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ATA DA 178 REUNIAO DO COMITE GESTOR DO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

Aos vinte o oito dias do més de setembro do ano de 2021, as 9:00 horas, na Sala de Reunides da
Sede da Defensoria Publica do Estado de Rondénia, em Porto Velho, reuniram-se os integrantes
do Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI , instituido pela Portaria n°
0890/2021-GAB/DPERO, de 24 de agosto de 2021, o Coordenador KELSEN HENRIQUE ROLIM
DOS SANTOS e os demais membros BEATRIZ DE ANDRADE CHAVES, RAFAELLA ROCHA
SILVA, RAYANNE CRISTINA OLIVEIRA DA SILVA ARAUJO e RICARDO JOSE GOUVEIA
CARNEIRO.

Instalada a reunido, o Coordenador realizou a leitura dos topicos para apreciagdo e, em
observancia ao disposto no Regulamento n° 062/2021, de 8 de outubro de 2021, deliberaram:

DEFINICOES PARA UTILIZACAO DO SEI:

1. Acesso ao SEl: O acesso ao ambiente de produgdo do SEIl dar-se-a pelo link
https://sei.defensoria.ro.def.br/, mediante login e senha, que serdo os mesmos utilizados para
acessar o computador institucional.

1.1 - O SEl também disponibiliza um ambiente de treinamento, acessado pelo link hitps://sei-
teste.defensoria.ro.def.br/, no qual o(a) usudrio(a) podera conhecer, simular e testar as
funcionalidades do sistema. O login e senha de acesso serdo os mesmos utilizados para acessar
o computador institucional.

2. Perfil para cadastrar processo: Um dos principais conceitos do SE| é a gest&o por processo.
Desse modo, para se criar um documento deve-se inicialmente criar um processo. Assim, qualquer
usuario(a) podera iniciar um processo no SEI.

3. Nivel de acesso dos processos: A DPE-RO adotard prioritariamente o nivel de acesso publico,
excetuadas as disposigdes previstas em regramentos especificos.

4. Implantacgao do SEI: A utilizagéo do SEI atendera a seguinte ordem de implantacéo:

4.1 - A partir de 8 de novembro de 2021 qualquer unidade podera iniciar processos no SEI, sendo
de uso compulsério, a contar da mencionada data, para a Diretoria de Recursos Humanos,
Conselho Superior, Corregedoria-Geral, Centro de Estudos (todos os processos oriundos das
respectivas unidades) e Diretoria de Financgas (no caso de suprimento de fundos e diarias).

4.2 - Nenhum documento ou processo poderd ser autuado no e-TCDF a contar da data acima
mencionada.

4.3 - A datar de 6 de dezembro de 2021 a Segdo de Protocolo n&o podera mais autuar nenhum
processo fisico, salvo deliberagéo especifica do Defensor Publico-Geral, passando o SEl a ser de
uso compulsoério para todas as unidades.

5. Migragdo de processos:

5.1 - Os processos eletronicos criados no e-TCDF que versam sobre aquisicdes e contratos ou
qualquer outro processo de maior complexidade, com expectativa de arquivamento posterior a 7
de janeiro de 2022, deverdo ser migrados para o SEI.

5.2 - A unidade requisitante sera responsavel pela migracdo dos respectivos processos, que
devera ocorrer até o dia 6 de janeiro de 2022.
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5.3 - Os requerimentos de gestdo de pessoal ou processos com expectativa de concluséo ateé 7
de janeiro de 2022 continuarao tramitando no e-TCDF.

5.4 - A DPE-RO nio realizara, a principio, a migracdo dos processos fisicos para o eletronico,
optando pelo modo hibrido (fisico e eletrénico). O acervo atual sera consultado para verificar a
quantidade de feitos em andamento e, apés 6 (seis) meses, contados da data da primeira consullta,
sera realizada nova verificacdo para decidir se os processos existentes migraréo para o sistema
eletrénico.

5.5 - Qualquer unidade podera digitalizar integralmente um processo fisico, tornando-o eletrénico.
Nesse caso, o processo passara a correr eletronicamente, devendo a unidade certificar nos autos
fisicos a digitalizagdo, consignando o nimero do processo eletronico, e manté-los arquivados no
departamento durante a fase corrente, conforme regulamentagéo arquivistica (Regulamento n°
039/2019-GAB/DPERO).

5.6 - Os processos ja autuados continuaréo a correr fisicamente até os marcos abaixo descritos,
a partir dos quais deverdo ser cadastrados processos eletronicos para prosseguimento da
tramitacdo, devendo os autos fisicos estarem disponiveis para consulta na unidade responsavel.

5.7 - Os marcos sdo: a) formalizacdo e prorrogagdo de contratos e convénios, sendo a
responsabilidade de agir da unidade do respectivo gestor; b) formalizagéo de ata de registro de
preco, sendo a responsabilidade de agir da unidade do respectivo gestor da ata.

5.8 - Nos processos eletronicos criados a partir das fases mencionadas (5.7) deverao ser
anexados em ordem cronolégica os respectivos documentos: estudo técnico preliminar, termo de
referéncia, edital e homologacéo da licitacdo, contrato, todos os aditivos e suas publicagdes,
empenhos e outros documentos que a unidade entender necessérios ao andamento do feito.

5.9 - Nos casos de migracédo de processo (fisico ou eletrénico) ou inclusdo de documento externo’,
as unidades deverdo atentar-se ao tamanho do documento a utilizagdo de ferramentas de
compactacéo de arquivo (vide item 14).

6. Acesso ao publico externo: Usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e/ou
assinar documentos no SEI. Para tanto, é exigido cadastro prévio no sistema, atentando-se ao
disposto no item 10.

DEFINICOES GERAIS DE GOVERNANCA:

7. Decisdes de governanca: As decisGes emanadas pelo Comité Gestor serdo formalizadas via
ATA, que sera publicada na aba “Legislagédo” no Portal da Transparéncia e na Wiki da Defensoria
Publica, na aba “SEl - Normas e Regras”.

8. Numeracio dos processos: A numeragao dos processos no SEl obedecera a seguinte ordem:
0000.XXXXXX.AAAA (codigo identificador do érgéo + seis digitos + ano).

8.1 - Os digitos dos processos criados até 31 de dezembro de 2021 iniciardo em 1XXXXX, de
modo a ndo conflitar com a numeragéo dos processos fisicos. Ex: 3001.1XXXXX.2021.

9. Fluxo de cadastro e inativagdo de usuarios internos:

9.1 - O cadastro e a inativagdo de perfis no SEI| serdo solicitados pela Diretoria de Recursos
Humanos (DRH) a Diretoria de Tecnologia da Informacgéo (DTI) no ato de posse e exoneragao,
respectivamente, seguindo as rotinas ja existentes na unidade. A solicitagao se dara por abertura
de chamado no sistema GLPI.

1 Documento externo: é aquele ndo produzido no editor do SEI. i
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9.2 - A DRH e a Corregedoria-Geral “deverdo comunicar as relotagbes e remogdes a DTI
imediatamente — seguindo o mesmo procedimento de cadastramento, ou seja, através do sistema
GLPI —, de modo a garantir a alteragéo da vinculagdo do(a) usuario(a) na nova unidade.

10. Fluxo de cadastro de usuario externo (item 6): A DTI sera responsavel pela validagdo do
cadastro de usuarios externos no SEl, com a finalidade de visualizar e assinar documentos
eletrnicos.

10.1 - A funcionalidade de assinatura de usuario externo exige prévio cadastro no sistema. Para
isso, sera disponibilizado um formulario publico para colheita dos dados necessarios e comunicara
as unidades o seu link de acesso. A unidade interessada encaminhara ao usuario externo o link
do formulario para preenchimento dos dados. Com o envio das informagdes, a DTI confirmara
junto a unidade a identidade do novo usuario e, apos a confirmagao, efetuara o cadastro.
Posteriormente, a unidade interessada enviara ao usuario externo pelo SEl o link para assinatura
do(s) documento(s).

11. Alteragdo dos niveis de acesso: Os gerenciadores do SEI (DTI) poderéo alterar os niveis de
acesso dos perfis dos usuarios, mediante autorizagdo do Defensor Publico-Geral.

12. Insergdo de novos parametros no sistema (assunto, tipo, etc.): Caso o(a) usuario(a)
constate a auséncia da nomenclatura do documento ou tipo de processo que pretende iniciar no
SEl, devera abrir um chamado no Sistema de Suporte da DPE-RO (GLPI) e solicitar a insergao do
novo parametro. O Coordenador do Comité decidira preliminarmente, comunicando ao Comité na
reunido subsequente; se necessario, o Coordenador convocara reunido extraordinaria para
deliberar acerca do demandado.

13. Extensdes permitidas: O sistema permitira arquivos em formato PDF, além de video, audio
e imagem.

14. Limite de upload de arquivo: O sistema suportara upload de arquivos até 100MB até o dia
31/01/2021. Apos a respectiva data, o limite sera de 10MB.

15. Davidas frequentes: A fim de facilitar o contato com o(a) usuario(a), sera disponibilizado um
grupo de suporte no WhatsApp para sanear davidas quanto a utilizagéo do sistema, no qual os
usuarios poderdo auxiliar uns aos outros quanto a usabilidade. Link para participar do grupo
“Duavidas SEI": https:/chat.whatsapp.com/BffzRun4yOZG7CsUppASSE.

16. Capacitagao:

16.1 - A DPE utilizara o Curso “Sistema Eletronico de Informagdes - SEI! USAR”, oferecido
pela Fundagéo Escola Nacional de Administracdo Publica - ENAP, como meio de capacitagéo
dos(as) usuarios(as).

16.1.1 - O Curso “Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI! USAR” & oferecido na modalidade
virtual, possui carga horaria de 20h e é destinado aos agentes publicos que tenham atuagéo na
gestdo de documentos.

16.2 - Recomenda-se a realizagéo do curso por todos(as) os(as) servidores(as) e defensores(as)
publicos(as). Contudo, a participagao é obrigatdria para os atuantes na area-meio (vinculados
as unidades administrativas), técnicos(as) administrativos(as) lotados no interior, além de fiscais
e gestores de contratos, sob pena de responsabilidade administrativa.

16.2.1 - As orientagbes quanto ao cadastro no site do ENAP e a inscricdo no curso em comento
encontram-se disponiveis na Wiki da Defensoria Publica, na aba “SEI - Curso de Capacitacdo” e

também pelo link https://wvww.escolavirtual.qov.br/curso/74/.

16.3 - Recomenda-se, ainda, que os(as) participantes tratem com as respectivas chefias acerca
de horario durante o expediente para realizagédo da capacitagéo.
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16.4 - Os(as) participantes deverdo enviar o certificado de conclusdo do curso até o dia 5 de
novembro de 2021 para o e-mail da Diretoria de Recursos Humanos (drh@defensoria.ro.def.br),
que providenciara o registro nos assentos funcionais dos(as) servidores(as) e defensores(as)
publicos(as).

16.5 - A DRH notificaré os(as) servidores(as) especificados no item 16.2 que ndo enviarem o
certificado no prazo estipulado para apresenta-lo no prazo de 3 (irés) dias, sob pena de
responsabilidade administrativa.

16.6 - Se mesmo apos a notificagéo o(a) servidor(a) ndo apresentar o certificado de concluséo, a
DRH devera encaminhar o caso ao Defensor Publico-Geral para providéncias que entender
cabiveis.

16.7 - O prazo de capacitagéo fica suspenso nas hipoteses de afastamento do(a) servidor(a).

16.8 - No dia 3 de novembro de 2021 sera realizada uma sessé&o de treinamento online, na qual a
Equipe de Apoio do SEI estara disponivel em um link pablico do Google Meet, que sera divulgado
posteriormente, com a finalidade tirar dvidas e auxiliar os(as) usudrios(as) e promover simulagées
e treino de utilizagdo do sistema.

16.9 - De modo a garantir a capacitagdo continuada e o auxilio no manuseio diario do sistema,
serao disponibilizados tutoriais e materiais diversos na aba destinada ao SEI na Wiki da Defensoria
Publica (acessivel em hitp./wiki.defensoria.ro.def.br/sei).

Nada mais a discutir, reunido finalizada as 12:00 horas, sendo a ata lavrada por mim, KELSEN
HENRIQUE ROLIM DOS SANTOS, Coordenador do Comité Gestor do Sistema Eletrdnico de
Informacdes - SEl e assinada pelos presentes.

Porto Velho, 28 de setembro de 2021.

KELSEN HENRIQUE R. DOS SANTOS
Coordenador

BN

BEATRIZ DE ANDRADE CHAVES
Membra

RAFAELLA ROCHA SILVA

Membra

R b e e e e e e B e e e e e e e e sl Ll S S v e
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RONDONIA
Av. Gov. Jorge Teixeira, 1722, Bairro Embratel - CEP: 76820-846 - Porto Velho — RO. Fone: 3217-4700
www.defensoria.ro.def.br



. DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DE RONDONIA

CRONOGRAMA

CAPACITAGAO
Data Observagao
Periodo para a realizagdo do curso e envio do certificado para a

e S 202 Diretoria de Recursos Humanos.
IMPLANTAGAO DO SISTEMA
Data Status Unidades
Centro de Estudos
Conselho Superior Todos os processos
Corregedoria-Geral da unidade
Obrigatorio Diretoria de Recursos Humanos
8/11/2021 Processos de diarias
Diretoria de Financas e suprimento de
fundos
Facultativo Demais unidades
6/12/2021 Obrigatério Todas as unidades
INTERRUPGCAO DA AUTUAGAO
Data Observacgao

8/11/2021 Eletronica  Nenhum documento ou processo podera ser autuado no e-
(e-TCDF) TCDF a partir da mencionada data.
- A Segéo de Protocolo ndo podera mais autuar nenhum processo
6‘_'1 2_’?0_21 Fisea fisico, salvo deliberagdo do Defensor Publico-Geral.
MIGRAGAO DOS PROCESSOS
Tipo Data Observagéo
Os processos eletrénicos (e-TCDF) que versam sobre aquisigées
ou qualquer outro de maior complexidade, com expectativa de
arquivamento posterior a 7/01/2022, DEVERAO ser migrados para
o SEI.
Eletrénico Até
(e-TCDF  6/01/2022 Responsavel pela migragdo: unidade requisitante.

Obs: Os requerimentos de gestdo de pessoal ou processos com
expectativa de conclusdo até 7/01/2022 continuardo tramitando no
e-TCDF.

Marcos Documentos necessarios
Estudo técnico preliminar,
termo de referéncia, edital e
homologacdo da licitagéo,
Fisico . ; contrato, todos os aditivos e

- Formalizagéo de ata de registro de prego. suas publicaGes, empenhos e
outros documentos que a
unidade entender necessarios
ao andamento do feito.
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- Formalizagao e prorrogacéo de contratos e
convénios;

Responsavel pela migracdo: unidade do
respectivo gestor



