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RESOLUCAO SGGD N° 58, DE 18-12-2025

Estabelece normas complementares ao cumprimento do Decreto n°® 67.641, de 10 de abril de 2023,
que instituiu o Sistema Eletrdnico de Informacdes do Estado de Sdo Paulo - SEI/SP

O Secretario de Gestao e Governo Digital, com fundamento no artigo 20 do Decreto n°
67.641, de 10 de abril de 2023,

Resolve:

Artigo 1° - Esta Resoluc¢ao estabelece normas complementares a serem observadas por
usuarios do SEI/SP de todos os érgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, de forma a
contribuir para o uso racional e responsavel do sistema.

Pardgrafo Unico - A Diretoria do Arquivo Publico do Estado fard publicar em
https://www.portal.sei.sp.gov.br/sei a “Cartilha de boas prdticas no SEI/SP’, com orientacdes
pormenorizadas aos usuarios nos termos desta Resolucdo.

Artigo 2° - Todos os documentos e processos serdo produzidos e tramitados no SEI/SP
de acordo com as competéncias funcionais de cada usuario, visando a transparéncia, eficiéncia e
celeridade das acBes governamentais, bem como a gestdo, preservacao e acesso aos processos
administrativos eletrénicos, nos termos do Decreto n° 67.641/2023.

Artigo 3° - O cadastro de usuario no SEI/SP o condiciona a aceitacao das regras que
disciplinam a operacao do sistema e ao uso adequado de suas funcionalidades.

Pardgrafo Unico - O uso inadequado do SEI/SP fica sujeito & apuracdo de
responsabilidade administrativa, civil e criminal, na forma da legislagdo em vigor.

Artigo 4° - O processo administrativo eletronico deve ser constituido preferencialmente
por documentos nato-digitais, podendo ser instruido também com documentos digitalizados nos
casos estritamente necessarios, observada a legislagdo especifica e o principio da economicidade.

Artigo 5° - A producdo, classificacao, inclusao, assinatura, tramitacao, bem como
quaisquer outras informagdes incluidas, excluidas, alteradas ou canceladas no sistema SEI/SP sdo
de responsabilidade de seus signatarios.

Artigo 6° - Ao iniciar um processo eletrénico, o usuario do SEI/SP deve inserir todos 0s
dados que possibilitem a sua localizagdo, tratamento e recuperacdo, mediante o preenchimento
dos campos de metadados do sistema, na seguinte conformidade:

| - escolha adequada do “Tipo de processo”, que corresponda a atividade ou agao
administrativa que sera executada;

Il - preenchimento adequado de todos os campos de cadastramento do processo;
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lll - preenchimento do campo “Especificacdo” com vocabulario controlado, de forma
objetiva e clara;

IV - observar a publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo como
excec¢do, na forma da Lei; e,

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuidos, sendo
possivel sua ampliacdo ou limitacao, sempre que necessario.

Paragrafo Unico - Em caso de divida na escolha do “Tipo de processo” a ser utilizado, o
usuario deve solicitar a orienta¢do da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA que,
caso a duvida persista, solicitara esclarecimentos ao Arquivo Publico do Estado, érgao central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP.

Artigo 7° - Ao iniciar um processo eletrénico, o usuario deve incluir preliminarmente
um documento apropriado para registrar a demanda ou acdo, de preferéncia utilizando
formularios ou modelos padronizados, com a exposi¢do dos fatos e fundamentos que justificam a
sua producgao.

§ 1° - Os documentos do processo eletronico serdao incluidos em ordem cronoldgica,
por data de protocolo e devem estar legiveis e completos para evitar atrasos no tramite.

§ 2° - Deverdo ser associados elementos descritivos para cada um dos documentos
digitais incluidos nos processos eletronicos durante a instrucdo processual, a fim de apoiar sua
identificagdo, indexacdo, presuncao de autenticidade, preservac¢ao e interoperabilidade.

Artigo 8° - Cabe ao Arquivo Publico do Estado, em colaboracdo com as CADA, os érgaos
setoriais do SAESP e a PRODESP:

| - monitorar o uso do SEI/SP, especialmente quanto a correta classificagdo dos
documentos em conformidade com os planos de classificagdo e tabelas de temporalidade;

Il - modelar documentos digitais sob demanda dos 6rgaos e entidades;

[ll - elaborar material pedagdgico, manter atualizada a “Cartilha de boas praticas no
SEI/SP' e promover a capacita¢do de usuarios.

Artigo 9° - Cabe as CADA e aos 6rgaos setoriais do SAESP, com a orientacdo do Arquivo
Publico do Estado:

| - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI/SP, zelando pela qualidade das
informacdes nele incluidas;

Il - identificar os tipos de processos mais frequentes produzidos por cada uma de suas
unidades;

[l - elaborar vocabulario controlado para descrever o conteudo dos documentos,
padronizar a sua producao e racionalizar os fluxos.

Artigo 10 - Todos os documentos e processos devem ser devidamente encerrados pela
Unidade em que a acao tiver sido concluida, quando ndo houver mais providéncias a serem
tomadas no processo.

Artigo 11 - Esta Resolug¢do entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.
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CAIO MARIO PAES DE ANDRADE

Secretario de Gestao e Governo Digital
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