ATO PGJ 981/2019

Dispde sobre a implantacdo do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI-MPPI) e o funcionamento do
procedimento administrativo eletrénico da drea meio do

Ministério Publico do Estado do Piaui.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribui¢des legais, com fulcro
no disposto no art. 12, V, da Lei Complementar n° 12, de 18 de dezembro de 1993,

CONSIDERANDO que a Lei Federal n® 8.625/1993, em seu art. 3¢, inciso I e no art. 10,
inciso V, bem como a Lei Complementar Estadual n® 12/1993, em seu art. 2% I e no art. 12,
conferem autonomia ao Procurador-Geral de Justica para praticar atos préprios de gestio;

CONSIDERANDO o impacto da melhoria dos processos de gestdo da informagio e da
documentagdo no desempenho da Administracdo Publica;

CONSIDERANDO que os processos administrativos devem adotar formas simples e que
as relagdes que envolvem a Administragdo Pablica devem eliminar as formalidades e as exigéncias
cujo custo econdmico ou social seja superior ao risco envolvido, nos termos do art. 14 do Decreto-
Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, e do inciso V do art. 1° do Decreto n° 6.932, de 11 de agosto
de 2009;

CONSIDERANDO a necessidade de criar melhores condi¢des para o tratamento, a
recuperacio e o cruzamento de informacoes;

CONSIDERANDO a diretriz de ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso das
tecnologias da informagdo e comunicagio;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a seguranca e a confiabilidade das
informacdes;

CONSIDERANDO a diretriz de ampliar a transparéncia nos processos de trabalho,
também expressa na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia na Administracdo Publica, expresso no art.
37 da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO que todos tém direito a receber dos érgios publicos informagdes de

seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja



imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, expresso no inciso XXXIII do art. 5° da
Constitui¢do Federal, resolve:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica estabelecido o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI-MPPI como sistema oficial de
gestdo de documentos e procedimentos administrativos eletrénicos e digitais da drea meio do
Ministério Pablico do Estado do Piaui.

Art. 2° O SEI-MPPI é de uso obrigatério na tramitacdo de procedimentos administrativos,
observadas as regras de transi¢do estabelecidas neste Ato, e sua implantagdo substituird os
modulos e-doc e e-padm do sistema Athenas e qualquer outro meio digital que possua a mesma
finalidade.

Paragrafo tnico. No ambito do Ministério Pablico do Estado do Piaul serd adotada a
nomenclatura SEI-MPPI.

Art. 3° S3o objetivos do SEI-MPPI:

[ - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagdo dos processos;

Il - aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados e das informagges;

11 - criar condigdes mais adequadas para a producio e a utilizagdo de informacdes;

IV - facilitar o acesso as informacdes e as instincias administrativas; e

V - reduzir o uso de papel e os custos operacionais e de armazenamento da documentacio.

Art. 4° Para fins deste Ato, entende-se por:

I - assinatura eletrénica: registro realizado por certificado digital ou por usudrio e senha, de uso
pessoal e intransferivel;

II - captura: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classificagdo e a anexagdo de
documentos arquivisticos para o sistema, que descrevem e permitem gerenciar, preservar e
acessar os documentos digitais;

III - Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no sistema;

IV - credencial de acesso: gerada no sistema para permitir a usudrio a atuagdo em procedimento
com nivel de acesso sigiloso;

V - detentor do procedimento administrativo: unidade administrativa na qual o procedimento
estd aberto e passivel de inser¢do de novos documentos;

VI - digitalizagdo: conversdo da imagem de um documento fisico para o formato digital;

VII - documento arquivistico: aquele produzido e recebido pelo MPPI, em decorréncia do

exercicio de fungdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a



natureza do documento;

VIII - documento digitalizado: aquele caracterizado pela codificacdo em digitos bindrios, acessivel
por meio de sistema computacional e obtido a partir da conversdo da imagem de um documento
fisico para o formato digital, com fiel representacio;

IX - documento nato-digital: aquele caracterizado pela codificacdo em digitos binarios, acessivel
por meio de sistema computacional e produzido originariamente em meio eletrénico;

X - documento externo: aquele de origem externa ao SEI-MPPI, digitalizado ou nato-digital
capturado para o sistema;

XI - documento interno: aquele arquivistico, nato-digital, produzido diretamente no sistema;

XII - ID SEI-MPPIL: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo sistema para
identificar individualmente cada documento;

XIII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, organizagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos, visando a
eliminacdo ou ao recolhimento para guarda permanente;

XIV - multiplicador: servidor, designado por cada unidade administrativa, responsavel pelo
saneamento das davidas dos demais colaboradores de sua unidade e pelo encaminhamento de
questionamentos sobre o sistema ao Comité Gestor;

XV - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrio a documento e procedimento no
sistema quanto as informacgdes nele contidas;

XVI - perfil de acesso: grau de funcionalidades disponibilizadas para acesso de usudrio ao
sistema;

XVII - procedimento administrativo: procedimento de gestdo administrativa em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletrénico;

XVIII - profissional de negdcio: servidor responsavel pelo acompanhamento e esclarecimento das
regras de negdcio e de gestdo documental, designado pela Procuradora-Geral de Justica;

XIX - profissional de processos: servidor responsavel pelo mapeamento e pela otimizagdo de
processos de negdcio envolvidos, designado pela Procuradora-Geral de Justica;

XX - profissional juridico: servidor responsavel pela anélise juridica quanto a adequagdo do
tramite fisico ao eletronico, designado pela Procuradora-Geral de Justica; e

XXI - profissional técnico: servidor responsavel pelo acompanhamento e esclarecimento das
questdes de Tecnologia da Informacio, relacionadas a infraestrutura e a prépria aplicacio,
designado pela Procuradora-Geral de Justica.

Art. 5° O sistema compreendera:

I - o controle do protocolo, da tramitacdo e do arquivamento de documentos e procedimentos;

Il - a padronizagdo do tratamento de dados e informagdes processuais;



III - a produgio, o registro e a publicidade de atos processuais; e
IV - o fornecimento de dados essenciais a gestdo das informagdes necessarias aos érgdos de

administracdo e controle.

CAPITULO II

DA IMPLANTACAO
Art. 6° A implantacdo do SEI-MPPI serd gradativa e escalonada, conforme Plano de Implantacio
do Sistema a ser estabelecido pela Assessoria de Planejamento e Gest3o.
§ 1° A implantagdo conterd uma fase preliminar e compreenderd processos de negécio do
Ministério Pablico do Estado do Piauf que serdo realizados exclusivamente por meio do SEI-MPPL
§ 22 0 Plano de Implantagio deve ser divulgado até 30 (trinta) dias apds a publicagdo deste Ato.
Art. 7° Apds a implantagdo de cada processo de negdcio no SEI-MPPI-MPPI, é obrigatdria a sua
utilizacdo para a gestdo de todos os documentos e processos administrativos eletrénicos no
ambito do Ministério Publico do Estado do Piaui, desde a etapa da produgdo, tramitacgdo,
utilizacdo e arquivamento até sua destinacdo final.
Paragrafo unico. Apés a implantacdo a que se refere o caput, os mdédulos e-doc e e-padm do
Sistema Athenas permanecerdo disponiveis para consulta, sendo vedado o seu uso para registro
de novos documentos.
Art. 8° As unidades administrativas do Ministério Publico do Estado do Piaui deverdo migrar os
processos e documentos fisicos em tramitacdo para o SEI-MPPI, fazendo-se o devido registro do
procedimento, observado o plano de implantagio.
§ 1° Somente podera ser produzido documento em suporte de papel para instruir procedimento
administrativo fisico j4 em tramitacio, até o prazo maximo de 6 (seis) meses, a contar da data de
implantagdo do sistema.
§ 2° O procedimento administrativo em suporte de papel ndo concluido no prazo previsto no
paragrafo anterior serd digitalizado e capturado para o sistema, inclusive eventuais apensos e
anexos, pela unidade interessada.
§3° Os processos e documentos gerados serdo inseridos no SEI-MPPI no formato Portable
Document Format - PDF.
§4° O processo migrado sera a peca inicial de um novo processo eletrénico no SEI-MPPI,

juntando-se em ambos em ambos a certiddo, conforme anexo unico.

CAPITULO III
DOS NiVEIS DE ACESSO



Art. 9° O documento e procedimento serio classificados, no sistema, conforme os seguintes niveis
de acesso:

I - pablico: visualizdveis por qualquer usudrio interno e, mediante prévia solicitagdo, ao externo;
Il - restrito: visualizdveis apenas por usudrio interno de unidade pela qual tramitem ou tenham
tramitado; e

Il - sigiloso: submetidos temporariamente a restricio de acesso publico, em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, ou abrangidos pelas demais
hipéteses legais de sigilo.

Paragrafo unico. Na hipétese do inciso 111, serd concedida credencial especifica para acesso de
usudrio a procedimento sigiloso.

Art. 10. O documento e procedimento serdo classificados, no sistema, no nivel de acesso publico,
ressalvadas as hipdteses legais aplicaveis.

§ 1° Caberd ao detentor do procedimento administrativo definir ou alterar o nivel de acesso
quando ndo mais subsistir a situagdo de fato ou de direito que justifique a classificagdo do
documento ou procedimento como restrito ou sigiloso.

§ 2° Competird ao profissional de negécio, mediante solicitagdo do detentor do procedimento
administrativo, alterar, no sistema, os niveis de acesso, previamente definidos para determinado

tipo de procedimento.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Art. 11. Serdo cadastrados como usudrios do SEI-MPPI todos os membros, servidores, estagiarios
e colaboradores dos érgdos e entidades do Ministério Publico do Estado do Piaui.

§ 1° A cada usudrio serd atribuido um perfil de acesso segundo o grau de responsabilidade e
desempenho das atividades.

§2° Os usudrios terdo acesso ao SEI-MPPI por meio de senha pessoal e intransferivel.

Art. 12. O usudrio poderd ser:

[ - interno: membro, servidor em exercicio no MPPI, estagidrio e terceirizado;

Il - externo: pessoa fisica sem vinculo com o MPPI, inclusive representante de pessoa juridica,
credenciada para acesso ao sistema.

Paragrafo tnico. Fica vedado aos terceirizados assinar qualquer documento.

Art. 13. O perfil de acesso poderd ser:

I - bdésico: atribuido a todo usudrio interno para executar fun¢des de criacdo, tramitacio e

controle de procedimentos, criagdo de base de conhecimento e geragao de blocos e estatisticas;



I - administrador: atribuido ao gestor do sistema para configurar as funcionalidades
relacionadas a gestdo de documentos, unidades e usudrios;

III - arquivamento: atribuido para execugdo das atividades de arquivamento e desarquivamento
de documentos e procedimentos;

IV - informdtica: atribuido ao servidor indicado pela CTI para configurar itens técnicos do
sistema;

V - inspec¢do: atribuido exclusivamente a servidor lotado na Controladoria Interna para executar
fungdes de inspecio e controle; e

VI - ouvidoria: atribuido para executar fun¢des de ouvidoria.

Art. 14. O cadastro inicial de usudrio interno serd realizado no perfil basico.

§ 1° A Coordenadoria de Recursos Humanos serd a unidade responsavel pelo cadastro inicial de
usudrio interno, bem como pelo registro de quaisquer altera¢des funcionais para acesso ao
sistema.

§ 2° O cadastro é pessoal e intransferivel e atribuird nome de usudrio e senha para acesso ao
sistema.

§ 3° O cadastramento pressupde a aceitacdo do disposto nesta Portaria e nos demais atos que
vierem a regulamentar o sistema.

Art. 15. O usudrio interno terd permissdo para as funcionalidades do sistema de acordo com o seu
perfil de acesso.

Pardgrafo unico. Eventual modificacdo de perfil de acesso deverd ser solicitada pela chefia
imediata do usudrio interno a Procuradora Geral de Justica.

Art. 16. O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel.

§ 1° Para o credenciamento como usudrio externo, o interessado, com ciéncia dos termos e das
condicdes de uso do sistema, devera:

I - preencher e enviar formuldrio eletrénico, disponibilizado no Portal do MPPI na internet; e

Il - enviar ao protocolo do MPPI, preferencialmente por meio eletrénico, cépia digitalizada dos
seguintes documentos:

a) documento oficial de identidade;

b) inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); e

¢) comprovante de residéncia atualizado.

§ 22 O credenciamento de pessoa juridica dar-se-4 por seu representante legal ou preposto por ele
indicado, mediante envio dos seguintes documentos complementares aos relacionados no
paragrafo anterior:

I - ato constitutivo e suas alteragdes, devidamente registrados; e

I - ato de nomeagdo ou elei¢do de dirigentes ou procuragdo, quando for o caso, devidamente



registrados.

§ 32 0 MPPI podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentagdo dos documentos originais, fixando
prazo para o respectivo cumprimento.

§ 4° No caso de entrega presencial dos documentos indicados no §§ 1° e 29, os originais, apds
digitalizagdo por servidor do MPPI, serdo imediatamente devolvidos ao portador.

Art. 17. Verificada a conformidade dos dados informados com a respectiva documentacio, o
protocolo procederd ao credenciamento do usudrio externo.

Art. 18. O credenciamento de representante legal de pessoa juridica poderd ser exigido em edital
de contratacdo de bens, servicos e obras, bem como em convénios e instrumentos congéneres
celebrados pelo MPPI.

Art. 19. O usudrio externo poderd ter acesso as seguintes funcionalidades, isolada ou
cumulativamente:

[ - consulta a movimentagdo processual;

Il - vista parcial ou total dos autos;

Il - ciéncia de ato praticado; e

IV - assinatura eletrénica de documento.

Art. 20. O ato praticado por usudrio externo serd realizado, preferencialmente, por meio
eletrdnico.

Paragrafo unico. Nas hipéteses de indisponibilidade do sistema ou inviabilidade técnica,

admitir-se-4, excepcionalmente, a sua realizacdo por meio fisico.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 21. Os documentos produzidos no dmbito do SEI-MPPI terdo sua autoria e integridade
asseguradas mediante a utilizagdo de assinatura eletronica nas seguintes modalidades:

a) identificacdo de usudrio e senha; ou

b) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido no 4mbito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

§ 1° O uso de assinatura digital é obrigatdrio para atos de contetido decisério ou que necessitem
de comprovagido de autoria e integridade em ambiente externo, adotando-se, nos demais casos, a
assinatura mediante identificacdo de usudrio e senha.

§2° Na impossibilidade de utilizagdo de assinatura eletrdnica pelo usudrio interno, o documento
poderd ser assinado em meio fisico, hiptese em que servidor da respectiva unidade

providenciard sua digitalizagdo e captura para o sistema, mediante utilizagdo de assinatura



eletrdénica prépria e com certificagdo do ocorrido nos autos.
Art. 22. A utilizagdo de assinatura eletronica importa aceitacdo das normas sobre o assunto pelo
usudrio, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.
§ 1° A senha de acesso ao SEI-MPPI e o certificado digital sdo de uso pessoal e intransferivel,
sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.
§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situages onde seja necessdrio o anonimato ou que
permitam identificagdo simplificada do administrado.
Art. 23. O SEI-MPPI proverd mecanismo para a verificagdo da autoria e da integridade dos
documentos em processos administrativos eletronicos ou digitais.
Art. 24. Os documentos natos digitais e os assinados eletronicamente conforme o artigo 21 sdo
originais para todos os efeitos legais.
Art. 25. Nas hipéteses de sigilo da informagao, o acesso sera limitado a servidores autorizados e
aos interessados no processo, nos termos do que dispde a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, e demais normas vigentes.
Art. 26. A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo deve observar o disposto na
legislagdo especifica.
Art. 27. Os documentos em processos administrativos eletrénicos ou digitais deverdo ser
classificados e avaliados de acordo com o cédigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e
destinacdo adotados pelo Ministério Publico do Estado do Piaui, conforme a legislacdo
arquivistica em vigor.
Paragrafo tinico. A eliminacdo de documentos eletrénicos ou digitais deve seguir as diretrizes
previstas na legislagdo em vigor.
CAPI{TULO VI
DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 28. O ato processual serd considerado realizado, conforme hordrio oficial de Brasilia, no dia e
hora:

I - de seu recebimento no protocolo ou na unidade destinataria; e

Il - de sua assinatura eletrénica.

§ 1° 0 ato processual serd considerado tempestivo quando praticado no sistema até as vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo.

§ 2° O prazo que vencer no dia de ocorréncia de indisponibilidade do sistema sera prorrogado
para o dia util seguinte a solu¢do do problema, quando:

I - a indisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou néo, se ocorrida

entre 6h e 23h; ou



Il - a indisponibilidade ocorrer entre 23h e 23h59min.
§ 3¢ As indisponibilidades ocorridas entre Oh e 6h dos dias de expediente e em feriados e finais de
semana, a qualquer hora, ndo acarretardo a prorrogagdo do prazo, nos termos do paragrafo
anterior.
§ 4° A regra prevista no § 2° deste artigo ndo se aplica ao prazo fixado em hora, que sera
prorrogado na mesma proporgdo das indisponibilidades ocorridas no intervalo entre 6h e 23h.
§ 5° Eventuais dificuldades técnicas ou operacionais ndo imputdveis ao sistema nio servirdo de
escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos.
Art. 29. O ato de comunicagdo a usudrio externo serd realizado, preferencialmente, por meio
eletrdénico e considerado pessoal para todos os efeitos legais.
§ 1° Considerar-se-a realizada a comunicagio no dia em que o usudrio externo proceder a consulta
eletronica de seu teor.
§ 2° Na hipétese do paragrafo anterior, a comunicacdo serd considerada realizada no primeiro dia
util seguinte, quando a consulta se dé em dia ndo util.
§ 32 A consulta referida nos §§ 1° e 2° deste artigo deverd ser feita em até 10 (dez) dias corridos,
contados da data do encaminhamento de correspondéncia eletrdnica ao usudrio externo, sob
pena de considerar-se automaticamente realizada na data do término desse prazo.
§ 4° Havendo inviabilidade técnica, o documento poderd ser remetido em suporte de papel ao
interessado.
CAPITULO VII
DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 30. Sdo deveres e responsabilidades do usudrio interno e, no que couber, do externo:

I - analisar a legitimidade do requerente antes de disponibilizar o acesso externo a procedimento,
observadas as hipéteses legais de sigilo e restricdo de acesso aplicaveis;

Il - assinar documento no procedimento administrativo apenas se possuir competéncia legal ou
regulamentar, de acordo com as atribui¢des de seu cargo e com a sua unidade de lotagao;

Il - conservar o documento original em suporte de papel, quando for digitalizado e enviado para
captura no sistema, até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
procedimento;

IV - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas a¢Ges de capacitacdo relacionadas
ao sistema;

V - evitar a impressdo desnecessdria de documento, zelando pela economicidade e
responsabilidade socioambiental;

VI - guardar sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipédtese, alegacdo de



uso indevido;

VII - guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento
por forca de suas atribuicdes;

VIII - manter a cautela necessaria na utilizagdo do sistema, a fim de evitar que pessoas ndo
autorizadas acessem e pratiquem atos no sistema;

IX- observar as condi¢des de sua rede de comunicacdo e de acesso a provedor de internet, bem
como a configura¢do do computador para acesso ao sistema; e

X - utilizar o sistema para fins estritamente institucionais.

Pardgrafo tnico. O uso inadequado do sistema ficard sujeito a apuragio de responsabilidade

administrativa, civil e criminal, na forma da legislagdo em vigor.

CAPITULO VIII
DA GESTAO DO SISTEMA

Art. 31. Fica instituido o Comité Gestor do SEI, integrado por:

I - gestor do sistema;

II - profissional de negdcio;

III - profissional técnico;

IV - profissional de processos;

V - profissional juridico; e

VI - multiplicador.

Art. 32. Compete ao Comité Gestor do SEI :

I - elaborar e disseminar instrumentos orientadores do SEI-MPPI;

Il - promover a capacitacdo e reciclagem dos usuarios do SEI-MPPI;

I - implantar e gerenciar o SEI-MPPI em articulagdo com as unidades administrativas do
Ministério Publico do Estado do Piauf;

IV - realizar a gestdo administrativa do SEI-MPPI e manté-lo atualizado e alinhado as
necessidades;

V - prestar atendimento e dirimir duvidas quanto ao uso e a operacionaliza¢do do SEI-MPPI; e

VI - informar as dreas responsaveis por cada processo de negécio o momento a partir do qual o
SEI-MPPI considerar-se-a implantado naquele caso.

Art. 33. Compete a Divisdo de Gestdo de Documentos :

I - classificar os niveis de acesso para cada tipo de procedimento, observadas as hipéteses legais
de sigilo;

Il - gerenciar:



a) os instrumentos de gestdo documental zelando pela continua adequagio do sistema;
b) as demandas referentes a assuntos, tipos de procedimentos, documentos, conferéncia e
suportes; e
¢) a uniformizacgio do sistema referente a assinatura eletrénica, modelos e pontos de controle;
I - realizar a gestdo do sistema para garantir a observancia das diretrizes previstas no Acordo de
Cooperacio, celebrado em 8 de novembro de 2016 com o TRF4; e
IV - criar modelos de documentos e estilos de formatagdo em HTML.
Art. 35. Competird a Coordenadoria de Tecnologia da Informagio:
I - assegurar a infraestrutura necessaria a preservacdo de documentos em suporte digital,
observada a regulamentagio interna de gestdo documental,
I - desenvolver ou instalar mddulos disponibilizados por outros 6rgios e entidades da
Administracdo Publica;
Il - instalar as atualizagdes lancadas pelo TRF4 mediante aprovagdo prévia do Comité Gestor do
SEI;
IV - prover as condi¢es técnicas para que os usudrios possam realizar assinaturas com
certificacdo digital emitida no ambito da ICP Brasil; e
V - prover as condi¢des necessdrias a utilizacdo do sistema, incluindo a sua manutencdo e
sustentacdo técnica, a disponibilizac¢io de hardware, software, redes de comunicagio e
profissionais especializados; bem como aos aspectos relacionados a seguranga de Tecnologia da
Informacao.
Paragrafo unico. A CTI, mediante avaliacdo técnica, promoverd a instalagdo das atualiza¢Ges
referentes a correcdes de erros, dispensada a aprovacdo prévia do Comité Gestor do SEL
Art. 36. Compete as demais unidades administrativas do Ministério do Publico do Estado do
Piauf:
I - implantar o SEI-MPPI no ambito de suas respectivas dreas, conforme orientacdes da Divisdo de
Documentos;
Il - cooperar no processo de aperfeicoamento da gestdo de documentos no Ministério do Publico
do Estado do Piauf; e
11 - produzir, tramitar e receber os documentos da unidade no SEI-MPPL.
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 37. A partir da data de implantagdo do SEI, definida no plano de implantacdo, qualquer
documento novo devera ser produzido no sistema.
§ 1° Somente poderd ser produzido documento em suporte de papel para instruir procedimento

administrativo fisico jd em tramitacdo, até o prazo maximo de 6 (seis) meses, a contar da data de



implantagdo do sistema.
§ 2° O procedimento administrativo em suporte de papel ndo concluido no prazo previsto no
paragrafo anterior serd digitalizado e capturado para o sistema, inclusive eventuais apensos e
anexos, pela unidade interessada.
§ 3° Na digitalizagdo, cada procedimento anexo ou apenso corresponderd a um eletrdnico, com
registro do ID SEIL.
§ 4° A unidade interessada deverd capturar para o sistema os arquivos armazenados em midia
digital, eventualmente existente em procedimento fisico.
§ 5° No procedimento fisico capturado para o sistema, o usudrio interno langard o Termo de
Encerramento de Tramitacdo Fisica.
§6° Os procedimentos administrativos eletrénicos em tramitagdo no médulo e-padm que nio
forem concluidos no prazo de 6 (seis) meses, contados da data de implantagio do sistema, deverdo
ser digitalizados e capturados para o sistema, continuando sua tramita¢do no SEI.
Art. 38. O documento eventualmente produzido em desacordo com caput do art. 37 sera
devolvido a unidade remetente para captura no sistema, ressalvados os casos de sua
inoperabilidade ou situagbes excepcionais com prejuizo a celeridade do procedimento
administrativo.
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os usudrios internos do MPPI devem participar do curso virtual do Sistema Eletrdnico de
Informagdes SEIlUsar, disponibilizado pela Escola Nacional de Administragdo Publica - ENAP

(https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74), cuja carga hordaria é de 20 (vinte) horas, o qual deve

deve ser concluido até o dia 29 de fevereiro de 2020.
Art. 40 O sistema SEI-MPPI estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os perfodos de indisponibilidade ou de manutengio.

Art. 41 O acesso ao SEI-MPPI dever3 ser feito através do site sei.mppi.mp.br e o usudrio deverd

fazer o login utilizando-se de seu e-mail institucional completo com a respectiva senha de rede.

Art. 42. A eliminagdo de documento ou procedimento observara as disposicdes do Ato PGJ n°

605/2016, que trata da gestdo documental no 4mbito do MPPI.

Art. 43. Os sistemas atualmente existentes no MPPI para fins de registro de dados e documentos
permanecerdo vélidos exclusivamente para consulta, ressalvado o periodo de transi¢io.
Art. 44. As ddvidas suscitadas na aplicagdo deste Ato e os casos omissos serdo dirimidas pelo

Procurador-Geral de Justica.


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

Art. 45. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo editard Norma Operacional com
orientacdes e regras para a implantacio, funcionamento e utilizagdo do SEI-MPPL

Art. 46. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacio.

Teresina, 19 de dezembro de 2019.

Carmelina Maria Mendes de Moura

Procuradora-Geral de Justica



