ATO DA MESA DIRETORA N° 07, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2026
Publicado no Suplemento do DOE-Aleto n° 4199, de 03/02/2026

Institui o Sistema Eletronico de Informactes (SEI) como
sistema oficial de gestdo eletrdonica de documentos e
processos administrativos, no &mbito da Assembleia
Legislativa do Estado do Tocantins, e adota outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO
TOCANTINS, no uso de suas competéncias legais estabelecidas no artigo 19, inciso Ill, da
Constituigdo do Estado do Tocantins, e no art. 23, inciso X, do Regimento Interno (Resolugdo n° 201,
de 19 de setembro de 1997, e,

CONSIDERANDO a informatizacdo dos procedimentos no ambito administrativo para
cumprimento do principio constitucional da eficiéncia e maior produtividade da atividade;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Ato da Mesa Diretora institui o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) como
sistema oficial de gestdo eletrbnica de documentos e processos administrativos no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins.

Art. 2° A gestdo eletrdnica de documentos e processos administrativos compreende as etapas
de producdo, edigdo, assinatura, tramitacdo, recebimento, autuagéo, conclusdo e arquivamento de
documentos e processos.

Art. 3° A instituicdo do SEI atenderd aos seguintes objetivos relativos a documentos e
processos administrativos:

| —assegurar 0 acesso as informagdes e aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados;
Il —aperfeicoar as ferramentas de gestdo, fomentando a qualidade dos servigos;
Il —aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacéo;

IV —reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criagdo, autuacao e tramitacao;

VvV —ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informagéo e comunicagéo.



Art. 4° Para fins de utilizacdo do SEI, bem como deste Ato da Mesa Diretora, considera-se:

| —anexacdo: acdo de juntar, de maneira permanente, processos analogos, cujo escopo e
interessado sejam 0s mesmos, uma vez verificado que as informacGes devem ou podem estar
agregadas em um Unico processo;

Il — assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuério identificado de
modo inequivoco, com o objetivo de firmar determinado documento no SElI;

Il — autenticacdo: atestado de que um documento é verdadeiro ou de que uma copia
reproduz fielmente o original, de acordo com as normas de validagdo, realizada por pessoa com
competéncia legal para tanto (servidor publico, notario, autoridade certificadora) em um determinado
momento;

IV —autenticidade: caracteristica de confiabilidade da origem de um dado, informacéao ou
documento. O documento auténtico possui a qualidade de ser exatamente aquele que foi produzido,
ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento e/ou adulteracéo;

V —autuacdo de processo: € a a¢do que caracteriza o inicio do processo, sua formacao;

VI - autuacdo de documentos: ato de incluir documento no processo e/ou de reunir e
ordenar os documentos avulsos, recebidos em unidade de protocolo ou em unidade de protocolo
especializada, visando a formacéao de processo;

VIl — codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos:
documento que contém a classificacdo dos documentos da Aleto, utilizado com o intuito de
classificar, avaliar e definir a destinacdo final de todos os documentos, produzidos e/ou recebidos
pela Casa;

VIl — coordenador de unidade: gestor autorizado a solicitar permissdes de acesso ao SEI
para 0s usuarios de sua unidade;

IX - credencial: permissdo especifica de acesso a determinado processo do SEI;

X — desentranhamento: retirada de folhas e/ ou documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa documentada;

X1 —digitalizag&o: conversdo de um documento fisico em um documento digital;

Xl — documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato,
suporte ou natureza;

Xl — documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel e
interpretavel, por meio de sistema computacional, classificado como:

a) documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento eletronico obtido pela conversdo de documento
originariamente fisico, gerado por fiel representacdo em cadigo digital;



XIV  —indexacdo: processo de analise de um documento que tem por finalidade identificar
0 assunto tratado e sintetiza-lo, por meio de palavras-chave, de maneira a permitir a sua identificacao
e recuperacao no SEI;

XV — interessado: pessoa fisica ou juridica, interna ou externa, diretamente interessada
e/ou afetada pelas decisdes tomadas em relacéo a analise do documento avulso ou do processo;

XVI — objetos: conjunto de artefatos composto por linguagem textual, sonora,
iconogréfica, audiovisual e tridimensional, que ndo pode ser autuado fisicamente no SEI,

XVII — érgdo competente: unidade administrativa da Aleto com competéncia para praticar
atos ou para determinar a pratica de atos por unidades a ela subordinadas, relativamente a determinado
processo eletrénico;

XVII - — perfil: conjunto de permissdes atribuidas ao usuario do SEI;

XIX — preclusdo: perda do direito de manifestar-se no processo, por nao té-lo feito no prazo
devido;

XX — processo eletrénico: conjunto de entradas, saidas e movimentacGes de documentos
digitais, em tramitacdo ou arquivados no banco de dados da Aleto, com identificacdo Unica,
disponibilizados por meio eletronico;

XXI - requerimento do interessado: documento produzido por usuario interno ou externo
com o propésito de promover autuacdo em processo eletrdnico especifico;

XXIlI —tramitagcdo: movimentacdo do processo entre unidades administrativas da Aleto;

XXIIl — unidade administrativa: compreende todos os setores administrativos e
gabinetes parlamentares da Aleto;

XXIV  —unidade de protocolo: setor autorizado a receber e autuar documentos em processos,
ainda que estejam em tramitacdo em outra unidade;

XXV —unidades de protocolo especializadas: setores que detém a custodia dos documentos
Ou processos, estando autorizados a receber e autuar nos processos 0s documentos especificos de sua
competéncia;

XXVI — usuario externo: pessoa fisica ou juridica que, mediante cadastro e concessdo de
acesso, esteja autorizada a atuar em processos eletrénicos do SEI; e

XXVII  —usuario interno: deputado, servidor e demais colaboradores em exercicio na Aleto,
que tenham autorizacdo para acessar e atuar em processo eletrénico do SEI.

CAPITULO II
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 5° O processo eletrdnico autuado no SEI receberd numeracdo Unica sequencial, gerada
automaticamente pelo sistema.

Art. 6° Todo usuario interno poderd autuar um processo no SEI, incumbindo-lhe a
responsabilidade pelo seu envio ao 6rgdo competente, para que possa tramitar.



Art. 7° O usuario interno responsavel por autuar o processo eletrénico devera:
| — certificar-se da existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;
Il —escolher o tipo de processo adequado & matéria; e

Il — cadastrar as informacdes do processo e documento requeridas pelo sistema.

Paragrafo Unico. Para o cadastro referido no inciso Il do caput observar-se-4 a correta
indexacao dos documentos por assunto, obedecendo as regras de ortografia e identificando os termos
mais relevantes e pertinentes relativos ao tema tratado, com o propdsito de sintetizar adequadamente
as informacdes e reduzir a duplicidade de registro de documentos.

Art. 8° Constatada, a qualquer tempo, a tramitacao de 2 (dois) ou mais processos eletronicos
que tratam de mateéria idéntica devera ser promovida a sua anexacao, que ficara registrada no histérico
do processo.

Paragrafo Unico. Em caso de anexacdo indevida de processos, somente os administradores
do sistema poderao cancelar a acdo, mediante solicitagdo documentada e justificada do interessado,
por meio do endereco eletrénico codes@al.to.leg.br.

Art. 9° A ordenacdo dos documentos no processo eletronico serd realizada na sequéncia
cronoldgica de sua producéo.

Paragrafo Unico. A reordenacdo dos documentos, se necessaria, somente sera realizada
mediante solicitacdo documentada e justificada do interessado, enderecada aos administradores do
sistema, por meio do endereco eletrdnico codes@al.to.leg.br, que a registrardo no sistema.

Art. 10. O processo eletrénico terd inicio com a autua¢do de um documento produzido
eletronicamente ou digitalizado, de oficio ou a requerimento do interessado.

Art. 11. A solicitacdo de autuacdo de documento, por requerimento do interessado, devera
conter os seguintes dados:

| — unidade ou autoridade administrativa da Aleto a que se dirige;
Il —identificacdo do interessado ou de quem o represente;

Il —domicilio do interessado, nimero de telefone e endereco eletrénico para o recebimento
de comunicacoes;

IV —exposicéo dos fatos e de seus fundamentos; e
V —data e assinatura do interessado ou de seu representante.
8 1° A exigéncia prevista no inciso Il do caput sera dispensada quando o interessado for

usuario
interno.



8 2° O interessado devera solicitar autuacéo apenas de documentos imprescindiveis a analise
dos processos.

Art. 12. A autuacdo de documentos, realizada por meio de requerimento do interessado,
sera, preferencialmente, formulada por correspondéncia eletrdnica, que, incluidos os arquivos
anexados, devera:

| —ter o tamanho maximo de 20 (vinte) MB; e,

Il —ser em formato compativel ao estabelecido em instrucdo normativa.

§ 1° E de responsabilidade do remetente a certificagio de que, conforme o inciso I, o limite
de tamanho da correspondéncia eletrénica ndo sera excedido e o formato do documento respeitado,
sob pena de néo ser possivel o recebimento no servidor de e-mails da Aleto.

§ 2° O envio de requerimento, por meio de correspondéncia eletrénica, ndo assegurara sua
protocolizacdo no SEI, cuja efetivacdo dependera do cumprimento das formalidades previstas neste
Ato.

8 3° O adequado uso de correspondéncia eletronica para o envio de requerimentos e
documentos sera de inteira responsabilidade do interessado ou de seu representante.

Art. 13. O requerimento do interessado visando a autuacdo de documentos, enviado por
correspondéncia eletronica a unidade de protocolo ou unidade de protocolo especializada, seréa
autuado no SElI.

8 1° Caso a correspondéncia eletrénica, com o requerimento para autuacdo de documentos
em processo, seja recebida no servidor de e-mails da Aleto ap6s as 18 horas de dia Gtil, o servidor
responsavel pelo seu recebimento, para fins de afericdo de tempestividade e eventual cumprimento
de prazos legais, autuara, no processo eletrdnico, no dia util imediatamente seguinte, certiddo que
informe a data e o horéario de recebimento da respectiva correspondéncia eletronica.

8 2° Apbs a autuacdo do requerimento e de Sseus anexos no processo eletrdnico, a
correspondéncia eletrénica, por meio da qual o requerimento foi enviado, sera descartada.
Art. 14. Nao sera protocolizado e, consequentemente, sera descartado, ainda que recebido

no servidor de e-mails da Aleto, o requerimento do interessado:

| — que esteja, no todo ou em parte, incompleto, danificado ou ilegivel, por qualquer
eventualidade técnica; e/ou

Il —dirigido a 6rgdo da administracdo publica diverso da Aleto.

8§ 1° Em se tratando de requerimento ndo autuado com base nos incisos do caput, dar-se-a
ciéncia ao interessado.

8 2° Na hipotese de envio do requerimento e de seus anexos de forma fracionada, em razéo
da limitag&o prevista no inciso | do art. 12, todas as correspondéncias eletronicas a ele referentes



deverdo ser encaminhadas até as 23h59min do mesmo dia, sob pena de preclusdo de todo o
requerimento.

Art. 15. Recebido o requerimento do interessado, em meio fisico, a unidade de protocolo
digitalizard o documento e seus eventuais anexos, observando as disposi¢cGes do art. 21, e 0S
protocolizara no SEI, que gerara o nimero de protocolo.

Paragrafo Unico. No caso da inoperabilidade técnica temporaria do SEI, os documentos
fisicos deverao receber chancela mecéanica com a data e o horario da protocolizacéo, de acordo com
o art. 56.

CAPITULO 111
DOS DOCUMENTOS

Art. 16. Os documentos produzidos ou inseridos no SEI constituirdo ou se vinculardo a um
processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva dos usuarios autorizados a sua
protocolizacdo, autuacao, indexacdo, anexacao e producéao de respectivos registros.

Art. 17. Os documentos produzidos no SEI terdo garantia de autoria, autenticidade e
integridade asseguradas, por meio da utilizagdo de assinatura eletrénica, conforme Lei nacional n°
14.063, de 23 de setembro de 2020, e do art. 11 da Lei nacional n® 14.129, de 29 de marco de 2021,
nas seguintes modalidades:

| — com identificacdo do assinante, por meio de nome de usuario e senha,
preferencialmente, conforme inciso Il do art. 4° da Lei n° 14.063, de 2020; ou

Il — com certificado digital, emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP- Brasil), observados os padrées definidos por essa entidade.

8 1° A assinatura eletrbnica, em qualquer de suas modalidades, é de uso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do titular a sua guarda e sigilo.

8§ 2° Qualquer agente publico ou servidor em atividade na Aleto, quando solicitado, podera
autenticar, com sua assinatura eletrdnica, documentos digitalizados a partir da conferéncia e
comparagdo ao documento original, em conformidade aos arts. 411 e 425 da Lei nacional n® 13.105,
de 16 de marc¢o de 2015 — Cédigo de Processo Civil.

Art. 18. A autenticidade de documentos autuados no SEI poderé ser verificada no endereco
da internet indicado na tarja de assinatura e na declaracéo de autenticidade do documento, com uso
do Cddigo Verificador e do Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check).

Art. 19. Para todos os efeitos legais, os documentos internos e externos autuados no SEI
devem seguir padrbes que os equiparem ao documento fisico.

8 1° Os padrdes técnicos, 0s procedimentos e o0 processo de digitalizacdo para incluséo e
autuacdo de documentos no SEI serdo estabelecidos em instrucdo normativa.

8 2° Os documentos em formato diverso daquele estabelecido em instrugdo normativa podem
ser inseridos no SEI em seu formato original.


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2020/lei-14063-23-setembro-2020-790659-norma-pl.html
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2020/lei-14063-23-setembro-2020-790659-norma-pl.html
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2020/lei-14063-23-setembro-2020-790659-norma-pl.html
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14129.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm

8 3° Em havendo necessidade temporaria e impreterivel, poderdo ser viabilizados outros
formatos e extensdes de documentos, conforme demanda das unidades administrativas.

8 4° A unidade que necessitar de um novo formato de documento devera enviar e-mail,
formalizando e justificando a solicitacdo, para o endereco eletrénico codes@al.to.leg.br.

8 5° Caso seja inviavel a insercdo do documento em seu formato original observar-se-a o
previsto no art. 24.

Art. 20. As certiddes, os contratos, as notas fiscais e outros documentos originais de
contetido comprobatorio e os documentos considerados de valor historico deverdo, apds digitalizagdo
e autuacdo no SEI, ser encaminhados as unidades de arquivo correspondentes, para guarda na forma
do Cddigo de classificacao e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

8 1° Copias simples de documentos serdo descartadas ap0s a digitalizacéo, exclusivamente.

§ 2° A responsabilidade pelo envio dos documentos referidos no caput as unidades de
arquivo correspondentes serd da unidade que os autuou no SEI.

8 3° Os documentos originais comprobatorios, a serem enviados para arquivamento, deverdo
ser identificados de forma clara, na parte superior direita, com a identificacdo de seu registro/cadastro
no SEI, composta pela palavra SEI e o numero de 7 (sete digitos).

Art. 21. A digitalizacdo de documentos recebidos em meio fisico sera realizada pela unidade
de protocolo e pelas unidades de protocolo especializadas, conforme estabelecido em instrucéo
normativa.

8§ 1° O documento digitalizado ser autuado no processo eletrénico como documento externo.

§ 2° A conferéncia de integridade sera realizada imediatamente ap6s a autuagdo no sistema
e devera registrar se o documento foi apresentado na forma de:

| — cOpia autenticada administrativamente;
Il — cOpia autenticada por cartorio;

Il — copia simples; ou

IV —documento original.

8§ 3° O documento externo sera autenticado em consonancia com o § 2°do art. 17 e verificado
conforme o estabelecido no art. 18 deste Ato, a partir das normas para validagdo descritas em
instrucdo normativa.

Art. 22. A unidade de protocolo e as unidades de protocolo especializadas digitalizaréo e
devolverdo o documento fisico entregue pelo interessado ou seu representante no ato do recebimento,
quando possivel.



8 1° Caso néo seja possivel a digitalizacdo no ato do recebimento, o documento ficara na
unidade de protocolo ou na unidade de protocolo especializada, e o interessado ou seu representante
recebera o protocolo com o nimero do SEI, sendo-lhe comunicado o posterior descarte, no caso do
decurso de prazo previsto no § 3°.

8 2° Na hipdtese prevista no § 1°, o interessado teré o prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias
corridos, contados da data do protocolo, para retirar os documentos entregues.

8 3° Decorrido o prazo previsto no § 2° deste artigo, 0 documento fisico sera descartado pelo
setor competente, conforme inciso IV do art. 41, responsabilizando-se 0 interessado ou seu
representante por eventual prejuizo.

§ 4° O disposto nos 88 2° e 3° ndo se aplicara aos documentos originais de contetdo
comprobatorio definidos no caput do art. 20.

§ 5° Os documentos caracterizados como de valor histérico, de acordo com Codigo de
classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, ndo serdo descartados em
nenhuma hipotese e deverdo ser encaminhados para o setor responsavel pelo arquivamento como
determina o referido cadigo.

Art. 23. Os documentos recebidos, por meio fisico, com indicacdo de contetdo sigiloso ou
referentes a procedimentos licitatorios serdo encaminhados diretamente a unidade competente, sem
violacdo do envelope.

Art. 24. Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel e os eventuais objetos
que facam parte do processo deverdo ser encaminhados a unidade competente, que certificara o seu
recebimento no processo eletrénico.

8 1° Durante a tramitacdo do processo eletrénico entre os setores, 0s documentos ou objetos
especificados no caput poderdo:

| — permanecer sob a guarda do setor em que estejam armazenados, quando dispensaveis
para a analise do processo; ou

Il — ser remetidos ao setor de destino do processo eletrénico para analise, mediante o
registro de carga em sistema préprio.

8 2° Ao final do processo eletronico, o titular da unidade competente decidira o destino dos
documentos ou objetos especificados no caput, que poderdo ser devolvidos ao interessado ou
arquivados, conforme tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

Art. 25. Concluida a digitalizacdo dos documentos, o interessado ou seu procurador, no
prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias corridos de sua entrega no setor competente da Aleto, podera:

| —alegar eventual adulteracdo ocorrida antes ou durante o processo de digitalizacdo, nos
termos do § 1°do art. 11, da Lei nacional n®11.419, de 19 de dezembro de 2006; e/ou

Il —solicitar o desentranhamento dos documentos que juntou ao processo.
8 1° Na hipotese do previsto no inciso | do caput:

| —se a desconformidade da digitalizacdo decorrer de mera falha procedimental, o usuario
interno responsavel pela digitalizacdo providenciara a retificacao; e/ou


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2006/lei-11419-19-dezembro-2006-548410-norma-pl.html

Il — caso a desconformidade da digitalizacdo diga respeito a arguicdo de falsidade
documental, o processo eletronico sera concluso a Controladoria Interna - CONIN da Aleto, para
andlise e deliberagcdo, devendo os documentos ser preservados pela unidade responsavel pela
digitalizacdo até a deciséo final sobre o incidente.

8 2° Na hipotese prevista no inciso Il do 8 1° caso a decisdo da Controladoria Interna -
CONIN da Aleto seja questionada, por meio de acdo judicial, a unidade responsavel pela digitalizacdo
devera preservar os documentos fisicos até o transito em julgado.

8§ 3° Na hipotese do inciso Il do caput deste artigo, cabera ao usuério interno responsavel
pela digitalizacdo do documento extrair as pec¢as requeridas e entrega-las ao requerente mediante
recibo, que sera anexado ao processo eletrénico.

8 4° Eventual divergéncia sobre o procedimento ou o pedido de desentranhamento previsto
neste artigo sera decidida pelo titular do 6rgdo competente ao qual o usuario interno responsavel pela
digitalizacéo esteja subordinado.

Art. 26. Decorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, previsto no caput do art. 25, sem
haver manifestacdo do interessado ou do seu procurador, os documentos fisicos entregues, conforme
art. 22, serdo encaminhados para o setor competente para que se proceda ao descarte, conforme
critérios estabelecidos em tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, resguardado o sigilo
das informagoes.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica aos documentos originais de conteudo
comprobatdrio e de valor histérico definidos no caput do art. 20.

Art. 27. A apresentacdo de documento original sob a guarda do interessado podera ser
exigida:

| — quando a lei assim determinar;

Il — a critério da administracdo, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no
processo; e

Il — diante de instauracdo de procedimento administrativo para afericdo da
integridade de documento digitalizado.

Art. 28. O teor e a integridade dos documentos digitalizados, encaminhados por
correspondéncia eletrénica, serdo de responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da
lei civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 29. Impugnada a qualguer tempo a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo, sera recomendada a instauracdo de processo
administrativo disciplinar e de sindicancia em consonancia com o art. 166, da Lei estadual n° 1.818,
de 23 de agosto de 2007.

Art. 30. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples,
ndo sendo considerados comprobatérios.

CAPITULO IV
DO ACESSO E DO CADASTRAMENTO

Art. 31. O SEI seré acessado por meio do endereco eletronico https://sei.al.to.leg.br/



Art. 32. O usuério interno atuard no SEI conforme seu perfil de acesso no sistema.

8 1° O usuario poderé estar associado a mais de uma unidade, de acordo com as atividades
por ele desenvolvidas.

8 2° As permissOes e alteragBes de acesso as unidades cadastradas no SEI serdo feitas
mediante solicitacdo documentada e justificada, direcionada aos administradores do sistema, por meio
do endereco eletronico codes@al.to.leg.br.

8 3° Todos os atos realizados durante a sessdo de trabalho no sistema presumem-se
pessoalmente praticados pelo usuério cujo perfil e senha tenham sido empregados para 0 acesso ao
SEI.

§ 4° E responsabilidade de cada usuario manter em sigilo a respectiva senha de uso exclusivo
para acesso ao SEI.

Art. 33. O usuério externo podera enviar, assinar e receber documentos administrativos
eletrénicos, bem como acompanhar o andamento de assuntos de seu interesse, mediante a liberacéo
de acesso externo ao SEI, por prazo determinado, autorizado pela unidade responsavel pelo processo.

8 1° O pedido de credenciamento de usuério externo ao SEI é ato pessoal e intransferivel e
se dard mediante prévio preenchimento do formulario de cadastro disponivel no portal do SEI Aleto,
https://sei.al.to.leg.br/.

8 2° O credenciamento para atuar no sistema esta condicionado a aceitagao das regras do SEI
pelo usuério externo, que se responsabilizara pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa,
civil e penal.

Art. 34. O usuario interno podera gerenciar disponibilizacdes de acesso externo no SEI, para
o fim de permitir o seu acompanhamento integral, ou apenas disponibilizar documentos para consulta
externa, por periodo determinado, mediante motivacao.

Paragrafo Unico. Para a consulta, exclusivamente, ndo é necessario 0 cadastro para
usuario externo.

Art. 35. O fim do vinculo institucional do usuario interno implica o cancelamento
automatico do respectivo perfil de acesso ao SEI.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 36. Os perfis de acesso ao SEI classificam-se como:

| — basico: perfil com permissao para iniciar processos e para protocolar, autuar, produzir
e assinar documentos;

Il —administrador: perfil com permissdo para configurar itens de negécio do sistema;



[l —informatica: perfil com permissdo para configurar itens técnicos do sistema;

IV — arquivamento: perfil com permissdo para executar fungdes especificas da area de
arquivo, como registrar a localizacao fisica de documentos digitalizados e autuados no SEI, e para
gerir eventual pedido de disponibilizacdo da documentacao fisica arquivada;

V  —inspecéo: perfil com permissao para rastrear as agoes praticadas no SEl;

VI — acervo de sigilosos da unidade: perfil com permisséo para consultar 0s processos
sigilosos da unidade competente e para ativar credenciais;

VIl — consulta de gestor: perfil para consultar todos 0s processos e documentos em
tramitacdo no SEI, inclusive os categorizados como restritos, ressalvados os sigilosos;

VIII —terceirizado/estagiario: perfil com permissdo para iniciar processos e para protocolar,
autuar e produzir documentos;

IX — ouvidoria: perfil com recursos especificos para o desempenho de atividades
relacionadas aos servigos de ouvidoria.

Paragrafo Unico. Os perfis e suas funcionalidades poderdo ser alterados conforme a
necessidade e a critério da administracao.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 37. Os niveis de acesso aos documentos e processos do SEI sdo categorizados em:

| — publicos: poderdo ser visualizados por todos 0s usuarios internos e por usuarios
externos;

Il — restritos: poderdo ser visualizados pelos usuarios das unidades em que o processo foi
iniciado e das unidades por onde tramitou, abrangendo documentos preparatorios que contenham
informagdes pessoais ou hipdteses de sigilo previstas em legislacéo especifica, como fiscal, bancario,
de operacOes e servigos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de
justica; e

Il —sigilosos: poderdo ser visualizados somente pelos usuarios para os quais foi atribuida
a credencial de acesso com identificacdo especial, abrangendo os documentos relacionados a
seguranca e integridade da Aleto, dos deputados, servidores e colaboradores, intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas, ou aqueles previstos em legislacao especifica.

8 1° A disponibilizagdo de acesso externo a processos restritos podera ser permitida mediante
solicitacéo de vista, justificada pelo interessado.

8 2° O usuario que iniciar o processo eletronico sigiloso devera observar as disposic¢oes legais
para a atribuicdo dessa classificacdo e serd o responsavel pela concessao da credencial de acesso aos
demais usuarios que necessitarem acompanhar e instruir o processo.

8 3° O acompanhamento do trdmite de processos eletronicos sigilosos serd efetuado,



restritamente, de usuario a usuario, mediante a concessdo de credencial de acesso ao SEI.

8 4° A credencial de acesso a processos eletrdnicos sigilosos podera ser cassada pelo usuério
que a concedeu ou renunciada pelo usuario a quem foi concedida.

8 5° A visualizagdo, a edicdo e a assinatura de documento sigiloso por usuarios de outras
unidades serdo possiveis mediante concessdo de credencial de assinatura pelo usuério gerador do
documento, sem a necessidade de que haja o tramite do documento.

8 6° O usuério interno ou externo que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso
e que tiver o dever legal de preservar o sigilo de informacdes, em razéo do cargo ou da funcao que
exerce, ficara responsavel pela observancia das obrigacdes legais a que estiver sujeito e por eventual
violacdo a que der causa.

8 7° Qualquer reproducdo de documento sigiloso receberd a classificagdo
correspondente ao original.

Art. 38. A categorizacao do nivel de acesso devera ser definida pelo usuario no momento da
producdo ou insercdo de documento ou processo no SEI, conforme as opgdes disponiveis no sistema
e estabelecidas em Ato da Mesa Diretora.

8 1° As unidades deverdo tratar as informacdes relativas a documentos e processos de forma
transparente e objetiva, tendo como regra a publicidade e o0 acesso a informacédo; e como excec¢do, 0
sigilo.

8 2° A restricdo de acesso a documento ou processo devera ser justificada pelo usuario que
o0 iniciou, mediante indicacdo da hipdtese legal na qual se baseia a decisdo e, expirada a causa da
restricdo aplicada, o nivel de acesso devera ser alterado para publico.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS

Art. 39. Compete a Diretoria-Geral:

I —elaborar normas complementares para o fiel cumprimento do disposto neste Ato da Mesa
Diretora;

Il — zelar pela continua adequagdo do SEI a legislacdo de gestdo documental, as
necessidades das unidades da Aleto e aos padrdes de uso do sistema;

Il — acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, preservando a integridade e a
qualidade de informacdes nele contidas;

IV —oferecer suporte e auxilio aos responsavel pela manutencéo e capacitacdo dos usuarios
do SEI; e

V  — conceder acesso ao perfil ‘consulta de gestor’, previsto no inciso VII do art. 36 deste
Ato, mediante anuéncia do Diretor-Geral. (NR)



Art. 40. Compete a Diretoria de Documentagdo e Informacéo - DIDOI:
| — criar, parametrizar, cadastrar e descadastrar:
a) as unidades administrativas;

b) o0s tipos de processos;

c) os tipos de documentos;

d) as classificacdes por assuntos (classificagdo arquivistica);
e) 0s padrdes oficiais de documentos (modelos);

f) as hipoteses legais de niveis de acesso as informacdes; e

g) as funcdes de gerenciamento do sistema;

Il — propor minutas de atos normativos e materiais de apoio necessarios a utilizagdo do
SEl,

8 1° A criacdo e a parametrizacdo dos processos, documentos e assuntos, conforme alineas
“b”, “e”, e “f” do inciso I, sera realizada com a colaboracdo da Coordenadoria de Documentagao -
CODOC e da Coordenadoria de Protocolo - COPRO.

8 2° A Diretoria de Documentacéo e Informacgéo - DIDOI é o setor responsavel pela Unidade
de Protocolo e contribuira para a execucdo de boas préaticas nas unidades de protocolo especializadas.

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Documentagdo - CODOC:

| —colaborar, conforme o 8 1° do art. 40, com a Diretoria de Documentacdo e Informacéo -
DIDOI;

Il — propor minutas de atos normativos necessarios a gestdo de documentos e assuntos no
SEI;

Il — dar suporte aos usuarios quanto aos procedimentos para a classificacdo de assuntos; e

IV — realizar o descarte de documentos.

Art. 42. Compete & Diretoria de Area de Tecnologia da Informagéo — DTI-AL:

| — propor melhorias e atualizagdes do sistema;

Il — garantir o funcionamento do sistema de forma segura e estavel;

lIl — garantir a seguranca da informacao e a preservacao dos documentos digitais no sistema;

IV — cadastrar e descadastrar 0s usuarios internos;



V —aprovar o cadastro de usuério externo;

VI — conceder os perfis de acesso e unidades administrativas aos usuarios;

VIl — conceder ao perfil ‘consulta de gestor’, previsto no inciso VII do art. 36 deste Ato,
mediante anuéncia do Diretor-Geral.

VIII —apoiar a Diretoria de Documentacéo e Informacao - DIDOI na criacdo, parametrizacéo
e gestdo das bases de conhecimento, de documentos e de processos, bem como no cadastramento e
descadastramento de usuérios do sistema;

IX — dar suporte aos usuarios em questdes relacionadas ao uso e procedimentos do SEI;

X — dar suporte as unidades administrativas na criacdo e gestdo das bases de conhecimento
no SEI, conforme previséo do inciso V do art. 44; e

XI — orientar e prestar o suporte necessario quanto a capacitacdo dos usuarios do SEI, junto a
Escola do Legislativo.;

Art. 43. Compete a unidade de protocolo e as unidades de protocolo especializadas:

| — conferir, receber, digitalizar, registrar, autenticar e tramitar documentos e processos
recebidos na Aleto; e

Il — remeter as unidades competentes documentos comprobatoérios, quando ndo for
possivel a tramitacdo eletrénica.

Art. 44, Compete as unidades administrativas:
| — cooperar com o aperfeicoamento da gestdo de documentos;

Il — produzir, assinar, digitalizar, receber e autuar documentos e concluir a tramitacéo
de documentos e processos no SEl,

Il — gerenciar as autorizacdes de acesso a documentos e processos sob sua responsabilidade;
IV — criar e gerir as bases de conhecimento no SEI; e

V — providenciar o descadastramento de usuario que ja ndo exerca atividades na unidade.

Art. 45. Compete aos usuarios do SEI:
| — zelar pela correta utilizagéo do sistema;
Il — impedir o0 acesso as informagdes contidas no sistema por pessoas ndo autorizadas;

Il — zelar pelo acesso a documentos com informacgdes pessoais de outros servidores
lotados na mesma unidade administrativa, em observancia a Lei nacional n® 13.709, de 14 de agosto
de 2019;

IV — verificar se 0s documentos e processos tém prazo de retorno programado e de concluséo;

V — promover a adequada indexacao de documentos;
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VI - conferir a integridade dos documentos a serem digitalizados;
VIl —assegurar a integridade dos documentos originais sob sua guarda temporaria;
VIl — elaborar documentos orientados pelas boas préticas redacionais;

IX — caso seja um usudrio interno, comunicar a DTI-AL para providenciar a readequacéo
dos perfis de acesso em caso de troca de unidade.

CAPITULO VIII
DOS ATOS PROCESSUAIS

Secéo |
Da Efetivacédo dos Atos

Art. 46. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados efetivados no dia e na
hora da autuacdo do documento inicial no processo eletrénico.

8 1° O documento destinado ao cumprimento de prazo administrativo processual sera
considerado tempestivo quando:

| — protocolizado em meio fisico até as 18 horas do ultimo dia em que a entrega deva ser
realizada, e, autuado eletronicamente no dia Gtil imediatamente seguinte por servidor responsavel pelo
seu recebimento, que para fins de afericdo de tempestividade e eventual cumprimento de prazos legais
autuara certiddo que informe a data e o horario de recebimento do respectivo documento;

Il —incluido no processo eletrdnico até as 23h59min do Gltimo dia em que a entrega deva
ser realizada; ou

Il — enviado por meio de correspondéncia eletrdnica recebida no servidor de e-mails da
Aleto até as 23h59min, do ultimo dia em que a entrega deva ser realizada, ainda que autuado
eletronicamente em data e horario posterior, na hipotese prevista no § 1° do art. 13 deste Ato.

8 2° Para fins de aferi¢do da tempestividade:
| — serd observado o horério oficial de Brasilia; e
Il — ndo sera considerado o horario inicial de conexao do usuario a internet ou o horario de

acesso do usuario ao SEI.

Secéo Il
Da Comunicacéo dos Atos

Art. 47. A comunicacdo de atos processuais praticados no SEI seré feita, preferencialmente,
por meio eletrdnico, mediante:

| — remessa do processo a unidade destinataria da comunicagdo, no caso de processos
publicos e restritos;

Il — concessdo de credencial de acesso ao usuario responsavel para dar seguimento a



comunicagéo, no caso de processos sigilosos;
Il —envio de correspondéncia eletrénica a unidade destinataria da comunicacéo;
IV — malote digital; ou

V — publicacdo no Diario da Aleto.

Paragrafo Unico. A comunicacdo de atos processuais praticados no SEI, por meio fisico,
ficara reservada aos casos excepcionais em que a comunicagdo, por meio eletrénico, ndo seja viavel,
ou quando, a critério da autoridade competente, a diligéncia decorra de imposicao legal.

Secéo 111
Do Cémputo dos Prazos

Art. 48. Quando for fixado prazo para o retorno programado e/ou conclusdo dos documentos
ou do processo eletrdnico, considerando-se o lapso temporal maximo previsto no art. 49, a contagem
terd inicio no primeiro dia util seguinte:

| — & ciéncia do destinatario no SEI, no caso de remessa do processo a unidade do
destinatario ou da concessdo de credencial de acesso a processos sigilosos;
Il — a confirmacdo de recebimento da comunicacdo, no caso de envio de

correspondéncia eletronica;
Il — a data do recebimento do malote digital; ou

IV — a disponibilizagdo da comunicacdo no Diério da Aleto.

Art. 49. Para fins do cumprimento do previsto no art. 48, é considerada omissdo do
recebimento se um processo recebido ndo for aberto em até 2 (dois) dias Uteis do seu
encaminhamento.

8 1° O processo eletrénico é classificado como aberto a partir do clique do destinatario no
processo localizado na aba de recebidos da tela de controle de processos do SEI.

8 2° A omissdo do recebimento e da abertura do processo serd considerada como uso
inadequado do SEI e implicard a recomendagdo para instauracdo de processo administrativo
disciplinar, conforme recomenda o art. 29 deste Ato.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 50. As unidades administrativas deverao recusar documentos e processos encaminhados
em desacordo com este Ato da Mesa Diretora.

Art. 51. O contato com a area de suporte do SEI sera feito, preferencialmente, pelo
coordenador de cada unidade cadastrada no sistema, pelo endereco eletrénico codes@al.to.leg.br.
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Art. 52. Os processos fisicos e 0s processos eletrénicos que tramitam em outros sistemas
informatizados poderdo ser digitalizados e/ou migrados para o SEI, conforme a necessidade e a
critério da administrac&o.

8 1° Os processos que estejam em tramitacdo em outros sistemas eletronicos ou analogos
poderdo continuar nesse sistema até a sua conclusao.

8 2° A migragdo de que trata este artigo ndo se aplicard aos processos que tramitem em
sistemas eletrdnicos, utilizados pelas unidades da Aleto, que ndo componham autos digitais.

Art. 53. O uso inadequado do SEI implicara a recomendacao para instauracdo de processo
administrativo disciplinar, conforme recomenda o art. 29 deste Ato.

Art. 54. A partir da entrada em vigor deste Ato da Mesa Diretora, todos os documentos e
processos administrativos produzidos no ambito da Aleto deverdo ser cadastrados e tramitados
preferencialmente em formato eletrénico no SEI.

Paragrafo unico As ac0es relativas a autuacdo de processos eletrdnicos e a transformacéo de
processos fisicos em eletronicos, bem como demais procedimentos, ocorrerdo de acordo com o
disposto neste Ato da Mesa Diretora e em instru¢cdo normativa a ser publicada.

Art. 55. A Diretoria de Documentacdo e Informacdo - DIDOI podera receber documento
fisico até as 18 horas de dia util.

8 1° O documento deve receber chancela mecanica com a data e o horario da protocolizagéo,
sendo autuado em processo eletrdnico no dia uUtil imediatamente seguinte ao recebimento, em
conformidade com este Ato da Mesa Diretora.

§ 2° Ao interessado sera dada ciéncia sobre o processo eletrénico autuado pela Diretoria de
Documentacdo e Informagéo - DIDOI, por meio de correspondéncia eletrénica encaminhada a partir
do referido processo no SEI.

Art. 56. Caso ocorra inoperabilidade técnica temporaria do SEI, os documentos poderao ser
apresentados fisicamente, de acordo com o0s modelos consignados no sistema, e autuados
imediatamente quando o sistema for restabelecido, sendo prioritarios os documentos que devam ser
apreciados com urgéncia em virtude de prazo legal instituido.

8 1° Para efeitos de instrucdo processual, serdo considerados a data e o horario do
recebimento do documento fisico na unidade destinataria da comunicagéo, considerando-se o lapso
temporal maximo previsto no art. 48 e 49.

8 2° Todos os documentos recebidos, em meio fisico, em virtude da inoperabilidade
temporaria do SEI deverdo ser entendidos como documentos comprobatérios, inclusive para fins de
arquivamento, até que se restabeleca o sistema, observado o que determina o art. 20.

8 3° A inoperabilidade temporéria do SEI sera atestada por meio de certiddo emitida pela
Diretoria- Geral e laudo técnico da Diretoria de Area de Tecnologia e Informagdes - DTI, hipGtese
em que Serdo suspensos 0s prazos processuais até o primeiro dia util seguinte a divulgacao da referida
certiddo no portal de publicacGes eletronicas do SEI.



Art. 57. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 58. Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor no dia 03 de fevereiro de 2026.
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