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Legislacdo correlata - Portaria 3 de 01/02/2018
DECRETO N° 37.565, DE 23 DE AGOSTO DE 2016

Altera o Decreto n°® 36.756, de 16 de Setembro de
2015, que estabelece o Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI como sistema oficial para a gestao de
documentos e processos administrativos no ambito dos
orgaos e entidades do Distrito Federal, e da outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 100, incisos VII, X e
XXVI, da Lei Organica do Distrito Federal, DECRETA:

Art. 10 O caput e 0 § 2° do art. 19, do Decreto n.% 36.756, de 16 de setembro de 2015, passam a vigorar com a
seguinte redacao:

"Art. 1° Fica estabelecido o Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI-GDF como sistema oficial de gestao de
documentos e processos administrativos eletronicos e digitais, no ambito dos érgados e das entidades do Distrito
Federal.

§ 20 A Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao do Distrito Federal - SEPLAG deve expedir
Portaria para definir o funcionamento do Sistema Integrado de Controle de Processos - SICOP enquanto nao for
implantado o SEI-GDF em todos os 6rgaos e entidades do Distrito Federal".

Art. 20 O art. 5°, do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, passa a vigorar com a seguinte redagao:

"Art. 50 A Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo do Distrito Federal - SEPLAG é o Orgéo
Gestor do SEI-GDF, cabendo-lhe:

I - planejar e coordenar a implantagao do SEI-GDF;
II - estabelecer e manter atualizadas as diretrizes, normas, manuais e procedimentos de gestao do SEI-GDF;
III - apoiar e acompanhar a Unidade Central de Gestao na implementagao e gestao do SEI-GDF;

IV - estabelecer portaria conjunta com os demais 6rgaos e entidades do Distrito Federal para a implantacdo do
SEI-GDF;

V - constituir comissdes de negdcio e técnica para estudos de melhorias do SEI-GDF e apresenta-los ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

VI - representar o Governo do Distrito Federal na Comunidade de Negdcios do Processo Eletronico Nacional -
PEN-SEI, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo;

VII - promover politicas de capacitagdo, assisténcia técnica, monitoramento e avaliacdo das atividades
relacionadas ao SEI-GDF;

VIII - manter o SEI-GDF de forma centralizada no ambiente corporativo 'Data Center do GDF';
IX - delegar atribuigdes do SEI-GDF aos dérgaos e entidades do Distrito Federal, conforme a necessidade; e

X - garantir recursos de tecnologia da informacgdo, equipe técnica especializada, recursos materiais e estrutura
de gestdo para manutencao e sustentagao do SEI-GDF."

Art. 39 O Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, passa a vigorar acrescido dos seguintes arts. 3°-A, 4°-
A, 49-B, 49-C, 49-D, 49-E, 4°-F, 70-A, 70-B e 79-C:
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"Art. 30-A. Integram a estrutura de gestao do SEI-GDF:

I - Orgdo Gestor: Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo - SEPLAG, por meio:

a) Da Unidade Central de Gestao: Coordenacao de Documentagao, Informacao e Conhecimento - CDOC/SEPLAG;
e

b) Unidade Técnica de Gestao: Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao - SUTIC/SEPLAG;
II - Orgdos e entidades do Distrito Federal por meio:

a) do Comité Setorial de Gestdo: composto por servidores de areas estratégicas indicados pelos titulares dos
orgaos e entidades do Distrito Federal, cuja competéncia é restrita a fase de implantagdo do SEI-GDF;

b) da Unidade Setorial de Gestdo: unidade organica responsavel pela gestdo de documentos, protocolos e
arquivos no ambito de cada 6rgao e entidade do Distrito Federal, cuja competéncia inicia a partir da implantagao
do SEI-GDF;

¢) da Unidade de Tecnologia da Informacao: unidade organica responsavel pela tecnologia da informacgdo no
ambito de cada 6rgao e entidade do Distrito Federal,

d) de Usuarios do SEI-GDF: servidores lotados nos érgdos e entidades do Distrito Federal e publico externo.

Paragrafo Unico. O acesso do publico externo ao SEI-GDF depende de regulamentacdo por portaria da Secretaria
de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao - SEPLAG".

"Art. 40-A. Compete a Unidade Central de Gestao do SEI-GDF:

I - divulgar as politicas, normas e manuais relacionados a gestdo e operacionalizacao do SEI-GDF;

IT - promover a gestao do Projeto de Implantacdo do SEI-GDF nos 6rgaos e nas entidades do Distrito Federal;
III - promover a gestao do SEI-GDF;

IV - definir e atribuir perfis de acesso aos usuarios das Unidades Setoriais de Gestdo ao SEI-GDF, de acordo com
parametros do Orgao Gestor do SEI-GDF;

V - gerir e manter atualizadas as tabelas auxiliares de tipos de assuntos, processos e tipos de documentos
enviadas pelos 6rgaos e entidades do Distrito Federal,

VI - promover e fomentar a capacitagdo, realizacdo de eventos e reunides visando a uniformizagdo de
procedimentos de operacionalizacao do SEI-GDF;

VII - desenvolver o Plano de Comunicacdo Social referente a utilizacdo do SEI-GDF;
VIII - orientar e assistir tecnicamente os érgaos e entidades do Distrito Federal e os usuarios do SEI-GDF;

IX - monitorar acessos e visualizagdes da Unidade Setorial de Gestdo, para que estejam dentro das
normatizacoes estabelecidas pela Unidade Central do SEI-GDF;

X - avaliar e propor melhorias no SEI-GDF; e

XI - garantir que as melhorias no SEI-GDF estejam aderentes ao Processo Eletronico Nacional - PEN-SEI, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, e que atendam aos 6rgaos e as entidades do Distrito
Federal".

"Art. 4°-B. Compete a Unidade Técnica de Gestao do SEI-GDF:
I - prover as condigdes necessarias a implantacao, utilizacgdo, manutencao e sustentagao do SEI-GDF;

II - implementar as atualizagbes de versdes do SEI-GDF, quando disponibilizadas pelo Processo Eletrénico
Nacional - PEN-SEI, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

III - garantir suporte tecnoldgico referente a preservacao e a seguranca das bases de dados do SEI-GDF;

IV - monitorar ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relativos ao SEI-GDF e aplicar solugoes;
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V - orientar os 6rgaos e as entidades do Distrito Federal quanto:

a) a permissao de acesso a rede de comunicagao local;
b) ao conhecimento do tipo de conexao com a Unidade Técnica de Gestao; e
¢) ao conhecimento do trafego de rede entre o 6rgao e a Unidade Técnica de Gestdo; e

I - analisar e propor, juntamente com a Unidade Central de Gestdo, as melhorias no Processo Eletronico Nacional
- PEN-SEI".

"Art. 40-C. Compete aos 6rgaos e entidades do Distrito Federal:

I - apoiar o Comité Setorial de Gestao e a Unidade Setorial de Gestdo no cumprimento de suas atividades e
atribuicoes;

I - garantir a execucao das acgoes previstas no cronograma de implantacao do SEI-GDF;

III - designar 2 servidores como ponto focal em cada uma de suas Subsecretarias ou unidades correlatas para
fornecer informacoes que forem solicitadas na fase de implantacao do SEI-GDF;

IV - desenvolver o Plano de Comunicacdo Social, referente a utilizacdo do Sistema com a area de comunicacao
social do Orgao Gestor do Sistema e com a Secretaria da Casa Civil, Relagdes Institucionais e Sociais;

V - demandar a aquisicao de certificados digitais para as areas estratégicas, de acordo com as necessidades
apontadas pelo Comité Setorial de Gestao;

VI - garantir suporte tecnoldgico referente a implantagao, utilizagdo, manutencao e sustentagdo do Sistema;

VII - garantir a continuidade da implantacdo do SEI-GDF, definindo com o Orgdo Gestor do Sistema os processos
de negdcio que devem ser implantados; e

VIII - garantir a manutencdo do Sistema apds a fase de implantagao".
"Art. 40-D. Compete ao Comité Setorial de Gestdo:

I - executar as acoes de gestdo do SEI-GDF no ambito do seu 6rgdo em consonancia com os normativos do
Orgao Gestor, durante a fase de implantacao do Sistema;

IT - executar as agoes previstas no cronograma de implantagao do SEI-GDF;

III - levantar e validar as informagOes referentes as estruturas das unidades administrativas, usuarios, e demais
tabelas auxiliares do SEI-GDF;

IV - manter atualizadas as tabelas de unidades, assinaturas, usuarios, assuntos, tipo de processos, modelos e
hipoteses legais;

V - orientar os usuarios quanto aos procedimentos operacionais de uso do SEI-GDF, em relagdo as
especificidades dos processos definidos pelo érgao, e solicitar a capacitacdo de usuarios sempre que necessario;

VI - orientar as unidades administrativas envolvidas nos processos em implantagao quanto:
a) a producao e atualizagao das Bases de Conhecimento do SEI-GDF;

b) a guarda e ao acondicionamento dos documentos digitalizados e ndo certificados digitalmente que forem
inseridos no SEI-GDF;

c) aos procedimentos de digitalizacdo, de acordo com a legislacdo vigente e as recomendagdes técnicas do
Orgao Gestor do Sistema;

VII - receber, analisar e encaminhar ao Orgdo Gestor do Sistema as ocorréncias de problemas técnicos ndo
solucionados;

VIII - indicar quais as unidades administrativas procederao a Certificacao Digital de documentos;

IX - monitorar e elaborar relatérios sobre a fase de implantacao e funcionamento do SEI-GDF; e
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X - monitorar acessos e visualizagGes dos usuarios para que estejam dentro das normatizacOes estabelecidas
pela Unidade Central do SEI-GDF".

"Art. 4°-E. Compete a Unidade Setorial de Gestao do SEI-GDF, no ambito do seu 6rgao ou entidade:

I - executar as acdes de gestdo do SEI-GDF, em consonancia com os normativos do Orgdo Gestor, depois da
fase de implantacao;

II - aplicar e disseminar as diretrizes, normas e procedimentos relacionadas ao SEI-GDF;

III - informar a Unidade Central de Gestdo a necessidade de alimentacdo e atualizacao das tabelas auxiliares do
SEI-GDF;

IV - manter atualizadas as tabelas auxiliares do SEI-GDF;
V - cadastrar, atribuir e gerenciar os perfis de acesso dos usuarios;

VI - orientar e assistir os usudrios quanto aos procedimentos operacionais de uso do SEI-GDF, em relagdo as
especificidades dos processos de negdcio local, e solicitar a capacitagdo de usuarios sempre que necessario;

VII - orientar as unidades administrativas envolvidas nos processos implantados a produzir e manter atualizadas
as Bases de Conhecimento;

VIII - orientar as unidades administrativas quanto a guarda e ao acondicionamento dos documentos digitalizados
e nao certificados digitalmente que forem inseridos no SEI-GDF;

IX - atender e orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos de digitalizagdo, de acordo com a
legislagdo vigente e as recomendag0es técnicas do Orgdo Gestor do Sistema;

X - receber, analisar e encaminhar a Unidade Central de Gestao as ocorréncias de problemas técnicos nao
solucionadas internamente;

XI - monitorar acessos e visualizagdes dos usuarios para que estejam dentro das normatizagdes estabelecidas
pela Unidade Central do SEI-GDF;

XII - monitorar e elaborar relatérios mensais de funcionamento do SEI-GDF que fornecam dados sobre sua
implantagao e manutencao; e

XIII - propor melhorias ao SEI-GDF".

"Art. 4°-F. Compete a Unidade de Tecnologia da Informacdo, no ambito dos 6rgaos e entidades:

I - definir um ponto focal da area;

IT - manter atualizada a lista de usudrios que tém permissao de acesso a rede de comunicacao local;
III - conhecer:

a) o tipo de conexao com a Unidade Técnica de Gestao;

b) conhecer a analise do trafego de rede do érgao com a Unidade Técnica de Gestdo; e

¢) conhecer o tipo de processo a ser implantado no SEI-GDF;

IV - fornecer suporte tecnoldgico referente a implantagdo e utilizacao do SEI-GDF; e

V - disponibilizar hardwares, softwares, redes de comunicacdo e o suporte ao usuario".

"Art. 70-A. O SEI-GDF é utilizado pelo servidor mediante login/senha de rede local do 6rgao ou entidade que seja
acessivel pela rede GDFNET".

"70-B. A implantacao do SEI-GDF deve ser escalonada, iniciando-se por processos selecionados junto aos 6rgaos
e as entidades do Distrito Federal, depois estendida aos demais processos até que se atinja a implantagao
completa".
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"Art. 70-C. Havendo divergéncia entre a padronizagao definida pela Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF e a
operacionalizagdo da implantagdo executada pelo 6rgao ou entidade, este tera o prazo de 15 dias corridos, a
partir da notificagdo de desconformidade, para fazer a adequacao ou apresentar contrarrazoes.

Paragrafo Unico. Expirado o prazo de adequagdo, a Unidade Central de Gestao do SEI-GDF realizara os ajustes
necessarios no SEI-GDF".

Art. 49 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 50 Revogam-se 0s artigos 3° e 4° do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015.

Brasilia, 23 de agosto de 2016
128° da Republica e 57° de Brasilia
RODRIGO ROLLEMBERG

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 160, secao 1 de 24/08/2016
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