Diario Oficial Poder Executivo

Estado de Sao Paulo Secdo I

Palacio dos Bandeirantes
Av. Morumbi, 4.500 - Morumbi - CEP 05698-900 - Fone: 3745-3344

N° 74 - DOE - 14/09//2023 — p.1

Gestéo e Governo Digital
GABINETE DO SECRETARIO
Secretaria de Gestdao e Governo Digital

Resolugdo SGGD-n° 15, de 2023

Aprova o “Manual de Usuario”, a “Cartilha de Orientacdo”, o cronograma de implantagdo, mantém a produgéo e
trAmite do servigo “Demandas” do Programa S&o Paulo Sem Papel, regula a administragao setorial, o peticionamento
eletrbnico e o cadastro de usuarios externos no Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI/SP e da providéncias
correlatas.

O Secretario de Gestao e Governo Digital, com fundamento nos artigos 17 e 20 do Decreto n°. 67.641/2023,

Resolve:

Manual do Usuario e Cartilha de Orientagao

Artigo 1° - Fica aprovado o “Manual de Usuario do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI/SP” e a “Cartilha de
Orientacao Transi¢cdo de Documentos Digitais para o SEI/SP”, nos termos do Anexo que faz parte integrante desta
resolucéo.

§ 1° — O Manual e a Cartilha a que se referem o “caput” deste artigo ficardo disponiveis no sitio eletrénico do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI/SP, no endereco www.portal.sei.sp.gov.br.

§ 2° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado e PRODESP rever e atualizar, a qualquer tempo, nos termos do
art. 14 e 16 do Decreto n°® 67.641/2023, por meio da portaria, o “Manual do Usuario do Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI/SP” e a “Cartilha de Orientagédo Transigdo de Documentos Digitais para o SEI/SP”.

Cronograma de implantacao
Artigo 2° - A implantagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI/SP se deu conforme o seguinte cronograma:

DATA

ORGAOS

10/04/2023

Secretaria da Casa Civil

Secretaria da Casa Militar e Defesa Civil
Secretaria de Comunicagéo

Secretaria de Negdcios Internacionais
Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais

12/05/2023

Secretaria de Agricultura e Abastecimento
Secretaria da Administracdo Penitenciaria

Secretaria da Cultura, Economia e Industria Criativas
Secretaria de Ciéncia Tecnologia e Inovagao
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico
Secretaria dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Habitagdo
Secretaria de Desenvolvimento Social

Secretaria da Educagao

Secretaria de Meio Ambiente Infraestrutura e Logistica
Secretaria da Saude

Secretaria de Esporte

Secretaria de Fazenda e Planejamento

Secretaria de Gestao e Governo Digital

Secretaria da Justica e Cidadania

Secretaria de Parcerias e Investimentos
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Secretaria de Politicas para Mulher

Secretaria da Seguranga Publica

Secretaria de Turismo e Viagens

Secretaria dos Transportes Metropolitanos

Controladoria Geral do Estado

Fundacgao para Desenvolvimento da Educagao
Procuradoria Geral do Estado

Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP
Séo Paulo Previdéncia — SPPREV

Departamento Aeroviario do Estado de Sao Paulo — DAESP
Fundacao Parque Zooldgico de S&o Paulo

12/06/2023

Agéncia Metropolitana da Baixada Santista — AGEM

Agéncia Metropolitana de Campinas — AGEMCAMP

Agéncia Metropolitana de Sorocaba - AGEMSOROCABA

Agéncia Metropolitana do Vale — AGEMVALE

Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Del. Transp.do Estado de Sao Paulo - ARTESP
Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS

Companhia de Desenvolvimento Habitacional e Urbano do Estado de Sdo Paulo - CDHU
Companhia de Saneamento Basico do Estado de Sao Paulo - SABESP

Companhia do Metropolitano de Sdo Paulo - METRO

Companhia Paulista de Parcerias — CPP

Companhia Paulista de Securitizagdo — CPSEC

Companhia Paulista de Trens Metropolitanos — CPTM

Departamento de Aguas e Energia Elétrica — DAEE

Departamento de Estradas de Rodagem — DER

Departamento Estadual de Transito - DETRAN-SP

Poupatempo

Empresa Metropolitana de Transportes Urbanos de Sao Paulo — EMTU/SP

Fundacgao para a Conservagao e a Producéao Florestal do Estado de Sao Paulo — FUND.FLORESTAL
Fundacao “Prof. Dr. Manoel Pedro Pimentel” — FUNAP

Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual — IAMSPE

Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Sao Paulo — IMESC

Junta Comercial do Estado de Séo Paulo — JUCESP

30/06/2023

Companhia Ambiental do Estado de Sao Paulo - CETESB

Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo — FAPESP

Agéncia Reguladora de Servicos Publicos do Estado de Sao Paulo — ARSESP

Caixa Beneficente da Policia Militar do Estado — CBPM

Companhia Docas de S&o Sebastido — CDSS

Faculdade de Medicina de S&o José do Rio Preto

Faculdade de Medicina e Enfermagem de Marilia

Fundacéo Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente — FUNDACAO CASA-SP
Fundacao de Previdéncia Complementar do Estado de Sdo Paulo - Prevcom

Fundacao de Protecéo e Defesa do Consumidor —- PROCON--SP

Fundacao Instituto de Terras do Estado de Sao Paulo — “José Gomes da Silva” — ITESP
Fundagao Memorial da América Latina

Fundagao Oncocentro de Sdo Paulo — FOSP

Fundagao Padre Anchieta

Fundacgao para o Remédio Popular “Chopin Tavares de Lima” — FURP

Fundacao Pré-Sangue Hemocentro de S&o Paulo

Fundacgao Sistema Estadual de Analise de Dados — SEADE

Hemocentro Ribeirdo Preto

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo - HCFMUSP
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu - FMB

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia — HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - FMRP USP
Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Sao Paulo - IPEM

Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas do Estado de Sao Paulo S.A.— IPT

Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo — UNIVESP

Universidade de S&o Paulo - USP

Investe SP - Portal de Investimentos do Estado de S&ao Paulo

31/07/2023
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Desenvolve SP
Servigo “Demandas” do Programa S&o Paulo Sem Papel

Artigo 3° - Nos termos do art. 12, Paragrafo Unico, do Decreto n° 67.641/2023. os contratos, convénios e parcerias
realizados entre 6rgaos e entidades da Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo e os municipios, incluindo os
originarios de emendas parlamentares, bem como o encaminhamento de demandas ao Conselho Estadual de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo-COETIC, manterao, excepcionalmente, a sua produgao e tramitagdo no
ambito do servigo “Demandas” do Programa S&o Paulo Sem Papel.

§1° O ambiente digital de gestdo documental referido no caput gerara um cédigo uUnico de identificagdo para cada
contrato administrativo, convénio, parceria e instrumento congénere, vinculado ao respectivo processo eletrénico, e o
transmitira automaticamente ao Sistema Integrado de Administragao Financeira para Estados e Municipios -
SIAFEM/SP.

§ 2° - A formalizagdo de termos aditivos de qualquer espécie vincular-se-a, obrigatoriamente, ao processo eletrénico
em que celebrado o instrumento original e, por conseguinte, ao mesmo cédigo unico de identificagao.

§ 3° - A liberagéo da Nota de Empenho pelo Sistema Integrado de Administragdo Financeira para Estados e
Municipios - SIAFEM/SP dependera do cédigo unico de identificagdo a que se refere o "caput" deste artigo.
Administragdo Setorial

Artigo 4° - Nos termos do artigo 15, inciso |, do Decreto n°® 67.641/2023, a Administragdo Setorial do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI/SP sera exercida no dmbito dos 6rgéos e entidades estaduais por 1 (um)
Administrador Setorial e 2 (dois) suplentes em cada um dos 6rgaos e entidades.

§ 1° - Os Administradores Setoriais e seus suplentes serdo designados pelos Titulares ou Dirigentes dos érgaos e
entidades da Administracéo Direta e Indireta do Estado, em suas respectivas areas de atuagao, podendo ocorrer a
delegacéo para outra autoridade de tais atos, se conveniente.

§ 2° - Os Titulares ou Dirigentes dos 6rgaos e entidades a que se refere o § 1° deste artigo, ou as autoridades
delegadas, poderao designar Administradores Subsetoriais para atuarem sob orientagdo dos administradores
setoriais, quando necessaria a desconcentragédo da atividade de administragao do Sistema Eletronico de Informagbes
— SEI/SP.

§ 3° - A designacao dos Administradores Setoriais, Subsetoriais, e respectivos suplentes, recaira em servidores com
graduagéo em curso de nivel superior e experiéncia profissional comprovada em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas.

§ 4° - As fungdes de que trata este artigo ndo serdo remuneradas, mas consideradas como servi¢o publico relevante.
Sistemas legados

Artigo 5° - Nos termos do artigo 17, § 1°, “2”, Decreto n° 67.641/2023, os sistemas legados serdo mantidos e
administrados pelo Comité Gestor de Governanga de Dados e Informagbes do Estado de Sao Paulo, instituido pelo
inciso 11l do artigo 1° do Decreto n° 64.790/2020.

Autenticagao de usuarios

Artigo 6° - Os 6rgéaos e entidades da Administragdo Publica devem, obrigatoriamente, permitir a autenticagdo de
usuarios do SEI/SP utilizando a base de dados do servidor de autenticagédo prépria do 6rgédo ou entidade.

§ 1° - Ao 6rgdo cabe informar as credenciais de acesso para a configuragao do servidor de autenticagao proprio do
orgao ou entidade no sistema SEI/SP.

§ 2° - O 6rgao que nao possua servidor de autenticagéo préprio deve cadastrar seus usuarios em um servidor de
autenticagao que faz parte da infraestrutura do SEI/SP, usado exclusivamente para autenticagao nesse sistema.

§ 3°- O d6rgao somente tera acesso liberado ao SEI/SP apds a configuragao das credenciais de acesso ao servidor
de autenticagao.

Peticionamento eletrénico

Artigo 7° - O peticionamento eletrénico podera ser utilizado por pessoa fisica ou juridica que figure como parte ou
interessada em processo administrativo no d&mbito do Governo do Estado de Sao Paulo.

§ 1° O cadastro de usuario, pessoa fisica, dar-se-a conforme disposto no art. 9° desta Resolugao.

§ 2° O cadastro de usuario, pessoa juridica, sera feito por pessoa fisica investida dos devidos poderes de
representacao, sujeitos a verificagdo documental pela area técnica.

Art. 8° - Todas as solicitagdes e documentos recepcionados pelos 6rgaos do Governo do Estado de Sao Paulo
mediante peticionamento eletrénico integrardo processos eletrdnicos no &mbito do SEI.

§ 1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrdnicos com garantia de origem, na forma estabelecida
nesta Resolugdo, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os usuarios externos poderao enviar documentos digitais por meio do peticionamento eletrénico, sendo que os
documentos digitalizados terdo valor de copia simples.

§ 3° A apresentagao dos originais dos documentos digitalizados enviados nos termos do § 2° somente sera
necessaria nas hipéteses previstas nos §§ 5° e 6°, ou quando a lei ou regulamento expressamente o exigirem.

§ 4° O teor e a integridade dos documentos enviados nos termos do § 2° s&o de responsabilidade do usuario externo,
que respondera administrativa, civil e/ou penalmente por eventuais adulteragées ou fraudes.
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§ 5° A impugnacgao da integridade do documento digital, quer seja por adulteragao ou fraude, dara inicio a diligéncias
de verificagdo do documento impugnado.

§ 6° Os 6rgaos do Governo do Estado de Sao Paulo poderao exigir a apresentagdo, no prazo de quinze dias, dos
documentos originais, cujos arquivos tenham sido juntados em processos eletrénicos em tramite ou concluidos no
orgao.

Acesso e credenciamento de usuario externo

Artigo 9° - O cadastro como usuario externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel.

§ 1° O cadastro de usuarios externos é realizado por meio da plataforma do Governo Federal de cadastro
centralizado de identificagdo digital dos cidaddos — GOV.BR;

§2° O usuario precisara ler e declarar concordancia com o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade;
§ 3° O acesso de pessoa juridica devera ser realizado através do credenciamento de seus representantes legais.

Artigo 10 - O cadastro de representante como usuario externo é:

| - obrigatério para fornecedores contratados ou que pretendam celebrar contrato de fornecimento de bens ou
servigos com a administragao direta e indireta do Estado de Sao Paulo; e

Il - opcional para os demais casos.

Artigo 11 - Caso haja identificagédo de indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usuario externo podera ter a
liberagao suspensa até a verificagao.

Artigo 12 - O cadastro como usuario externo importara na aceitagao de todos os termos e condi¢des previstos nesta
Resolugao e nas demais normas aplicaveis, especialmente o disposto no Decreto n° 67.641/2023, ficando o usuario
sujeito a responsabilizagdo administrativa, civil e penal em caso de utilizagdo indevida do sistema ou de suas
funcionalidades.

Artigo 13 - O usuario externo podera:

| - peticionar eletronicamente;

Il - acompanhar a tramitacdo dos processos que peticionar ou dos que Ihe tenha sido concedido acesso externo;

Il - ser intimado eletronicamente quanto a atos processuais ou para apresentacao de informagdes ou documentos
complementares; e

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos junto aos 6rgaos do Governo do Estado de
Séo Paulo.

Artigo 14 - E de exclusiva responsabilidade do usuério externo:

| - manter o sigilo da senha de acesso;

Il - garantir a autenticidade dos documentos digitalizados e enviados;

Il - garantir a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e os constantes
do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagéo dos documentos
necessarios;

IV - enviar documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema de peticionamento
eletrénico, atentando-se para os formatos e tamanhos dos arquivos a serem transmitidos eletronicamente;

V - conservar os originais dos documentos digitalizados e enviados por meio de peticionamento eletrénico, até que
decaia o direito da Administragao de rever os atos praticados no processo, os quais deverao ser apresentados para
conferéncia, quando solicitados;

VI - averiguar, por meio do recibo eletrénico de protocolo, a confirmagao do recebimento dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VII - atentar que os atos processuais, em meio eletrénico, consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento
pelo SEI, sendo tempestivo o ato praticado até as 23h59min59 (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e
cinquenta e nove segundos) do ultimo dia do prazo, conforme o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
horario em que se encontre o usuario externo;

VIII - manter atualizado o enderego de e-mail fornecido para cadastro de usuario externo e os seus demais dados
cadastrais, bem como assegurara viabilidade de recebimento de mensagens eletrbnicas;

IX - realizar consultas periédicas ao enderego de e-mail cadastrado e ao sistema de peticionamento eletrbnico;

X - zelar pela sua rede de comunicagao, pelo acesso a seu provedor de internet e pela configuragdo do dispositivo
utilizado nas transmissdées eletrnicas; e

XI - atentar para os avisos de indisponibilidade técnica do sistema, a serem divulgados no sitio eletrénico da SEI/SP
na internet.

Paragrafo unico - A ndo obtengao de acesso ou credenciamento como usuario externo, ou eventual defeito de
transmissao ou recepgao de dados e informagdes ndo imputaveis a falha do SEI ou do sistema de peticionamento
eletrénico nao justificarao o eventual descumprimento de obrigagdes ou inobservancia de prazos processuais.

Artigo 15 - O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SEI, que fornecera recibo eletrénico de
protocolo constando os seguintes dados:

| - nimero do processo;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;
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Il - data e horario do recebimento da petigao; e
IV - identificagdo do signatario da petigao.

Artigo 16 - Os documentos originais, em suporte fisico, cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel, e os documentos
nato-digitais em formato originalmente incompativeis ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema, deverao ser
protocolados presencialmente na unidade administrativa do 6érgao pretendido ou enviados por via postal, no prazo de
quinze dias uteis, contados do envio da peticao eletrdbnica do documento principal.

Paragrafo unico - O prazo para apresentacao posterior do documento em meio fisico, disposto no caput deste artigo,
nao exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, que deve ser cumprido com o
peticionamento dos demais documentos, especialmente do documento principal.

Artigo 17 - Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora
do recebimento pelo SEI.

§ 1° Salvo disposigao em contrario, o ato processual realizado por meio eletrdnico sera considerado tempestivo
quando efetivado até as 23h59min59 (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos) do
ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

§ 2° Nao serao considerados os feriados municipais ou estaduais de outras unidades da federagéo na contagem dos
prazos relativos aos processos em tramitagdo no SEI/SP. § 3° Em caso de indisponibilidade do SEI, os prazos com
vencimento na data da ocorréncia serao prorrogados para o primeiro dia Util seguinte a resolu¢ao do problema.
Disponibilidade do Sistema

Artigo18 - O peticionamento eletrénico estara disponivel 24 horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos
de indisponibilidade por motivo técnico ou em razdo de manutengao programada.

§ 1° As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia na pagina da SEI/SP na
internet ou no préprio sistema e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos
domingos ou das 23 horas as 6 horas nos demais dias da semana.

§ 2° A indisponibilidade do sistema sera considerada por motivo técnico, exclusivamente para os fins previstos no §2°
do art. 9° do Decreto n°® 67.641/2023, quando:

| - For superior a cento e vinte minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 6 horas e as 23 horas; ou

Il - Ocorrer entre as 23 horas e as 23 horas e 59 minutos.

§ 3° Nao se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmiss&o de dados entre a estacéo de trabalho
do usuario externo e a rede de comunicagao publica, ou qualquer outra impossibilidade técnica decorrente de falhas
nos equipamentos, conexdes ou programas do usuario.

Artigo 19 - Os 6rgéaos e entidades da Administragdo Publica devem definir procedimentos internos para a plena
execucgao do Decreto n® 67.641/2023, a partir da data de sua implantagéo, no 6rgéo ou entidade.

Artigo 20 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.
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