PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 8.894, DE 06 DE JUNHO DE 2025

Dispde sobre regulamentagao do SEI/CIDADES .
como meio oficial para a formalizagdo de.
processos administrativos  no ambito da

Administracdo Direta e Indireta do Municipio de

Campos do Jordé&o. |

CARLOS EDUARDO PEREIRA DA SILVA, Prefeito da Estancia
Turistica de Campos do Jorddo, Estado de Séo Paulo, no uso das atribuicbes que
Ihe sdo conferidas por lei; e,

CONSIDERANDO, o disposto no Decreto Municipal n°® 8.712, de 24
de maio de 2024, que institui o Sistema Eletronico de Informacdes — SEI/CIDADES
como meio oficial para a formalizagéo de processos administrativos no ambito da
Administracado Direta e Indireta do Municipio de Campos do Jord&o;

CONSIDERANDO, o constante avango das tecnologias da
informag&o e comunicagdo, bem como a necessidade de oferecer a populagéo
jordanense uma gestdo publica. mais moderna, eficiente, acessivel e
transparente; e,

CONSIDERANDO, o processo SE n°
3509700.406.00008116/2025-34

DECRETA:

Art. 1°. Este Decreto regulamenta a utilizagéo do peticionamento
eletrénico por usuarios externos, por meio do Sistema Eletrdnico de Informagdes
_ SEI/CIDADES, no ambito da Administragéo Publica Municipal Direta e Indireta
de Campos do Jordéo.

§1° Fica revogado o Decreto Municipal n® 8.720, de 17 de junho
de 2024, que trata dos procedimentos administrativos relacionados aos
requerimentos dirigidos a Secretaria Municipal de Financas, em razao da

implantagdo do peticionamento eletrénico no ambito da Administragao
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Municipal. Permanecem, no entanto, excluidos do escopo deste decreto os
servicos que, na data de sua publicagao, ainda ndo estejam aptos a tramitagao
por meio eletronico. Nesses casos, 0S procedimentos continuarao a ser .
realizados em meio fisico, conforme as normas e diretrizes vigentes. Os.
processos fisicos ja instaurados com base no decreto ora revogado manterao
sua validade e tramitagdo regular até sua conclusao, podendo, quando
tecnicamente viavel e juridicamente admissivel, ser convertidos para o meio
eletrnico. ' '

' §2°. Com a implantagéo do peticionamento eletrénico por meio
do SEI Externo, a tramitagdo de requerimentos administrativos passa a ser
exclusivamente digital. Dessa forma, ficam vedadas as solicitagdes protocoladas
por e-mail ou qualquer outro canal ndo oficial. Para a adequada utilizagéo do
sistema, os municipes deverdo realizar cadastro prévio no ambiente do SEI
Externo, utilizando um enderego de e-mail valido, por meio do qual poderéo
submeter requerimentos, anexar documentos e acompanhar o andamento de
seus pedidos de forma segura, padronizada e eficiente.

§3°. Este Decreto também se aplica, quando for possivel, aos
requerimentos protocolados fisicamente, desde que esses documentos sejam
digitalizados e inseridos no sistema eletrdnico, passando a tramitar como
processo eletrénico. '

- §4°. O acesso a Ouvidoria Municipal pelos municipes
permanecera, neste momento, inalterado, mantendo-se os canais, fluxos e
prazos atualmente estabelecidos para o recebimento, registro e tratamento das
manifestacées, tais como dentncias, reclamagoes, sugestdes, elogios e pedidos
de informacéo. Eventuais alteragbes nos procedimentos ou integragéo da
Ouvidoria ao sistema de peticionamento eletrénico serao objeto de
regulamentagdo especifica, a ser instituida oportunamente pela autoridade
competente.

§5°. Sera mantido o atendimento presencial ao publico, cabendo
aos setores de protocolo o dever de acolher e orientar 0s municipes que
apresentarem dificuldades na utilizacdo do peticionamento eletronico. Nesses
casos, os servidores responsaveis deverado prestar o devido apoio, conduzindo
o solicitante de forma didatica e colaborativa em todas as etapas do processo
digital, com o objetivo de promover o aprendizado, a autonomia do cidadao e a
correta realizagdo do peticionamento por meio do sistema.

Art. 2°. Sao objetivos deste Decreto:
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| — Assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade da agao
administrativa municipal, promovendo a adequada relacdo entre os meios
empregados, as agbes executadas, os impactos gerados e os resultados -
alcancados; ' . : ‘
Il — Fomentar a utilizacdo de meios eletronicos na tramitacdo de
processos e elaboragdo de documentos, garantindo seguranga da informagao,
transparéncia nos procedimentos e economicidade dos recursos publicos;

Il — Contribuir para a sustentabilidade ambiental por meio da
redugao do uso de papel, incentivando a adocao de tecnologias da informagéo e da
comunicagdo no Ambito da Administragao Publica;

_ IV — Facilitar o acesso do cidaddo aos servicos e instancias
administrativas municipais, promovendo maior agilidade__, comodidade e
democratizagdo no atendimento.

Art. 3°. Para os fins deste Decreto, consideram-se:

| — Assinatura Eletrénica: conjunto de dados em formato
eletrdnico que se associa ou esta logicamente vinculado a outros dados digitais,
utilizado pelo signatario para firmar documentos nas interagdes com os 6rgaos
e entidades da Administragdo Publica;

Il — Gov.br: plataforma digital de acesso unificado do cidadao aos
servicos publicos federais, estaduais e municipais, que permite a autenticacao
segura e integrada dos usuarios;

Il — Servico Digital de Peticionamento: funcionalidade do
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, que permite ao cidadao protocolar
eletronicamente solicitagdes, enviar documentos e acompanhar o andamento
processual;

IV — Notificacdo Eletronica: forma de comunicagado oficial ao
usuario externo sobre o andamento de sua solicitagao, incluindo o recebimento
do pedido, exigéncias, pendéncias documentais e decisao final (deferimento ou
indeferimento), realizada por meio de divulgacdo no modulo de solicitagoes
eletrdnicas e envio de e-mail ao interessado;

V — Solicitacdo Eletronica: peticdo digital submetida por usuario
externo previamente cadastrado no sistema, por meio de documento eletrénico
gerado diretamente na plataforma;

VI — Numero de Protocolo: cédigo Unico, nimero de processo,
gerado automaticamente para cada solicitagdo, possibilitando o controle,
acompanhamento e rastreabilidade do processo;
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VIl — Tramitagdo Interna: circulagéo e analise de processos €
documentos eletronicos entre os 6rgaos e unidades da Administragdo Publica
Municipal, de forma digital e segura;

VIl — Atendimento Digital ao Cidadao: prestacdo de servicos.
plblicos por meios eletronicos, com foco na transparéncia, acessibilidade,
agilidade e redugao da burocracia.

Art. 4°. Para a realizacédo do peticionamento eletrdnico por usuarios
externos, € obrigatério o credenciamento prévio via web no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI), que redirecionaré o interessado a plataforma Gov.br, sendo
exigido, para fins de autenticacdo, o nivel de seguranca Prata ou Ouro.

§1° Em situagdes especificas, sera admitida a representacao por
terceiro, desde que seja apresentada documentac&o que comprove formalmente a
representagédo legal ou procuracao valida para esse fim. A representagao podera
ocorrer de forma presencial ou eletronica, mediante digitalizagdo e insergdo da
procuragao no processo.

§2° O uso indevido, fraudulento ou irregular do sistema implicara na
responsabilizagéo direta do usuario externo, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 5°. Os documentos e atos processuais serao considerados
validos quando produzidos e tramitados em meio digital, desde que assinados
eletronicamente e atendam aos requisitos de autenticidade, integridade e
seguranga compativeis com 0 nivel de risco e criticidade da decisao, da
informac&o ou do servigo ao qual se vinculam. |

§1° A avaliagdo quanto a necessidade de comprovagéo adicional
da autenticidade de um documento digital cabera ao orgdo ou entidade da
Administragdo Publica responsavel pelo atendimento do peticionamento e
operagdo do servigo, podendo, no ambito municipal, ser exercida pelas
Secretarias Municipais, em especial em situagoes de litigio ou auditoria.

§2° Considera-se documento nato-digital aquele que € criado
originalmente em meio eletronico, sem derivar de documento fisico previamente
existente. Sua elaboragéo, assinatura e tramitacdo ocorrem integralmente por
meio de recursos digitais, garantindo autenticidade, integridade e validade
juridica. Os documentos nato-digitais inseridos em processos eletrénicos com a
devida identificacdo de origem serao considerados originais para todos o0s
efeitos legais.

§3° Considera-se documento digitalizado aquele originalmente

produzido em suporte fisico (papel) e posteriormente convertido para o formato
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digital por meio de processo de digitalizagdo. Quando necessario, devera ser
acompanhado de declaragdo de autenticidade firmada por servidor publico
competente ou por pessoa legalmente investida de fé publica. Os documentos .
digitalizados inseridos em solicitagbes eletronicas por usuarios externos teréo,.
via de regra, valor de cépia simples, salvo disposi¢do normativa em contrario.

§4° Os documentos digitalizados terdo a mesma validade juridica
dos originais em papel, desde que a digitalizagao tenha sido realizada nos
termos da legislagdo vigente e os critérios de autenticidade e integridade sejam
assegurados. '

§5° Os documentos digitalizados deverdo apresentar qualidade
minima de resolugdo que assegure sua legibilidade e fidelidade ao original.
Arquivos que ndo atendam a esse critério poderao ser desconsiderados para
fins de analise administrativa.

§6° Os arquivos anexados deverdo estar no formato PDF e
respeitar o limite maximo de 30MB por envio. Caso o documento exceda esse
tamanho, devera ser dividido em partes, cada uma respeitando o limite
estabelecido, e inserido separadamente.

Art. 6°. Sido considerados validos os atos assinados
eletronicamente por meio de qualquer dos seguintes mecanismos de
autenticacdo, desde que garantam a autoria, a integridade e a seguranga da
informacao:

| — Certificado digital emitido no padrdo da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil;

Il — Credencial da plataforma Gov.br, com nivel de autenticagao
minimo exigido pelo sistema utilizado;

Il — Login e senha pessoal utilizados por usuario previamente
cadastrado e autorizado no sistema,;

Art. 7°. Do envio e acompanhamento da solicitagéo
eletrénica:

| — O recebimento da solicitagdo assinada eletronicamente pelo
usudrio externo sera confirmado por meio da geragéo automatica de abertura de
processo, e seu respectivo numero, no Sistema SEI, gerando automaticamente
comprovacéo que sera enviada ao e-mail do municipe previamente cadastrado,
permitindo ao contribuinte, usuario externo, o acompanhamento da tramitagéo,
a consulta a manifestacdes, exigéncias, despachos e decisdes proferidas ao

longo do processo.
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I — O atendimento inicial das solicitagbes protocoladas
eletronicamente sera de responsabilidade do Setor de Protocolo Geral (SA-
SASPR), incumbido de verificar a completude da documentagao enviada pelo
usuario externo. Apds essa andlise preliminar, o processo sera encaminhado a
unidade de protocolo competente — (SA-SAPG), (SF-SFSP) ou (SM-SMSP) —
conforme a natureza do requerimento. Estas unidades poderao, se necessario,
solicitar a0 municipe o envio de informagdes complementares, documentos
adicionais ou a comprovagdo do recolhimento de taxas correspondentes.
Cumpridas as exigéncias, o processo sera direcionado a Secretaria responsavel,
que devera concluir a analise técnica e emitir resposta formal ao cidad&o, por
meio do préprio sistema eletrénico, encerrando o atendimento.

Art. 8°. As Secretarias, Departamentos e demais Orgdos da
Administracdo Municipal deverdo observar as seguintes diretrizes para o uso do
sistema eletronico:

| — Promover a adequagéo de suas rotinas e fluxos internos aos
procedimentos digitais adotados no sistema eletronico de informagdes;

I’ — Designar servidores responsaveis pela gestdo,
acompanhamento e resposta as solicitagdes protocoladas na unidade;

Il — Assegurar o atendimento as demandas recebidas via sistema
dentro dos prazos estabelecidos. por normas legais, regulamentares ou
administrativas vigentes.

Art. 9°. E de inteira responsabilidade do usuario exterho:

| — Zelar pela confidencialidade de suas credenciais e senha de
acesso, ndo sendo admissivel, sob nenhuma hipdtese, a alegacdo de uso
indevido por terceiros;

Il — Manter seus dados cadastrais atualizados na conta Gov.br,
especialmente para fins de comunicagéo e notificagao eletrdnica;

IIl — Acompanhar regularmente o andamento de suas solicitacdes
no ambiente do usuario externo do Sistema SEI;

IV — Atender as exigéncias formuladas por agentes publicos no
prazo estabelecido neste decreto, contados da data de envio da notificagao, sob
pena de cancelamento e/ou concluséo do peticionamento por inércia;

V — Anexar todos os documentos exigidos para o servigo
solicitado, sendo responsavel pela veracidade, integridade e autenticidade dos
arquivos enviados, respondendo civil, penal e administrativamente por fraudes

ou omissoes;
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VI — Manter sob sua guarda os documentos originais fisicos
digitalizados e enviados por meio do sistema eletrénico, pelo prazo legal
correspondente, para eventual conferéncia pela Administragdo Publica.

Art. 10. A Secretaria Municipal de Administragé@o, Abastecimento e
Tecnologia sera responsavel por:

| — Coordenar a implantagédo, supervisdo, manutengao e suporte
técnico-operacional do servigo de peticionamento eletronico no Sistema SEI;

Il — Editar normas complementares, por meio de portarias ou
instrucdes normativas, com orientagdes para uso, operagéo e aprimoramento do
sistema,;

Il — Assegurar a integragéo e a interoperabilidade do Sistema SEI
com os demais sistemas utilizados pela Administracdo Publica Municipal,
promovendo a uniformidade e a eficiéncia na tramitacdo dos processos eletronicos.

Art. 11. Da formalizacéo dos atos processuais eletronicos.

§1°. Todos os atos processuais realizados de forma eletrdnica,
como o envio de requerimentos, manifestagdes, recursos ou documentos por
meio do sistema de peticionamento on-line, serdo considerados oficialmente
realizados na data e horario registrados automaticamente pelo sistema
eletrénico no momento do envio da solicitagdo. Esse registro digital equivalera,
para todos os efeitos legais, & entrega fisica de documentos em balcao de
atendimento, conferindo ao ato plena validade juridica e processual,
independentemente do momento em que ele for efetivamente analisado pelo
setor responsavel.

§2°. Nos casos em que o peticionamento eletronico seja
realizado em finais de semana, feriados ou em dias néo Uteis, serd considerado
como data de recebimento oficial para fins de analise administrativa o primeiro
dia util subsequente. Tal regra visa assegurar a coeréncia do fluxo interno da
Administracdo Publica, que se submete ao calendario oficial de funcionamento.

§3°. Quando o servigo estipular um prazo limite para o envio de
documentos ou manifestacées, serd considerado tempestivo todo ato realizado
até as 23 horas e 59 minutos do ultimo dia do prazo, respeitando o horério oficial
de Brasilia. Assim, mesmo que o envio ocorra fora do expediente, inclusive a
noite, o ato sera considerado dentro do prazo legal.

Art. 12. Dos prazos.
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§1°. A finalizagdo do atendimento ao municipe, decorrente de
requerimento  protocolado eletronicamente, sera realizada pela secretaria
responsavel com base nos principios da eficiéncia, celeridade e economicidade,
assegurando que a tramitagdo processual observe a adequada instrugcéo, analise
técnica e manifestagéo conclusiva no menor prazo possivel. As etapas processuais,
inclusive eventuais prorrogagbes ou diligéncias, deverdo ser formalmente
registradas no processo eletrénico, garantindo a rastreabilidade e a transparéncia da
atuacao admlmstratlva

§2°. Nos casos em que O servigo solicitado estiver sujeito ao
recolhimento de taxas e tributos administrativos, o pagamento devera ser realizado
previamente & analise e andamento do pedido, respeitando o prazo de recolhimento
indicado na guia, e previsto no Codigo Tributario Municipal ou em legislagao
especifica.

§3°. O comprovante de pagamento da taxa ou tributo
correspondente devera ser obrigatoriamente anexado pelo usuario externo ao
processo eletrénico dentro do prazo previsto para retorno da manifestagdo. A
auséncia deste comprovante acarretara o indeferimento automatico da solicitacao,
por descumprimento das exigéncias de regularidade fiscal.

§4°. A implantagdo do Sistema SE| Externo como meio oficial de
peticionamento eletrénico ndo implica alteragdo dos prazos legais estabelecidos
para requerimentos relacionados a beneficios fiscais previstos no Cadigo Tributario
Municipal, tais como imunidade de ITBI, iseng&o de tributos e descontos vinculados
a preservagdo de areas com vegetagdo nativa, entre outros. Tais prazos
permanecem regidos pelas normas especificas vigentes, sendo considerados
extemporaneos os pedidos protocolados fora do periodo legal, os quais serao
indeferidos de forma automatica, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des previstas
na legislagdo municipal.

§5°. Nos casos em que o peticionamento eletrénico demandar
complementagdo de informagdes, apresentagdo de documentos adicionais,
preenchimento de formularios ou comprovagéo de recolhimento de tributos ou taxas,
o0 usuario externo sera notificado por meio eletrénico e devera atender a solicitagao
no prazo méximo de 07 (sete) dias corridos, contados da data do envio da solicitagao
de manifestagdo. O ndo atendimento dentro do prazo estabelecido ensejara o
indeferimento automatico do requerimento por auséncia de regularidade ou instrugao
processual, sem prejuizo de nova solicitagéo, quando cabivel. Ressalta-se que, nos
casos em que houver emissdo de guia para recolhimento, ndo sera realizada sua
reemissao, sendo responsabilidade do usudrio observar o prazo de validade indicado

no documento.
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§6°. No ambito da Camara Municipal de Campos do Jordao, os
peticionamentos eletrénicos obedeceréo a prazos especificos, conforme a natureza
do requerimento. Os pedidos classificados como Pedido de Informag&o deverao ser
respondidos no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, contados da data do
protocolo eletrdnico. J& os requerimentos referentes a Pedido de Autografo de Lei
deverao ser atendidos no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, também contados a partir
da data de protocolo. Em ambos os casos, sera admitida prorrogagéo unica,
mediante justificativa formal devidamente registrada no processo eletronico e
expressamente autorizada pela autoridade competente, observados os principios da
razoabilidade e da eficiéncia administrativa.

§7°. O Setor de Protocolo Geral (SA-SASPR), responsavel pelo
recebimento inicial das solicitagdes protocoladas por usuarios externos, devera, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, realizar a analise, classificagéo e
enquadramento dos peticionamentos de acordo com o tipo de processo,
encaminhando-os as unidades de protocolo competentes, a saber: SA-SAPG, SF-
SFSP e SM-SMSP. As unidades de protocolo referidas deverdo, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis, adotar uma das providéncias: (i) solicitar manifestagao
complementar ao usuario externo, quando necessario; ou (ii) encaminhar o processo
a Secretaria competente para analise e tratativas cabiveis. Na hipotese de haver
solicitacdo de manifestacdo ao usudrio externo, a unidade de protocolo devera, no
prazo de até 5 (cinco) dias uteis apds o recebimento da resposta, realizar o
encaminhamento do processo a Secretaria responsavel pela analise. Nos periodos
de alta demanda, devidamente definidos em cronograma pela Administragéo Publica
— como os meses de fevereiro e margo, em razao das primeiras parcelas de IPTU
e TCLD, e durante periodos de Regularizagdo Fiscal (REFIS) — esses prazos
poderdo ser estendidos para até 10 (dez) dias Uteis, individualmente. Caso n&o haja
retorno do municipe no prazo estabelecido conforme paragrafo 5° deste artigo,
cabera a unidade protocolizadora proceder ao encerramento da solicitagao,
devidamente fundamentado na auséncia de manifestagao, conforme as disposigdes
normativas vigentes.

§8°. Os procedimentos e prazos previstos para o processamento de
pedidos de acesso & informag&o, nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagéo — LAl), aplicam-se integralmente as
solicitagbes de abertura de bases de dados ou disponibilizagdo de informagdes
publicas formuladas por meio do peticionamento eletronico. Nestes casos, a
Administracdo Municipal devera observar o prazo méaximo de 20 (vinte) dias corridos
para resposta, contados da data do protocolo, admitida uma Unica prorrogagao por

mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa e comunicagdo prévia ao
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solicitante. O atendimento devera ocorrer preferencialmente por meio do proprio
processo eletrénico, assegurando transparéncia, rastreabilidade e acesso a
informagao de forma clara, precisa e tempestiva.

Art. 13. O uso do sistema de peticionamento eletrénico, por meio do
Sistema Eletronico de Informagbées — SEI, é obrigatério para todos os orgéos,
secretarias, departamentos e entidades da Administragdo Publica Municipal Direta e
Indireta, no &mbito do que dispuser este Decreto. '

Paragrafo tinico. Excepcionalmente, poderdo ser admitidas outras
formas de tramitacdo ou atendimento, desde que devidamente justificadas por
razdes técnicas, legais ou operacionais, mediante éutorizagéo expressa da
Secretaria Municipal de Administragdo, Abastecimento e Tecnologia, que avaliara a
viabilidade e os impactos da excepcionalidade.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Administragéo, Abastecimento e
Tecnologia podera expedir normas complementares, por meio de Resolugédo ou outro
instrumento normativo préprio, com vistas a regulamentacéo, a operacionalizagao e
ao aprimoramento da execugao deste Decreto.

- Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao
oficial, revogadas as disposi¢ées em contrario, em especial o Decreto Municipal n°
8.720, de 17 de junho de 2024

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
Aos 06 de junho de 2025.

CARLOS EDUARDO PEREIRA DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicado de acordo com as formalidades legais

pelo SGSAOQ, em 06 de junho de 2025,

MUNICIPIO DE CAMPOS DO JORDAO

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

LIA CARDOSO ALMEIDA
Chefe Do Setor de Atos Oficiais
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