  planejar e promover a realizagdo das capacitagcdes para a operacionalizagdo do
SEI BAHIA, em articulagdo com a Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informagdo - DGTI.

Art. 4° Compete as demais Secretarias municipais:

I.  promover e coordenar, no ambito setorial, em articulagdo com a Diretoria de
Gestao da Tecnologia da Informagao - DGTI as agdes para a fase de implantagdo
do SEI BAHIA, quais sejam:

II. realizar o levantamento dos tipos de processos administrativos, inclusive
definindo o nivel de acesso (publico, restrito e sigiloso), em articulagdo com as
unidades administrativas e a Chefia de Arquivo - CARQ;

III.  coletar junto as unidades administrativas informagdes para a construgdo de fluxo
do processo, arvore de documentos e base de conhecimento;

IV. acompanhar a elaboragdo dos Planos de Classificagdo e das Tabelas de
Temporalidade em articulagdo com a Chefia de Arquivo - CARQ.

V. Compete as Diretorias, Geréncias e Superintendéncias, através das Unidades de
Protocolo ou Unidades equivalentes dos 6rgéos:

VI.  por intermédio dos Administradores Locais de Operag@o, promover e coordenar,
no ambito setorial, em articulagdo com a SEAFI as agdes para operagdo do SEI
BAHIA, quais sejam:

VII.  realizar a manuten¢@o de cadastro de usuarios do respectivo 6rgéo;

VIII.  gerenciar os processos administrativos eletronicos, devendo verificar
ordinariamente as providéncias e/ou pendéncias dos usudrios lotados em seu
orgdo ou entidade;

IX.  abrir chamado através da ferramenta de Service Desk presente no Portal SEI
BAHIA;

X.  executar agdes de forma a garantir o uso do SEI BAHIA como Sistema oficial de
gestdo de processos e documentos administrativos eletronicos e digitais.

XI.  iniciar o processo administrativo eletronico no SEI BAHIA quando a demanda for
requerida por usuario externo;

XII.  receber os documentos em formato digital, conforme disposto no Art. n°36 deste
Decreto.

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/



Terga-feira -7- s e o o
12 de novembro de 2024 Diario Oficial do

Ano VII * Edicdo N° 4404 Prefeitura Municipal de Amargosa - BA E X E C U T I V O

Estado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNP.: 13.825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, S/N, Amargosa - Bahia CEP: 45300-000
Toletax: 75 3634-3077 - E-mail: gabinete @ amargota.ba.gov.be

Art. 5° Compete a Diretoria de Getsao da Tecnologia da Informagao - DGTI:

I. disponibilizar versdo atualizada do SEI BAHIA;
II.  prestar suporte operacional aos usudrios do SEI BAHIA por meio do Service
Desk;
III.  manifestar-se acerca das solicitacdes de disponibilizagdo de informagdes e
integragdo do SEI BAHIA com outros Sistemas, observado o Art. 3°, V;
IV. analisar e emitir parecer sobre as ocorréncias registradas no SEI BAHIA pelas
Unidades usuarias;
V.  manter ambiente tecnologico necessario ao pleno funcionamento do SEI BAHIA;
VI.  prover e manter ambiente tecnologico de homologagdo, treinamento e produgao
para aplicagdo e banco de dados do SEI BAHIA.

Art. 6° Compete a Chefia de Arquivo - CARQ:

I.  estabelecer diretrizes para a gestdo e a preservagdo de documentos eletronicos e
digitais;
II.  padronizar a nomenclatura dos tipos de assuntos, processos € documentos no SEI
BAHIA;
III.  cadastrar as informag¢des no SEI BAHIA, condicionado a disponibilizacao pelos
orgdos da Administragdo Publica Municipal, dos Planos de Classificagdo e das
Tabelas de Temporalidade de Documentos — TTD.

Art. 7° Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP:

1. proceder o cadastro inicial e atualizagdo de todos usuarios no SEI;
II.  realizar o deligamento dos usuarios SEI imediatamente a perda do viculo
municipal;
III.  cadastrar as unidades administrativas do SEI.

Art. 8° Em caso de substituicdo do Administrador Local de Operagdo, o Dirigente do
orgdo ou entidade deve comunicar formalmente a Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informagao - DGTI.

Art. 9° No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para nova Unidade, o chefe
imediato desta deve solicitar ao Administrador Local de Operagédo ou a DGP a defini¢ao
de novo perfil de acesso, bem como a revogagao do perfil de acesso anterior.

Art. 10. O usudrio interno e o usuario colaborador poderdo estar associados a mais de
uma Unidade no SEI BAHIA, devendo o perfil de acesso ser compativel com as
atribui¢des do usuario em cada Unidade.

Art. 11. O acesso do usudrio interno e do usuario colaborador dar-se-a por meio do
mesmo usuario (login) e senha utilizado no servigo oficial de correio eletronico do Poder
Executivo municipal (Office 365).
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Art. 12. S3o deveres dos usuarios internos do SEI BAHIA:

I.  acessar o SEI BAHIA, promovendo a adequada utilizagdo do Sistema, abstendo-
se de utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos nao institucionais;
II.  zelar pelo teor e a integridade do SEI BAHIA, bem como, guardar sigilo sobre
fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forga de
suas atribuigdes, incorrendo em falta funcional e respondendo nos termos da
legislagdo civil, penal e administrativa;
III.  utilizar o SEI BAHIA consoante diretrizes de seguranga no uso de recursos de
tecnologia da informacdo do Poder Executivo Municipal;
IV.  assinar documentos internos no processo administrativo eletronico de acordo com
as atribui¢des do seu cargo e Unidade de lotagdo e atestar documentos externos;
V. participar dos programas de capacitagdo divulgados no Portal SEI BAHIA e
disseminar o conhecimento adquirido;
VI.  verificar, em cada expediente, se ha processos aguardando providéncias do
proprio usuario;

VII.  guardar a senha de acesso ao SEI BAHIA, sendo esta de uso pessoal e
intransferivel, sendo vedado o seu compartilhamento com outros usuarios, sob
pena de responsabilizagdo penal, civil e administrativa;

VIII.  cumprir os prazos determinados em lei, regulamentos, despachos e decisdes;
IX. inserir no SEI BAHIA, imediatamente apds o seu recebimento, documentos
digitalizados e conferidos, conforme Arts 28, 3° ¢ 30 deste Decreto;
X.  priorizar a criagdo de documentos nato digitais e, excepcionalmente, incluir
documentos externos;
XI.  promover o adequado direcionamento ou a devolugdo ao remetente, em caso de
erro na tramitagdo do processo;

XII.  comunicar ao Administrador Local de Operacdo, toda e qualquer mudanga
percebida no nivel de acesso estabelecido para o seu perfil;

XIII.  sugerir a SEAFI, quando pertinente, eventuais melhorias na aplicagdo e utilizagao
eficaz do SEI BAHIA, mediante Administrador Local de Operagdo ou e-mail
seafi@amargosa.ba.gov.br.

Art. 13 Sao deveres do usuario colaborador:

I.  acessar o SEI BAHIA, promovendo a adequada utilizagdo do Sistema, abstendo-
se de utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos ndo institucionais;
II.  zelar pelo teor e a integridade do SEI BAHIA, bem como, guardar sigilo sobre
fato ou informagao de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forga de
suas atribui¢des, respondendo nos termos da legislagdo civil, penal e
administrativa;
III.  utilizar o SEI BAHIA consoante diretrizes de seguranga no uso de recursos de
tecnologia da informacdo do Poder Executivo Municipal;
IV.  verificar, em cada expediente, se ha processos aguardando providéncias do
proprio usuario;
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V. guardar a senha de acesso ao SEI BAHIA, sendo esta de uso pessoal e
intransferivel, sendo vedado o seu compartilhamento com outros usuarios, sob
pena de responsabilizag@o penal, civil e administrativa;

VI.  cumprir os prazos determinados em lei, regulamentos, despachos e decisdes;

VII.  inserir no SEI BAHIA, imediatamente apds o seu recebimento, documentos
digitalizados e conferidos, conforme Arts. 28 a 30 deste Decreto, no que for
cabivel,

VIII.  promover o adequado direcionamento ou a devolucdo ao remetente, em caso de
erro na tramita¢do do processo;

IX. comunicar ao Administrador Local de Operagdo, toda e qualquer mudanca
percebida no nivel de acesso estabelecido para o seu perfil.

Art. 14. O usudrio colaborador deve possuir perfil basico do SEI BAHIA, sem permissao
de assinatura em documentos internos e autenticagdo de documentos externos.

Art. 15. Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios externos no SEI BAHIA:

I.  osigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipétese, alegacdo de uso indevido;
II.  aautenticidade dos documentos digitalizados e enviados;

III. a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os
constantes do documento protocolado;

IV. o encaminhamento de documentos em conformidade com as especificagcdes
técnicas estabelecidas pelo SEI BAHIA no que se refere a formatagdo e tamanho
do arquivo, inclusive quanto a utilizag@o preferencial da tecnologia OCR para os
documentos gerados em formato PDF;

V. aconservagdo, até que decaia o direito administrativo de rever os atos praticados
no processo, dos

VI.  originais dos documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico, os quais, se solicitado, deverdo ser apresentados ao SEI BAHIA para
conferéncia;

VII. a consulta diaria ao enderego de e-mail cadastrado e ao Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI BAHIA, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes
eletronicas relativas a atos processuais;

VIII.  a atualizag@o dos seus dados cadastrais sempre que houver alteragdo, através de
solicitagdo por meio do formulério conforme Anexo VIII o qual sera anexado ao
processo de credenciamento.

Art. 16. A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEI BAHIA, ou eventual defeito
de transmissao ou recepgao de dados e informagdes ndo imputaveis a falha do SEl BAHIA
ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes ou inobservancia de prazos
processuais.

Art. 17. O acesso ao SEI BAHIA pelos usudrios externos dar-se-a de 03 (trés) maneiras:
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I.  por meio de usuario login e senha, apds credenciamento, conforme Art. 18 deste
decreto;
II.  pormeio de URL enviada, por e-mail, pela Unidade responsavel pela informagéo;
III.  acesso publico para acompanhamento do processo no Sistema, através de Portal a
ser criado no prazo de até 180 dias apds a publicacdo do presente decreto.

Art. 18. O credenciamento do usudrio externo € pessoal e intransferivel e dar-se-a4 das
seguintes formas:

Forma digital - Acesso via GOV.BR

L. Acessar a plataforma do SEI BAHIA
(https://amargosa.seibahia.ba.gov.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_lo

gar&id _orgao acesso_externo=0) como usudrio externo e utilizar a op¢do de acesso via
plataforma GOV.BR.

Forma Digital — envio de documentos:

I.  preenchimento do Cadastro de Usuario Externo, por meio de link de usudrio
externo ao SEI BAHIA:
https://amargosa.seibahia.ba.gov.br/controlador externo.php?acao=usuario_exte
rno_logar&id_orgao_acesso_externo=0;

II.  preenchimento do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade e
procedendo assinatura digital da seguinte forma:

1. assinatura com Certificado Digital ICP-BRASIL através do Assinador Serpro.

1.1 as orientagGes para assinatura digital através do Assinador Serpro estio
disponiveis em https://www.serpro.gov.br/linksfixos-superiores/assinador-
digital/assinador-serpro;

2. assinatura  digital através do  Portal  Gov.br, disponivel em
https://assinador.iti.br/assinatura/index.xhtml.

2.1 As orientagdes para assinar digitalmente pelo Portal Gov.br e para criagdo da
conta digital estdo disponiveis em: https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/assinatura-eletronica.

III.  Envio, em formato PDF, do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade,
devidamente assinado, juntamente com o documento original de identificagcdo no
qual conste o CPF e comprovante de residéncia para o e-mail
sei@amargosa.ba.gov.br.

Forma Presencial:

I. preenchimento do Cadastro de Usudrio Externo, por meio de link
https://amargosa.seibahia.ba.gov.br/controlador_externo.php?acao=usuario_exte
rmo_logar&id_orgao_acesso_externo=0 ou presencialmente no SAC Municipal,
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localizado no Shopping Valle (Av. Luis Sande, n°110, Centro), devendo em seguida
escolher a melhor opcao de entrega da documentagao:

a) preenchimento do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade e
entrega, juntamente com documento de identificacdo civil original no qual
conste CPF e comprovante de residéncia, no SAC Municipal, localizado no
Shopping Valle (Av. Luis Sande, n°110, Centro);

b) entrega do Termo de Declaragdo de Concordéancia e Veracidade original por
meio de terceiro no SAC Municipal, localizado no Shopping Valle (Av. Luis
Sande, n°110, Centro), devendo o Termo conter reconhecimento de firma em
cartorio e em anexo copia autenticada de um documento de identificago civil
no qual conste CPF;

¢) envio do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade original pelos
Correios para enderegco: SAC Municipal de Amargosa - Shopping Valle, Av.
Luis Sande, n°110, Centro, CEP 45300-000. Amargosa-BA), devendo o
referido Termo conter reconhecimento de firma em cartorio € em anexo copia
autenticada de um documento de identificagdo civil no qual conste o CPF.

§ 1° Conferida a documentagédo e assinaturas as Unidades responsaveis providenciardo o
credenciamento do usudrio externo, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis contados a partir
do recebimento da documentag@o.

§ 2° Quando tratar-se de assinatura digital pelo Assinador Serpro, conferir na fungdo
“Validar Assinatura”.

§ 3° Quando for assinatura digital atravésdo Portal Gov.br, conferir
em https://verificador.iti.br/

§ 4° A Unidade responsavel pelo credenciamento de usudrio externo poderd solicitar
documentagdo complementar para a efetivagdo do cadastro.

§ 4° Conferida a documentacio, o credenciamento do usudario externo, no prazo de até 05
(cinco) dias tteis, contados a partir do recebimento da documentacao regular e completa.

§ 5° Caso ndo seja apresentada a documentacdo obrigatéria, serd indeferido o
credenciamento de usuario externo.

§ 6° O indeferimento do acesso as informagdes devera ser fundamentado.
§ 7° E vedado ao usudrio externo cadastrar-se mais de uma vez no SEI BAHIA.

§ 8° Em caso de necessidade de alteracdo de dados pessoais, o usudrio externo devera
solicitar atualizagdo do seu cadastro, anexando o a documenta¢do a ser alterada
devidamente ao mesmo processo de credenciamento inicial.

§ 9° E obrigatéria a guarda do Termo de Concordancia e veracidade original pela Unidade
responsavel pelo credenciamento pelo periodo minimo de 5 (cinco) anos.
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§ 10 Os servidores municipais e colaboradores deverdo acessar o SEI Bahia como usudrio
externo, sempre que demandarem diretos pessoais e/ou funcionais a Administragao.

§ 11 Cabera a SEAFI buscar solugdes tecnicamente viaveis e juridicamente seguras que
facilitem o acesso como usuario externo aos servidores municipais.

§12 O Cadastro na Plataforma GOV.BR esta disponivel no link:
https://sso.acesso.gov.br/login

Art. 19. O usudrio externo credenciado no SEI BAHIA, podera:

I.  acompanhar o tramite de processos administrativos eletronicos, por prazo
determinado, mediante autorizacdo da Unidade responsavel pela informacao;
II.  encaminhar requerimentos, peticdes e documentos, para juntada aos autos de
processos nos quais configure como parte ou pessoa interessada e habilitada;
III.  receber oficios e notificagdes relativos aos processos em que figure como parte
ou interessado;
IV.  consultar documentos;
V.  assinar eletronicamente documentos.

Art. 20. O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:

1. por solicitagdo expressa do usuario, ap6s analise e deliberagdo da Administragdo;
II.  em razdo do descumprimento das condigdes regulamentares que disciplinam sua
utilizagdo; ou
III.  acritério da Administragdo, mediante ato devidamente motivado.

Art. 21. O peticionamento eletronico sera registrado automaticamente pelo SEI BAHIA,
que fornecera recibo eletronico de protocolo contendo pelo menos, os seguintes dados:

I.  nimero do processo;
II.  lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
III.  data e horario do recebimento da petigao;
IV.  identificacdo do signatario da petigao.

Art. 22. Caso o cidadio tenha interesse no acesso as informagdes contidas em documento
ou no processo administrativo eletronico e ndo o possa fazer mediante acesso online,
podera solicitar copia, impressa ou digital a Unidade responsavel pela informagao.

o

Art. 23. Est isentos do pagamento o solicitante que se declarar pobre na forma da Lei n
7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 24. Os processos administrativos eletronicos iniciados no SEI BAHIA receberao
numeragao unica para todos os 6rgdos do Poder Executivo Municipal.

Art. 25. A numerag@o do processo ¢ composta por 05 (cinco) campos obrigatérios, de
acordo com a estrutura OOOOOOO.UUUUUUUU/AAAA -DD, sendo:

I.  O0O0O000O0: Coddigo nacional do municipioz junto IBGE (07 digitos);
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I[I.  UUUUU: numero Sequencial zerado a cada ano (08 digitos);
III.  AAAA: ano de registro do processo (04 digitos);
IV. DD: digito verificador (02 digitos).

Art. 26. O processo administrativo eletronico no SEI BAHIA iniciar-se-a por impulso de
um usudrio interno ou pela Unidade de Protocolo do 6rgdo ou entidade ou Unidade
equivalente, ou peticionamento eletronico quando a demanda for requerida por usuério
externo ou ainda através de integragdo utilizando funcionalidade especifica do catalogo
de servigos do SEI BAHIA, por meio da platafoma digital BA.GOV.

Art. 27. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI BAHIA tem
sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizagdo de assinatura
eletronica nas seguintes modalidades:

1. assinatura cadastrada, baseada em cadastramento ou credenciamento prévio de
usuario, com fornecimento de nome de usuario e senha; ou

II.  assinatura eletrOnica, baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na ICP-Brasil, nos termos da Medida Proviséria n°
2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Art. 28. A senha de acesso ao SEI BAHIA ¢ de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 29. A autenticidade de documentos gerados no SEI BAHIA pode ser verificada
através de URL propria que consta no rodapé dos documentos assinados eletronicamente
e mediante utilizagdo do Cddigo Verificador e do CRC do respectivo documento.

§ 1° E permitido ao usuério interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil
adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as
disposigdes deste Decreto, ndo sendo cabivel, nesta hipdtese, o ressarcimento pela
Administracdo dos custos havidos.

§ 2° A pratica de atos assinados eletronicamente implica a aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e a responsabilidade do usuario pela utilizagdo indevida
da assinatura eletronica.

§ 3° Os documentos que compdem os processos administrativos eletronicos deverdo,
preferencialmente, ser produzidos diretamente no editor de texto do SEI BAHIA.

§ 4° Os documentos gerados receberdo o Numero SEI e, quando aplicavel, nimero de
controle proprio, externo ao SEI BAHIA.

§ 5° O usudrio interno devera elaborar e assinar documentos de sua competéncia, em
conformidade com a legislag@o vigente.

§ 6° Os documentos que demandem assinatura de mais de um usudrio devem ter o
respectivo processo tramitado somente depois da assinatura de todos os corresponsaveis,
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devendo ser utilizado o recurso do bloco de assinatura para este fim, caso os usuarios
estejam lotados em Unidades distintas.

Art. 30. Caso o usuario necessite inserir ao processo administrativo eletronico
documento externo ao SEI BAHIA, nato digital ou digitalizado, sera permitida a inser¢ao
de documentos com extensd@o PDF (Portable Document Format) ou outros tipos que se
facam necessarios, uma vez definidos pela Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informagdo - DGTI e validados pela gestdo documental realizada pela Chefia de Arquivo
- CARQ, observando o tamanho maximo de 100 megabytes.

§ 1° Quando o documento ultrapassar o tamanho indicado no item 32, §12, o usuario deve
particionar o arquivo.

§ 2° A identificagdo das partes do arquivo deve ser realizada pelo nome do arquivo,
seguido do numero da parte correspondente e do nimero final da parte. Exemplo: SEI 1-
2; SEI 2-2.

§ 3° Documentos digitais de audio, video, plantas ou outros formatos, cuja manutengdo

de suas funcionalidades seja determinante para a instrugdo processual, poderdo ser
capturados para o SEI BAHIA nos formatos previamente liberados no Sistema pela
SEAFI e DGTI;

§ 4° E vedada a captura de documentos digitais protegidos por senha.

Art. 31. E vedada a Administragio a recusa imotivada em receber qualquer
requerimento, devendo o postulante ser orientado quanto ao saneamento de eventuais
falhas.

Art. 32. Os niveis de acesso do SEI BAHIA destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informag@o, executados em conformidade com os principios
basicos da Administragdo Publica e em observancia da publicidade como preceito geral e
do sigilo como excegao.

§ 1° Os processos ¢ documentos incluidos no SEI BAHIA devem, em regra, ter nivel de
acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso.

§ 2° O usudrio interno pode definir ou redefinir a classificagdo de acesso do(s)
documento(s), sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente
quando ndo mais subsistir a situacdo de fato ou de direito que justifique a atribuicao de
nivel de acesso restrito ou sigiloso.

Art. 33. Preferencialmente, os documentos que integrardo um pocesso no SEI BAHIA
devem ser entregues em formato digital, os quais poderdo ser encaminhados por e-mail
ou entregues em “Compact Disc (CD)”, “Digital Versatile Disc (DVD)” ou “pen drive”
ou equivalente, estes tltimos por meio da Unidade de Protocolo ou Unidades indicadas
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no sitio do municipio (www.amargosa.ba.gov.br), sendo devolvidos ao interessado os
referidos dispositivos fisicos utilizados.

§ 1° A recepcao de documento em formato eletronico esta condicionada a verificagao de
integridade do arquivo entregue em formato digital, bem como a aprovacdo pelos
softwares de antivirus utilizados nas Unidades de Protocolo;

§ 2° Nos casos em que o interessado apresente a documentacao fisica, cabera a Unidade
de Protocolo a conferéncia, registro da data de recebimento no corpo do documento,
digitalizagdo, inser¢do do documento no SEI BAHIA, conforme orientagdes deste
Decreto, e devolugao dos originais apresentados a parte interessada, nessa ordem.

§ 3° Caso se faga necessaria a retengdo do documento, fisico original ou copia autenticada
em cartorio, por for¢ca de legislacdo especifica, 0 mesmo deve ser arquivado em sua
respectiva Unidade pelo prazo que se fizer necessario e de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD.

§ 4° Nos casos em que for necessaria a reteng@o, o documento fisico, original ou copia
autenticada em cartorio, que fora digitalizado, deve ter o respectivo Numero SEI anotado
em seu corpo antes de ser encaminhado para os respectivos arquivos.

§ 5° A Unidade de Protocolo deve fornecer protocolo de entrega de documento, fisico ou
digital, ao interessado, confirmando o recebimento dos documentos. Para tal, a Unidade
deve se utilizar de modelo de documento existente no SEI BAHIA e, preferencialmente,
realizar o envio através do Sistema para o endereco eletronico do destinatario.

§ 6° Na hipdtese do interessado ndo possuir enderego eletronico, deve a Unidade
providenciar a impressdo do protocolo de entrega de documento através do SEI BAHIA.

§ 7° O orgdo do Poder Executivo municipal pode, a qualquer momento do periodo de
tramite do processo, solicitar a Parte a consulta ao documento fisico original devolvido.

§ 8° Imediatamente apds a conversdo do documento entregue de meio fisico para formato
digital, por meio do processo de digitalizagdo, o documento deve ser inserido no Sistema
SEI BAHIA.

§ 9° O usuario interno do SEI BAHIA deve informar, no ato do registro do documento
externo, o tipo de conferéncia de integridade realizada para autenticagdo do documento
digitalizado.

§ 10. Apds o registro do documento externo, o usudrio interno do SEI BAHIA deve
autenticar o documento.

§ 11. No caso do usudrio colaborador, 0 mesmo deve, apds o registro do documento
externo, disponibilizar o documento para autenticag@o pelo usudrio interno.

§ 12. Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a procedimento de
conferéncia por servidor publico.
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§ 13. A conferéncia prevista no Art. 33 deste Decreto deve informar se foi apresentado
documento  original, cépia autenticada em cartdrio, céOpia autenticada
administrativamente, ou copia simples, ficando registrada em campo de cadastro
especifico no SEI BAHIA denominado “Tipo de Conferéncia”.

§ 14. A informagdo de que o documento digitalizado confere com o original deve ser feita
por meio da funcionalidade “Autenticar Documento”, a partir da utilizagdo de senha.

§ 15. O documento resultante da digitalizagdo de original deve ser considerado copia
autenticada administrativamente, e o resultante da digitalizacdo de copia autenticada em
cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples tem valor de copia
simples, ndo se confundindo com o registro de conferéncia de documentos descrito no
Art. n° 30 deste Decreto.

§ 16. A digitalizagdo para o SEI BAHIA pela Administragdo Publica deve observar os
seguintes procedimentos:

I. o documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format
(PDF)”, com utilizagdo de processamento de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR), sempre que possivel, de forma a garantir que seu conteudo seja
pesquisavel;

II. o documento deve ser digitalizado com resolugdo minima de 300 dpi (dots per
inch ou pontos por polegada);

III.  os documentos referentes a0 mesmo processo poderdo ser digitalizados em um
unico arquivo eletronico até o tamanho maximo de 100 megabytes;

IV.  caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo digital supere
os 100 megabytes, o arquivo deve ser dividido em tantos blocos quantos forem
necessarios, de forma que nenhum deles exceda o limite de 100 megabytes,
conforme descrito no Art. 30 deste Decreto.

§ 17. Caso a digitaliza¢do ndo possa ser realizada para devolucido imediata do documento
fisico ao interessado, seja por questdes de natureza técnica ou operacional, a conversao
podera ser realizada no prazo méaximo de 72 (setenta e duas) horas tuteis.

§ 18. A digitalizagdo de até 50 (cinquenta) laudas ocorrera imediatamente no ato da
entrega do documento.

§ 19. Volumes de documentos superiores a 50 (cinquenta) laudas e inferiores a 500
(quinhentas) laudas serdo digitalizados em até 4 (quatro) horas uteis.

§ 20. Volumes de documentos superiores a 500 (quinhentas) laudas e inferiores a 1000
(mil) laudas serdo digitalizados em até 24 (vinte e quatro) horas uteis.

§ 21. Volumes de documentos iguais ou superiores a 1000 (mil) laudas serdo digitalizados
em até 48 (quarenta e oito) horas uteis.
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§ 22. Caso a parte ndo se dirija ao 6rgdo ou entidade para retirada do documento fisico, o
mesmo sera enviado, ap6s 30 (trinta) dias, contados a partir da finalizagdo da
digitalizagdo, ao Arquivo Central do o6rgdo e sera mantido conforme previsto na Tabela
de Temporalidade de Documentos — TTD.

§ 23. A digitalizagdo deve ser realizada conforme os pardmetros que permitam a perfeita
visualizag@o do documento.

§ 24. No ato da juntada do documento, o servidor responsavel deve observar se o
documento contém informagdo sigilosa ou pessoal e registrar no SEI BAHIA a
sinalizag¢@o do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislagao
vigente.

§ 25. o caso de documento de procedéncia externa recebido em suporte fisico pelas
Unidades de Protocolo com indicag@o de informagao sigilosa, este serd encaminhado sem
violagdo do respectivo grau de sigilo diretamente a Unidade competente, que procedera
com a sua digitalizag¢@o e captura para o SEI BAHIA.

Art. 34. Caso sejam apresentados a Unidade itens necessarios na composicdo de um
processo no SEI BAHIA e os mesmos ndo possam ser digitalizados devido a questdes
técnicas, operacionais e/ou ligadas a natureza fisica do item, deve-se:

primeiramente, observar a possibilidade do objeto ser convertido em arquivo eletronico
por meio alternativo, tal como captura de video, imagem fotografica ou audio, de modo
a viabilizar a sua inser¢do nos autos;

I.  caso ndo seja possivel efetuar as medidas descritas no inciso anterior, restando,
portanto, impossibilitada a conversdo em arquivo eletronico, deve-se identificar o
documento fisico como vinculado ao processo e envia-lo a Unidade competente
para guarda e arquivamento, conforme previsto na Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD.

Art. 35.0s processos administrativos eletronicos serdo registrados no SEI BAHIA,
conforme data e hora em que foram armazenados e disponibilizados para consulta no
histérico do Sistema.

§ 1° O ato administrativo eletrdnico sera tempestivo se praticado até 23h59min59s do dia
de vencimento, considerando o horario oficial de Brasilia.

§ 2° Os prazos que expirarem no dia da ocorréncia de indisponibilidade do SEI BAHIA
prorrogar-se-ao para o dia util seguinte, quando:

I.  aindisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou nao, se
ocorrida entre 6h € 23h;
II.  ocorrer indisponibilidade entre 23h e 24h;

§ 3° Considera-se indisponibilidade do SEI BAHIA a falta de oferta dos seguintes servigos
ao publico externo:
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1. consulta aos autos digitais;
II.  peticionamento eletronico diretamente pelo SEI.

§ 4° Nao se caracterizam indisponibilidade do SEI BAHIA as falhas de transmissdo de
dados entre a estag@o de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicagdo publica, ou
qualquer outra impossibilidade técnica decorrente de falhas nos equipamentos ou
programas do usuario.

§ 5° A nao obtengdo de acesso ao SEI BAHIA e eventual defeito de transmissdo ou
recep¢do de dados ndo imputaveis a indisponibilidade ou impossibilidade técnica do
Sistema ndo servirdo de escusa para o descumprimento de prazo, salvo deliberagdo
expressa da autoridade competente.

Art. 36. A tramitag@o processual no SEI BAHIA ndo oferece a emissdo de comprovante
de recebimento do processo, sendo o envio e o recebimento registrados automaticamente
pelo Sistema, exceto para o caso de peticionamento eletronico, conforme Art. 21.

§ 1° A Unidade ¢ responsavel pelo processo desde o momento em que este lhe foi
encaminhado, ndo havendo, no ambito do SEI BAHIA, a situagdo de processo em
transito.

§ 2° Caso o processo seja encaminhado para a Unidade incorreta, esta devera devolvé-lo
ao remetente ou proceder remessa ao setor adequado.

§ 3° O processo podera ser encaminhado para quantas Unidades for necessario para
instrui-lo.

§ 4° O processo podera ser mantido aberto na Unidade enquanto for necessaria a
continuidade simultidnea de sua analise.

Art. 37. Os processos administrativos eletronicos no ambito do SEI BAHIA terdo
numeragao Unica e gerada pelo Sistema.

§ 1° A autuagdo e as juntadas de documentos serdo efetuadas em meio eletronico no
ambito do proprio Sistema;

§ 2° Os documentos produzidos no SEI BAHIA serdo considerados juntados ao processo,
quando forem assinados eletronicamente e:

I. o documento for visualizado por algum usudrio de Unidade diversa daquela que
inseriu o0 documento ou por algum usuario externo; ou
II. o processo for tramitado.

§ 3° Os documentos de origem externa inseridos no SEI BAHIA, eletronicos ou
digitalizados, serdo considerados juntados ao processo quando:

I. o documento for visualizado por algum usuario de Unidade diversa daquela que
inseriu 0 documento ou por algum usuario externo; ou
II. o processo for tramitado.
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III.  Os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados minutas, sem
qualquer valor legal, e podem ser excluidos pela Unidade que os gerou;
IV.  Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados juntados ao processo ndo
o integra, podendo ser excluidos ou alterados pela Unidade responsavel;
V. Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela Unidade
geradora, desde que devidamente justificado pela autoridade competente.

Art. 38. O sobrestamento de processo ¢ sempre temporario e deve ser precedido de
determinag@o formal, observada a legislagdo pertinente ¢ fundamentada em “Termo de
Sobrestamento”, assinado por servidor competente.

§ 1° O documento no qual consta a determinagdo de que trata o Caput deste artigo,
juntamente com seu Numero SEI BAHIA e seu teor resumido, deve constar no campo
“Motivo” para sobrestamento do processo.

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo pelo qual o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitag3o.

§ 3° O apensamento de processos deve ser precedido de determinagdo formal constante
nos processos respectivos e do principal e devera ser fundamentada em “Termo de
Apensamento de Processo” assinado por servidor competente, observada legislacao
pertinente.

§ 4° O desapensamento de processos podera ser feito excepcionalmente, por meio de
solicitagdo fundamentada em “Termo de Desapensamento de Processo” assinado por
servidor competente no ambito do processo principal e encaminhada ao Orgdo Gestor.

§ 5° Se for identificada pela Unidade competente, novo documento contido em processo
individual que deva ser apensado a processo preexistente no SEI BAHIA, a Unidade
procedera ao apensamento do mesmo.

Art. 39. O relacionamento de processos sera 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 apensamento, ndo havendo vinculagao entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer
de forma autdénoma.

Art. 40. A impressao, no todo ou em parte, de documentos ou informagdo somente sera
permitida para dar efetividade as decisdes e despachos administrativos, desde que nio se
possa cumpri-los diretamente pelo SEI BAHIA.

Paragrafo Unico. A impressdo de documento produzido no SEI BAHIA, devera indicar,
em seu rodapé, a forma de conferéncia de sua autenticidade.

Art. 41. Com a implantacdo do SEI BAHIA, as plataformas de processos administrativos
serdo utilizados exclusivamente para consultas e tramitag@o dos processos preexistentes,
devendo, gradativamente, serem integralmente substituidas.
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Paragrafo Unico. Fica facultado ao servidor municipal utilizar a plataforma processual
SEI Bahia ou 1DOC pelo periodo de 15 (quinze) dias corridos, a partir a publica¢do do
presente Decreto, devendo utilizar a exclusivamente a primeira apds esse prazo.

Art. 42. Os demais softwares e programas informatizados implantados e os que vierem a
ser incorporados ao acervo tecnoldgico do Poder Executivo Municipal poderdo ser
utilizados em atividades de apoio operacional das Unidades, inclusive para a troca de
informacgdes, podendo, sempre que possivel, integrar-se ao SEI BAHIA, mediante
padrdes de interoperabilidade de Governo Eletronico (e-Ping).

Art. 43. Os processos administrativos fisicos e os eletronicos oriundos de outros sistemas
que estiverem em andamento poderdo ser registrados no SEI BAHIA, mediante ato
fundamentado do titular da Unidade interessada.

§ 1° Apds o registro no SEI BAHIA os autos fisicos serdo encaminhados para o arquivo
central do 6rgéo ou entidade, devendo ser informado o nimero do processo SEI BAHIA
na capa ¢ em folha de informagdo especifica, inserida como ultimo documento do
processo.

§ 2° O processo administrativo fisico transferido para o SEI BAHIA devera conter folha
de informagao especifica, com o registro do namero fisico do processo.

Art. 44. O Manual do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, disponivel no Portal SEI
BAHIA (http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais), do governo do Estado da
Babhia, integra o presente Decreto, como se nela estivesse transcrita, devendo ser seguido
pelos usudrios na sua integralidade.

§ 1° A incorporagdo de funcionalidades ao SEI BAHIA sera realizada gradualmente, em
fungdo de sua disponibilidade tecnolédgica e de alteragdes normativas.

§ 2° Os prazos de guarda e a destinacdo final dos processos eletronicos no SEI BAHIA
obedecerdo aos indicativos:

§ 3° Para os processos administrativos cujos fluxos sdo similares para todos os orgéos,
deve ser observada a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, conforme Anexo
II;

§ 4° A relagdo dos processos administrativos cujo fluxo ¢ similar para todos os 6rgaos,
que tramitam exclusivamente no SEI BAHIA.

§ 5° Para os processos administrativos proprios de cada Secretaria Municipal, cabera a
SEAFI disponibilizar treinamento e formuldrios para coleta de dados necessarios ao
mapeamento do fluxo processual.

§ 6° Os 6rgdos deverdo implantar os seus processos administrativos proprios no SEI
BAHIA a partir de defini¢do acordada com a SEAFI.
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§ 7° As Tabelas de Temporalidade de Documentos, referentes aos processos
administrativos proprios de cada 6rgido ou entidade implantados no SEI BAHIA deverao
ser apresentadas a Chefia de Arquivo - CARQ.

§ 8° Caso o 6rgdo ou entidade ndo apresente a Tabela de Temporalidade de Documentos
— TTD, seus processos administrativos proprios serdo bloqueados no SEI BAHIA.

§ 9° Os processos classificados com o tipo “Processo a Especificar”, devem ser
reclassificados pelo usuario/unidade que abriu o processo para o tipo processual
correspondente ao objeto no prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo deste
Decreto.

§ 10. Caso nao seja identificado o processo, no rol dos tipos disponiveis no Sistema, o
usudrio interno ou a Unidade de Protocolo do érgdo/entidade ou Unidade equivalente
podera remeté-lo ao respectivo Gabinete ou Unidade correlata, para classificagéo;

§ 11. Caso o “Processo a Especificar” ainda ndo possua tipo de processo inserido no rol
de tipos de processos cadastrados no SEI BAHIA, a unidade designada para sua
classificagdo deve registrar solicitagdo ao Administrador Local de operagdo para que este,
junto a Chefia de Arquivo - CARQ), proceda a criagdo do tipo de processo correspondente.

Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo, Finangas e Desenvolvimento
Institucional — SEAFI decidir sobre os casos omissos neste Decreto, bem como expedir
regulamentacdes necessarias as melhores condi¢des de usabilidade do SEI BAHIA.

Art. 46. Duvidas e sugestdes acerca do presente Decreto devem ser encaminhadas para o
e-mail seafi@amargosa.ba.gov.br, cabendo a SEAFI promover a permanente interagao
com o susudrio, a fim de aperfeigoar desburocratizar a usabilidade do SEI BAHIA no
ambito deste municipio.

Art. 47. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des
em contrario, especialmente o Decreto n°062, de 04 de dezembro de 2019.

Gabinete do Prefeito, 12 de novembro de 2024.

Julio Pinheiro dos Santos Junior
Prefeito Municipal

Joanildo Borges de Jesus
Secretario Municipal de Administragdo, Finangas ¢ Desenvolvimento Institucional - SEAFI
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ANEXO I

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E

VERACIDADE
INome
Endereco Bairro
Cidade Estado CEP
RG CPF Telefone
E-mail Celular

IA realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI BAHIA e a entrega deste
documento importa na aceitagdo de todos os termos e condi¢des que regem o processol
eletronico, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronical
na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade
pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quatis serdo passiveis de apuragao civil, penal
e administrativa. Ainda, declaro que o enderego informado referente a0 meu domiciliol
¢ verdadeiro e que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

I.  osigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipotese, alegagao de uso|
indevido;

II. a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de
peticionamento e os constantes do documento protocolizado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatdrios e anexag@o dos documentos essenciais
complementares;
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MR DE sAUDE

EDITAL

Cronograma de convocagdo que habilita
Entidades, Organizagbes Sociais da Sociedade
Civil e Movimentos Sociais Municipais, que
participardo da Eleicdo do Conselho Municipal de
Saude de Amargosa- Ba para o biénio 2024-2026.

Considerando a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1.988, que consagra
em seu artigo 198 a participacdo da comunidade como uma das diretrizes do Sistema

Unico de Saude;

Considerando a Lei Federal n° 8.080, de 19 de setembro de 1.990, que estabelece em seu
artigo 7° que as acoes e servicos publicos de salde e os servi¢os privados contratados ou
conveniados que integram o Sistema Unico de Satde (SUS), sdo desenvolvidos de acordo
com as diretrizes previstas no artigo 198 da Constituicdo Federal, obedecendo a uma série

de principios, em especial, o principio da participagdo da comunidade;

Considerando a Lei Federal n® 8.142, de 28 de dezembro de 1990, que disp8e sobre a
participacdo da comunidade na gestdo do Sistema Unico de Salde e sobre as
transferéncias intergovernamentais de recursos financeiros na area da salde e da outras

providéncias;

Considerando o Decreto Presidencial n°® 7.508, de 28 de junho de 2011 que prevé a
importancia da atuacdo do Conselho de Saude no planejamento da salude; Considerando
a Resolucgdo do Conselho Nacional de Saude n° 453, de 10 de maio de 2012 que aprova
as diretrizes para instituicdo, reformulagdo, reestruturagdo e funcionamento dos

Conselhos de Saulde;

Considerando a Lei Municipal N° 526 de 30 de Setembro de 1991, que atualiza e
reformula o Conselho Municipal de Saude de Amargosa-BA; e

Diante de todos estes considerando, o0 CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE DE
AMARGOSA-BA no uso de suas atribui¢cdes legais COMUNICA e torna publico o

Casa da Cidadania - Rua 15 de Novembro, n° 27, Centro — Amargosa - BA.
Tel: (75) 3634 3977 - Ramal: 238; E-mail: casadacidadaniaamargosa@gmail.com/cidadania@amargosa.ba.gov.br
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primeiro Edital de convocagdo que tem por objetivo HABILITAR as Entidades,
OrganizagOes Sociais da Sociedade Civil e Movimentos Sociais Municipais, que
participardo da Elei¢do do Conselho Municipal de Saide de Amargosa-BA, biénio (2024-
2026), para os segmentos de prestadores de servi¢co em saude, trabalhadores em saude e
usuarios do SUS, conforme art. 5°, da Lei Municipal n° a Lei Municipal N° 526 de 30 de
Setembro de 1991, e art. 7° do Regulamento Eleitoral.

Quanto a inscricdo das Entidades, OrganizacGes Sociais da Sociedade Civil e
Movimentos Sociais Municipais, para participarem do processo de habilitagdo na
condicdo de candidatos e candidatas, deverdo ser feitas por meio da entrega da
documentagdo prevista no art. 8° do Regulamento Eleitoral, publicado no Diario Oficial

do Municipio.

A documentacdo devera ser encaminhada a Comissao Eleitoral, no prazo regulamentar

previsto no novo cronograma do Regulamento Eleitoral, da seguinte forma:

Na Sede da Casa da Cidadania, Situada, Rua Dr, Luis Sande N° 120 Valle Shopping
Centro Amargosa-BA. Observar a data prevista no cronograma estabelecido no
Regulamento Eleitoral. O resultado das Entidades, Organizac¢des Sociais da Sociedade
Civil e Movimentos Sociais Municipais habilitadas serédo divulgados por Edital especifico

conforme cronograma previsto no Regulamento Eleitoral.

O Regulamento Eleitoral, que contém as Instrucdes para o Processo Eleitoral contendo as
informacg6es para o processo de Habilitagdo, a convocagdo e Programacao das Plenarias
para a Eleicdo estdo disponiveis na integra, no Diério Oficial do Municipio de Amargosa-
BA.

Elissandra Alves Santos Rodrigues

Presidente do Conselho Municipal de Saude

Casa da Cidadania - Rua 15 de Novembro, n° 27, Centro — Amargosa - BA.
Tel: (75) 3634 3977 - Ramal: 238; E-mail: casadacidadaniaamargosa@gmail.com/cidadania@amargosa.ba.gov.br

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/



Terga-feira -25. s e o o
12 de novembro de 2024 Diario Oficial do

Ano VII * Edicdo N° 4404 Prefeitura Municipal de Amargosa - BA E X E C U T I V O

CONSELHO
@' MUNICIPAL
MR DE sAUDE

CRONOGRAMA DATA

PUBLICACAO DOS NOMES DA COMISSAO

ELEITORAL 01/11/2024

PUBLICACAO DO EDITAL DE CONVOCACAO DA
ELEICAO DO CONSELHO MUNICIPAL DE
SAUDEDE AMARGOSA- CMSA/BA. (2024-2026)
SITE DA PREFEITURA DE AMARGOSA-BA: 06/11/2024
https://www.amargosa.ba.gov.br

Diario Oficial

INSCRICAO DAS ENTIDADES

Destino/Local:

Na sede da Casa da Cidadania

Local de Recebimento e Entrega: 18/10/2024
Casa da Cidadania

HORARIO: das 08:00 as 17:00

AVALIACAO PELA COMISSAO ELEITORAL DAS

ENTIDADES INSCRITAS 19/11/2024
LOCAL.:

PUBLICACAO DAS ENTIDADES HABILITADAS

SITE DA PREFEITURA DE AMARGOSA-BA: 19/11/2024
https://www.amargosa.ba.gov.br

Diério Oficial

INTERPOSICAO DOS RECURSOS

LOCAL: CASA DA CIDADANIA 21/11/2024

HORARIO: das 08:00 as 17:00

Casa da Cidadania - Rua 15 de Novembro, n° 27, Centro — Amargosa - BA.
Tel: (75) 3634 3977 - Ramal: 238; E-mail: casadacidadaniaamargosa@gmail.com/cidadania@amargosa.ba.gov.br
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JULGAMENTO DOS RECURSOS 22/11/2024
PUBLICISACAO DAS ENTIDADES APTAS APOS
RESULTADOS DAS IMPUGNACOES 25/11/2024
SITE DA PREFEITURA DE AMARGOSA-BA:
https://www.amargosa.ba.gov.br
Diario Oficia
PUBLICACAO DAS ENTIDADES HABILITADAS
PARA PARTICIPAR DO PROCESSO ELEITORAL 26/11/2024
SITE DA PREFEITURA DE AMARGOSA-BA:
https://www.amargosa.ba.gov.br
Diario Oficial
DATA DA ELEICAO DAS ENTIDADES
* A - . _ Ari .

MANHA: 09:00 Usuario do SUS; 20/11/2024
* TARDE: 15:00 — Trabalhador de satde
PUBLICACAO DAS ENTIDADES
SITE DA PREFEITURA DE AMARGOSA-BA: 03/12/2024
https://www.amargosa.ba.gov.br
Diario Oficial
POSSE DOS REPRESENTANTES DAS
ENTIDADES ) A definir
ELEITA E ELEICAO DA MESA DIRETORA

Elissandra Alves Santos Rodrigues

Presidente do Conselho Municipal de Saude

Casa da Cidadania - Rua 15 de Novembro, n° 27, Centro — Amargosa - BA.
Tel: (75) 3634 3977 - Ramal: 238; E-mail: casadacidadaniaamargosa@gmail.com/cidadania@amargosa.ba.gov.br
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PORTARIA (N2 182/2024)

*
*
*

JEstado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNPJ: 13:825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, S/N, Centro, Amargosa, Bahia, CEP: 45.300-000
Telefax: 75 3634.3977 - gabinete@amargosa.ba.gov.br

PORTARIA N°. 182 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024

Instaura Processo Administrativo
Disciplinar, com adogdo  de
procedimento sumadario, em face de
quem indica e da  outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AMARGOSA (BA), no uso de suas
atribui¢des legais e de acordo com a Lei Complementar n° 008, de 02 de margo de

2006;

CONSIDERANDO recentes informagdes registradas nos autos do memorando n°

4.541/2024;

CONSIDERANDO a necessidade de corrigir eventuais irregularidades dentro da
Administragdo Publica;

CONSIDERANDO que ¢ dever da Administragdo Publica apurar fatos que contenham

indicios de infragdes disciplinares cometidas por servidores publicos;

CONSIDERANDO o quanto disposto no artigo 160 da Lei Complementar n°® 008, de
02 de margo de 2006

CONSIDERANDO a garantia dos principios do devido processo legal, ampla defesa e

contraditorio;

RESOLVE:

Art. 1° Instaurar processo administrativo disciplinar a fim de apurar eventuais
infragdes decorrentes de violagdo aos deveres e proibigdes previstos no artigo 138, III;
artigo 154, 1I e III; e artigo 160, todos da Lei Complementar n° 008/2006 em face do

servidor municipal Jackson Santos de Almeida, matricula funcional n® 667435.
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jEstado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNPJ: 13:825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, S/N, Centro, Amargosa, Bahia, CEP: 45.300-000
Telefax: 75 3634.3977 - gabinete@amargosa.ba.gov.br

Art. 2° Cabera a Comissdo de Processos Administrativos Disciplinares e
Sindicancia, nos termos da Portaria Municipal n® 153, de 09 de maio de 2024, proceder,

instruir e apresentar relatorio final conclusivo de feito investigatorio.

Art. 3° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se! Registre-se! Cumpra-se!

Gabinete do Prefeito, 12 de novembro de 2024.

Julio Pinheiro dos Santos Junior
Prefeito Municipal

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/
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PORTARIA (N2 183/2024)

*
*
*

Estado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNPJ: 13:825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, /N, Centro, Amargosa, Bahia, CEP: 45.300-000
Telefax: 75 3634.3977 - gabinete@amargosa.ba.gov.br

PORTARIA N°. 183 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024

Instaura  Processo  Administrativo
Disciplinar, com adogdo de
procedimento sumdrio, em face de
quem indica e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AMARGOSA (BA), no uso de suas
atribui¢des legais e de acordo com a Lei Complementar n° 008, de 02 de margo de

2006;

CONSIDERANDO recentes informagdes registradas nos autos do memorando n°

4.535/2024;

CONSIDERANDO a necessidade de corrigir eventuais irregularidades dentro da
Administragdo Publica;

CONSIDERANDO que ¢ dever da Administracdo Publica apurar fatos que contenham

indicios de infragdes disciplinares cometidas por servidores publicos;

CONSIDERANDO o quanto disposto no artigo 160 da Lei Complementar n° 008, de
02 de margo de 2006

CONSIDERANDO a garantia dos principios do devido processo legal, ampla defesa e

contraditorio;

RESOLVE:

Art. 1°. Instaurar processo administrativo disciplinar a fim de apurar eventuais
infragdes decorrentes de violagdo aos deveres e proibi¢des previstos no artigo 138, III;
artigo 154, II e III; e artigo 160, todos da Lei Complementar n° 008/2006 em face do

servidor municipal Carlos Danilo dos Santos Alves, matricula funcional n® 667431.

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/
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jEstado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNPJ: 13:825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, S/N, Centro, Amargosa, Bahia, CEP: 45.300-000
Telefax: 75 3634.3977 - gabinete@amargosa.ba.gov.br

Art. 2°. Cabera a Comissdo de Processos Administrativos Disciplinares e
Sindicancia, nos termos da Portaria Municipal n® 153, de 09 de maio de 2024, proceder,

instruir e apresentar relatdrio final conclusivo de feito investigatorio.

Art. 3°. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se! Registre-se! Cumpra-se!

Gabinete do Prefeito, 12 de novembro de 2024.

Julio Pinheiro dos Santos Junior
Prefeito Municipal

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/
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PORTARIA (N2 184/2024)
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Estado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNPJ: 13:825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, /N, Centro, Amargosa, Bahia, CEP: 45.300-000
Telefax: 75 3634.3977 - gabinete@amargosa.ba.gov.br

PORTARIA N°. 184 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024

Instaura Processo Administrativo
Disciplinar, com adogdo de
procedimento sumadrio, em face de
quem indica e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AMARGOSA (BA), no uso de suas
atribui¢des legais ¢ de acordo com a Lei Complementar n° 008, de 02 de margo de

2006;

CONSIDERANDO recentes informagdes registradas nos autos do memorando n°

4.526/2024 ;

CONSIDERANDO a necessidade de corrigir eventuais irregularidades dentro da
Administragdo Publica;

CONSIDERANDO que ¢ dever da Administragdo Publica apurar fatos que contenham

indicios de infragdes disciplinares cometidas por servidores publicos;

CONSIDERANDO o quanto disposto no artigo 160 da Lei Complementar n° 008, de
02 de margo de 2006

CONSIDERANDO a garantia dos principios do devido processo legal, ampla defesa e

contraditorio;

RESOLVE:

Art. 1° Instaurar processo administrativo disciplinar a fim de apurar eventuais
infragdes decorrentes de violagdo aos deveres e proibigdes previstos no artigo 138, III;
artigo 154, II e III; e artigo 160, todos da Lei Complementar n° 008/2006 em face da

servidora municipal Camilla Andrade Sales, matricula funcional n® 667417.

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/
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jEstado da Bahia
MUNICIPIO DE AMARGOSA

CNPJ: 13:825.484/0001-50 - Praca Lourival Monte, S/N, Centro, Amargosa, Bahia, CEP: 45.300-000
Telefax: 75 3634.3977 - gabinete@amargosa.ba.gov.br

Art. 2° Cabera a Comissdo de Processos Administrativos Disciplinares e
Sindicancia, nos termos da Portaria Municipal n® 153, de 09 de maio de 2024, proceder,

instruir e apresentar relatdrio final conclusivo de feito investigatorio.

Art. 3° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Publique-se! Registre-se! Cumpra-se!

Gabinete do Prefeito, 12 de novembro de 2024.

Julio Pinheiro dos Santos Junior
Prefeito Municipal

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/



Terga-feira -33- s e o o
12 de novembro de 2024 Diario Oficial do

Ano VII * Edicdo N° 4404 Prefeitura Municipal de Amargosa - BA E X E C U T I V O

ORGAO/SETOR: SESAU - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CATEGORIA: LICITACOES E CONTRATOS
EXTRATO (TERMO ADITIVO DO CONTRATO N2 019/2022)

Estado da Bahia

MUNICIiPIO DE AMARGOSA

TERMO DE ADITAMENTO

MEMORANDO 9.591/2024; ESPECIE: 5° TERMO DE ADITAMENTO AO
CONTRATO FMS 019/2022, QUE TEM COMO OBJETO A CONTRATACAO DE
EMPRESA ESPECIALIZADA EM SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
INTEGRADA PARA GESTAO DE SAUDE PUBLICA, INCLUINDO, OS SERVICOS DE
TREINAMENTO, IMPLANTACAO, MANUTENCAO, LICENCAS DE USO DO
SOFTWARE, APLICATIVO MOBILE, SUPORTE TECNICO E HOSPEDAGEM WESB,
DESTINADO A ATENDER A TODOS OS SERVICOS E ORGAOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE DE AMARGOSA - BAHIA, CONFORME CONDICOES
ESTABELECIDAS NO EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 020/2022 E SEUS
ANEXOS, FIRMADO EM 27/05/2022, COM A EMPRESA VOIPY TECNOLOGIA E
CONSULTORIA LTDA - CNPJ07.695.982/0001-22; OBJETO: ALTERACAO
QUANTITATIVA, IMPONDO SUPRESSAO NO VALOR DE R$ 46.816,92,
MODIFICANDO-SE O CONTRATO NO PERCENTUAL APROXIMADO DE 16,32%;
FUNDAMENTO LEGAL: ART. 65, DA LEI N° 8.666,/1993; SIGNATARIOS: PELO
CONTRATANTE, JULIO PINHEIRO DOS SANTOS JUNIOR E ROSANGELA
OLIVEIRA SANTOS DE ALMEIDA E, PELO CONTRATADO LUIZ ROBERTO
ARAUJO XAVIER.

http://pmamargosaba.imprensaoficial.org/
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