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Atos da Defensoria Publica-Geral

ATQ DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
RESOLUGAO DPGE N° 914 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2017

INSTITUI E REGULAMENTA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO ELETRONICO NO AMBITO
DA DEFENSORIAPUBLICADO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO.

O DEFENSOR GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRG, no uso de
suas atnbuicdes legais, tendo em vista o disposto nos arts 67,73 e 74 da
Lel Federal n® 8 666, de 21 de junho de 1993, e no art 239 da Ler Estadual
n® 287, de 04 de dezembro de 1979,

CONSIDERANDO

- odefimido pelo arl 216 da Constituigéo da Republica Federativa do Brasil
de 1988, que estabelece a responsabiidade de toda instituigdo publica
genr de forma adequada toda a documentagéo governamental & franquear
sua consulta a quantos dela necessitem,

- alegislagéo arquivistica estabelecida pela Lei Federal n® 8 15%1991, que
determina como dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegao
especial a documentos de arquivos como Instrumento de apoio a
administragéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova & informagéo,

- a regulamentagao da poliica de arquivos no ambito do Estado do Rio de
Janerro, por melo da Ler Estadual n® 5 562/2009, que define a gestio
documental como dever da Administragdo Publica Estadual para garantir a
efetrvidade dos diretos e garantias individuais e coletivos,
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- o contexto de garantia do acesso a informagdo aos cidaddos como
instrumento de transparéncia ativa e fortalecimento do controle social,
fomentado pela promulgagéo da Lel Federal n® 12 527/2011, que dispde
sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito
Federal € Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes, e

- a necessidade de modernizagdo dos processos da Administragéo,
visando a formagéo de um Estado cada vez mais aplo a preslar servigos de
forma eficiente ao cidadéo, tomando as instituigbes publicas mais racionais
na utihzagdo de seus recursos e garantindo menor tempo de resposta
quando demandados,

RESOLVE:

Art. 1° - O Sistema LCletrdnico de Informagdes (SCl), cnado e cedido
gratutamente pelo Tnbunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4), fica
instituido como sistema oficial de gestdo de processos, documentos e
informagdes administrativas da Defensona Publica do Estado do Rio de
Janeiro (OPRJ), definidas normas, rolinas e procedimentos de instrugéio do
processo eletrdnico, na forma do Regulamento anexo a esta Resolugéo

Art. 2° - Lsta Resolugio entra em vigor na data de sua publicacio
Rio de Janeiro, 28 de dezembro de 2017

ANDRE LUIS MACHADC DE CASTRO
Defensor Publico-Geral do Estado

ANEXO

REGULAMENTC DO PROCESSO ELETRONICO NA DEFENSORIA
PUBLICA DO ESTADO DO RIC DE JANEIRO

Art. 1° - Este Regulamenio normatiza o funcionamenio do Sistema
Eletrdnico de Informagdes paratramitagdo de processos administrativos na
Defensona Publica do Estado do Rio de Janeiro (DPRJ}, bem como para a
pratica de atos processuais por usuanos externos

CAPITULO |
DAS DISPQSIGOES GERAIS

Art. 2° - 580 objetrvos da implantagdo do SEl na DPRJ

| - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagiio de documentos e
processos,

Il - apnmorar a seguranga e a confiabiidade dos dados e das
informagdes,

Il - cnar condigbes mais adequadas para a produgéc e a utlizagéo de
informagdes,

IV - facilitar o acesso as informagbes e garantr densidade normativa ao
principio da publicidade, incrementando a transparéncia que deve ser
buscada pela Administragdo Publica, e

V - reduzir o usc de insumos, os custos operacionals e os custos com
armazenamento da documentagéo

CAPITULO I
DAS DEFINIGOES

Art. 3° - Para fins deste regulamente, considera-se

I = Autenticaciio declaragio de aulenticidade de um documentlo
arquivistico, resultante do acrescimo, diretamente no documento, de
elemento de verficagio ou da afirmagéo por parte de pessoa investida de
autondade para tal

Il - Captura para o SEl conjunto de operagbes que visam ao registro, a
classificagio, a atrnbuigéo de informagdes estruturadas e codificadas que
descrevem e permitemn gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s
documentos digitais ao loenge do tempo e a anexagéc de documento
arquivistice digital no SEI

Il - Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check) codigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI,
constante em sua declaragdo de autenticidade

IV - Documento aquele produzido e recebido por orgéos e entidades da
administragdo publica estadual, em decorréncia de exercicio de fungbes e
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagao ou a
natureza dos documentos

V -Documento Digital e o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletrénica e codificado em digitos binanos, podendo ser

a) Nato Digital produzido ongmanamente em meio eletrbnico, e,

b} Digitalizado obtido a partir da converséo de um documento em meio
fisico ndo digital, gerando uma fiel representagdo em codige digital

VI - Documento Externc documento digtal de ongem externa ao SEI, ou
seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser
nato digital ou digitalizado e de ter sido produzido na DPRJ ou por ela
recebido

VIl - Documento Gerado documento nato digital produzido diretamente no
SEI

Vil - Usuano Externo pessoa natural externa a DPRJ que, mediante
cadastro previo, esta autonzada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos
processuals em nome proprio ou na qualdade de representante de pessoa
Juridica ou de pessoa natural

IX - Usuano Internc todo colaborador ative da DPRJ com cadastro no
SEI

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 4° - Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos
eletrdnicos

§1¢ - Os documentos natos digitais juntaclos aos processos eletrdnicos com
garantia de ongem, na forma estabelecida neste Regulamento, serdio
considerados originais para todes os efertos legais

§2° - Os documentos digtahizados juntados aos processos eletrdnicos no
SEIl, na forma estabelecida neste Regulamente, terdo a mesma forga
prebante dos originais

Art. §° - O processo eletrdnico deve sercriade e mantido de forma a permitir
sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguinies requisitos

| - ser formado de maneira cronologica, logica & continua,

Il - possibilitar a consulta a conjuntos seqregados de documentos, salvo os
processos fisicos Ja existentes que forem digtalizados e convertidos em
processo eletronico,

Il - perrmitir a vinculagdo entre processos,

IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
coMmo excegdo, e

V - ter ¢ nivel de acesso de seus documentos indmidualmente atnbuido,
quanto a informagado neles contida, como publico, restnto ou sigilloso, sendo
possivel sua ampliagéo ou imitagéo, sempre que necessarno

Art. 6° - As areas responsavels pelos processos administrativos da DPRJ
devem

| - quando necessano, alterar o tipo de cada processo instaurado que
tramitar por sua unidade, e

I - chiar e genir as Bases de Conhecimento correspondentes no SEI,

Art. 7° - Quando admitidos, os documentos de procedéncia interna e
externa recebidos em suporte fisico pelo Protocolo da DPRJ serio
digilalizados e caplurados para o SEl em sua integndade, observado
que

| - a assinatura digital no SE| por servidor publico representa a conferéncia
da integndade e autenticidade do documento digitalizado, &

II - documentos que contenham informagdes que devam ter seu acesso
publico imitado deverdo ser registrados no SEl com a sinalizagdo do
adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislacéo
pertinente

§1° - No caso de documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
fisico pelo Prolocolo com indicagéio de informagéo sigilosa, ndo sera
efetivada sua digitalizagéc no moemente do recebimento ne Protocolo, que
os encaminhara a area competente sem violagéo do respective envelope,
que procedera com sua digitalizagéo e captura para ¢ SEI

§2° - O uso do SEI para o armazenamento de informagéo classificada em
grau de sigilo observara as regras, hmites e diretnzes estabelecidas pela
Comissio de Gesldo Documental da DPRJ

§3° - Os documentos resultantes da digtalizagdo de originais séo
considerados copia autenticada administrativamente

§4° - Os documentos resultantes da digitalizagio de copia autenticada em
cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples
terdo valor de copia simples

§5° - No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporle
fisico, o Protocolo da DPR.J podera

| - proceder a digtalizagdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado,

Il - quando a protocolizagac de documento onginal for acompanhada de
copla simples, atestar a conferéncia da copla com o onginal, devolvendo o
documente ongmnal imediatamente ao interessade e descartando a copia
simples apos sua digitalizagéo,

Il - receber o documento em papel para posienor digitaizacio,
considerando que

a) Os documentos em papel recebidos que sejam onginais ou coplas
autenticadas em cartono serdo, preferencialmente, devolvidos ao
interessado ou mantidos sob a quarda da DPRJ, nos termos de sua tabela
de temporaldade e destinagdo, e

b} Os documentos em papel recebidos que selam coplas autenticadas
administrativamente ou coplas simples poderdo ser descartados apos
realizada sua digitalizagéo e captura para o SEI, nos termos do caput e §
20

§6° - Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitahzagéo ou captura
para 0 SEl do documento recebido, esle ficara sob a guarda da DPRJ e sera
admitida sua tramitagdo fisica vinculada ao processo eletrdnico
pertinente

§7° - Quando concluidos, os processos eletdnicos ficardo sujetos aos
procedimentos de geslao documental, incluindo a guarda permanenie ou a
eliminagdo, de acordo com o disposto na legislagéo pertinente

Art. 8° - Nao deverdo ser objeto de digtalizagéo nem captura para o SEI,
exceto nos casos em que tais documentos venham a se tornar pegas
processuals

| -jomanis, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nio
caracterizam documento arquivistico, e

Il - correspondéncias pessoals

Art. 9° - Em caso de Impossibildade tecnica momentanea de produgao dos
documentes no SEI, para questdes urgentes que ndo possam esperar o
reestabelecimento do sistema, estes podem ser produzidos em suporte
fisico e assinados de proprio punhe, pedende receber numeragao manual
sequenaial provisona e, quando do retorno da disponibiidade do sistema,
devemn ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEI

CAPITULO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 10 - Os documentos eletronicos produzidos e gendos no SEI leréo
garanta de integndade, de autona e de aulenticidade, mediante utlizagéo
de Assinatura Eletrénica nas seguintes modaldades

| - Assinatura digital, baseada em certificado digrtal emitido por Autorndade
Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), ou,

II - Assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuano

§1° - As assinaturas digilal e cadastrada séo de uso pessoal e intransfenvel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo

§2° - A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verfficada
em endereco da DPRJ na Internet indicade na tarja de assinatura e
declaragdo de autenticidade no proprie documento, com uso dos Codigos
Venficador e CRC

CAPITULO V
DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 11 - O cadastro como usuario externo e ato pessoal, intransfenvel e
indelegavel e dar-se-a a partir de solctagio efetuada por meio de
formulano eletrdnico disponivel em pagina propna no Portal da DPRJ na
Intemet

Paragrafo Unico - A DPRJ podera acettar cadastros de usuanos externos
realizados em plataforma do governo de cadastro centralizado de
identificacéo digital dos cidad&os

Art. 12 - O cadastro de representantes como usuario externo e cbngatorio
para

| - pessoas naturais ou junidicas que participem, em qualquer condigéo, de
processos administrativos junio a DPRJ, e

Il - fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de
fornecimento de bens ou servigos com a DPRJ, ressalvados os casos em
que a DPRJ figure como usuana de servigo publico

Art. 13 - O cadastro importara na aceitagio de todos os termos e condigdes
que regem o processo eletrénice na DPRJ, conforme previsto neste
Regulamento e demais normas aplicaveis, habilitando o usuano extemo
a

| - acompanhar os processos em que lhe tenha sido concedido acesso
externo, e

Il - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a DFRJ
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Art 14 - Sdc da exclusiva responsabilidade do usuanc exilernc

| - ¢ siglo de sua senha de acessc ndc sendo admissivel em qualquer
hipotese alegagdo de uso indevido

Il - a garantia de fidelidade dos dados informades ne formulano eletronica
de cadastramento incluinda o preenchimenio dos campas cbngatonos

Il -arealzacio por meio eletrdnico de todos os atos processuals entre a
DPRJ o usuanc ou a enlidade porventura representada nao senda
admilidas a celebragio de atos por meic diverso exceto quando houver
nviabiidade tecnica ou indisponibilidade do meia eletranico

IV - a observincia de que os atos processuals em mel eletrdnica se
cansideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI
independentemente do fusc horano no qual se encontre o usuanc extemna
e

V - as condigies de sua rede de comunicaciio ¢ acesso a seu provedor de
nternet e a configuragdc do computador utizade nas transmissces
eletronicas

Paragrafo Umico - A ndo oblengic do cadastro come usuano externc bem
coma eventual erro de transmissdo ou recepgio de dades ndo impulavers
a falhas do SEIl ou de sistema integrade né@c servirae de escusa para o
descumpnmento de obrigaghes e prazos

CAPTULO W
DA PUBLICIDADE E DO PEDIDO DE VISTA

Art 15 - Os processos administrativos no ambile do SEl que forem objeto
de pedido de vislas ou consultas serdo disponibihizados por meio de
arquivo digital em formato POF ou ZIP pela Coordenagice de Gestiaa
Documnental da DPRJ apos validagdo de disponibilzacio realizada pela

| - Umdade na qual ¢ processo esleja em anallse em caso de processo
aberto apenas na comespondente unidade ou

Il - Da area respensavel regimentalmente pek processo em caso de
processo aberto em mullplas umidades ou concluido

CAPITULO VI
DA TRANSICAC PARA A UTILIZAGAQ DO SEI

Art 16 - A partir do dia 2 de Janerro de 2015 fica vedada a produgiio de
novos documenios e aberura de novos processos administrativos por meio
diverso aa SEI

Art 17 - Os processos admimistralivos ja existenles que se findariio ate o
dia 30 de margo de 2018 poderie conlinuar sende tramilados em meio
fisico tendo seu conlrole de andamenio processual sendo efetuado por
meio do sistema de Controle de Processos e Documnentos do Governo do
Estade do Rio de Janero (UFQO)

Art 18 - Os processos administralivos Ja existeniles que se findardo apos
¢ dia 30 de margo de 2018 deverdo obrigalcnamente ser digtalizados e
capturados para o SEl pela Coordenago de Gestdc Documental da DPR.J
no momenlo do seu tramile respettando o fluxe disciplinado no Manual de
Gestio Documental da Defensonia Publica do Estado do Rio de Janewo

§1° - Para fins legals os processos administrativos digitalizados terdo as
mesmas valdades de documentos exemos digtalizados conforme
descnto no art 7° desle Regulamenio

§2° - Os processos digitalzados manterdo o mesmoe numero de processo
atual

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 19 - Os alos processuals praticados no SEl serao considerados
realrados no dia € hora do respectiva registro eletronico conforme harano
oficial de Brasilia € legislagao processual aphcavel

Art 20 - As umidades devem recusar processos e documentos que
esliverem em desacordo com esle Regulamento restiumndo os as
umdades que os encamnharam especalmente agqueles em suporte fisico
quando devenam ter sido remeldos peko SEI

At 21 - O uso inadequado do SEl fica sujedc a apuragidc de
responsabilidade na forma da legislagae em vigor

Id 207534%

EXTRATQS DE ATAS DE REGISTRO DE PREGQS

INSTRUMENTS: Ata de Reqistre de Pregos N° 034/2017

PARTES DPRJ e ISUPRY COMERCIAL E SERVIGOS EIRELI EPP
QOBJETQ Aquisigio de cabos eletncos

DATA DA ASSINATURA 28/12/2017

PRAZO- 12 (doze) meses a contar da dala da publicagfico do exdrato do
conlrato no 0 O
GESTOR DA ATA
malricula 3094782-4
FUNDAMENTO: Processo n° E 20/001/1236/2017

LUIZ HENRIQUE AMPUERO DA SILVA,

ITEM | CODIGO SIGA GUANT VALCR VALOR TOTAL
TOTAL UNITARIG (RS}
JIKE )]
o1 6145 026 0043 10000 2,48 74 800,00

INSTRUMENTG. Ata de Registro de Pregos N® 033/2017

PARTES DFRJ ¢ ISUPRY COMERCIAL E SERVIGOS EIRELI EPP
QOBJETQ Aquisigio de eletrocalhas e acessornos

DATA DA ASSINATURA 28/12/2017

PRAZO- 12 (doze) meses a contar da dala da publicagio do exirato do
conlrato no 0 O
GESTOR DA ATA
malrcula 30947024
FUNDAMENT(. Processa n® E 20/001/963/2017

LUIZ HENRIQUE AMPUERO DA SILVA,

ITEM | CODIGO SIGA GUANT VALCR VALOR TOTAL
TOTAL UNITARIG (RS}
R#)
02 5975 00g 0002 400 27,50 11 000,00
03 5975 073 0001 200 9,50 1 200,00
Id 2078954
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