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FREFEITURA

DECRETO RIO N2 57250 DE 19 DE NOVEMBRO DE 2025

Institui o Sistema Eletrénico de Informacbes - SEI.Rio como sistema de gestao de
processos no ambito do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro.

O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRQ, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela
legislagdo em vigor e

CONSIDERANDO a necessidade de um sistema de processo eletrdnico robusto, capaz de atender
todas as demandas de gestao de processos administrativos da Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro;

CONSIDERANDO a busca constante da eficiéncia, transparéncia e publicidade na gestdo de
processos administrativos;

CONSIDERANDO a descontinuidade do desenvolvimento do SIGA-doc (Processo.rio) pelo TRF2;

CONSIDERANDO que o Sistema Eletrdnico de Informagdes - SElI é o sistema de processos
eletrdnicos adotado pelo Processo Eletronico Nacional - PEN;

CONSIDERANDO o Termo de Adeséao n? 01/2024 - RJ, assinado em 14 de novembro de 2024, entre
o Municipio do Rio de Janeiro e o Ministério de Gestéao e da Inovacao em Servicos Publicos (MGl);

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperacao Técnica n® TRF4 544/2024 de 29 de outubro de 2024,
assinado com o Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF4;

CONSIDERANDO o Decreto Rio n® 55.615, de 1° de janeiro de 2025, que trata da substituicdo do
Processo.rio pelo Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;

CONSIDERANDO o Decreto n? 2.477, de 25 de janeiro de 1980, que regulamenta a Lei n® 133, de 19
de novembro de 1979, que dispde sobre atos da administracdo direta e autarquica do Municipio do
Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO o disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como
Lei de Acesso as Informagdes - LAl e o disposto no Decreto Rio n® 44.745, de 19 de julho de 2018,
que consolida, em ambito municipal, a supracitada Lei Federal;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de
Dados e o disposto no Decreto Rio n® 54.984, de 21 de agosto de 2024 que institui a Politica
Municipal de Prote¢cao de Dados Municipais;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n? 3.404, de 5 de junho de 2002, regulamentada pelo Decreto n®
22.615, de 30 de janeiro de 2003, que estabelece a Politica Municipal de Arquivos, bem como o
Decreto Rio n? 48.973, de 10 de junho de 2021, que cria o Programa de Gestdo de Documentos da
Cidade do Rio de Janeiro - PGD Carioca;

CONSIDERANDO o Decreto Rio n® 54.844, de 29 de julho de 2024, que dispbe sobre o uso de
assinatura eletrénica no @mbito da Administragéo Publica Municipal,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI.Rio, como Sistema Corporativo
exclusivo para producdo e gestdo de processos e documentos administrativos no ambito da
Administracao Direta e Indireta, do Municipio do Rio de Janeiro.



Paragrafo unico. O uso e a gestao do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.Rio observara as
regras de cessao de uso do sistema, estabelecidas pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao -
TRF4 em normativos e termos de cooperacéo técnica firmados entre o Municipio do Rio de Janeiro e
aquele Tribunal.

Art. 22 Para os fins deste Decreto considera-se:

| - Assinatura eletrénica - conjunto de dados sob forma eletrénica, ligados ou logicamente associados
a outros dados eletrénicos, utilizado como método de comprovacéo da autoria;

Il - Autenticacdo - declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou da afirmagdo por parte de
pessoa investida de autoridade para este fim;

lll - Certificado digital - atestado eletrénico que associa os dados de validacao da assinatura
eletrbnica a uma pessoa natural ou juridica;

IV - Documento arquivistico - unidade de registro de informacgdes, independentemente do formato, do
suporte ou da natureza, produzida ou recebida por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
no exercicio de suas atividades, constituindo elemento de prova ou de informagéo;

V - Documento digital - informagéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel
por meio de sistema computacional;

VI - Documento nato-digital - documento em formato digital criado originariamente em meio
eletrénico;

VIl - Documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento nao digital,
gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;

VIl - Documento Externo - documento arquivistico digital de origem externa ao SEI, ndo produzido
diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido
no 6rgao ou por ele recebido;

IX - Gov.br - plataforma do governo federal para credenciamento e autenticacdo de usuarios de
servigos digitais;

X - Processo administrativo eletrdénico - sucessao de atos registrados e disponibilizados em meio
eletrénico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XI - Nivel de acesso - forma de controle do acesso de processos eletrdnicos em sistema de processo
administrativo eletrénico, categorizados em publico, restrito ou sigiloso;

XIl - Termos de Uso e Politica de Privacidade - regras de uso do sistema estabelecidas para o
cadastramento do usuario externo, de adesao obrigatoria;

XIlI - Usuario Externo - pessoa fisica que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso
externo ao SEIl.Rio para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica.

XIV - Usuério Interno - pessoa fisica, vinculada a administracdo municipal, autorizada a ter acesso
interno ao SEI.Rio.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO DO SELRIO

‘Secao |
Do Orgao Gestor

Art. 3° Cabe a Secretaria Municipal da Casa Civil, através da Subsecretaria de Transformagéao Digital
e Cidade Inteligente ou 6rgao que a venha suceder, atuar na gestao do SEI.Rio e na normatizacao
complementar das atividades administrativas que afetam a tramitagdo eletrénica de documentos e



processos administrativos no ambito do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro.
Art. 42 Compete ao 6rgao gestor do SEI.Rio:

| - estabelecer diretrizes e regras para a operacionalizacao do SEI.Rio;

Il - analisar e deliberar sobre a producao ou implantagdo de médulos no SEI.Rio;

lll - encaminhar as solicitagdes de melhorias e de desenvolvimento de funcionalidades e acompanhar
0 andamento destas;

IV - propor revisées das normas afetas ao processo eletronico;

V - gerenciar o Termo de Cooperagao Técnica firmado entre a Prefeitura e o TRF4 para implantacao
do SEI.Rio;

VI - gerir as integragdes dos sistemas informatizados ao SEI.Rio;

VIl - acompanhar a adequada utilizacdo do SEI.Rio, zelando pela qualidade das informacdes nele
contidas;

VIII - promover e fomentar a capacitagdo dos usuarios internos;
IX - realizar suporte operacional e orientar os usuarios do sistema quanto a utilizagdo do SEI.Rio;
X - administrar o credenciamento de usuario externo para acesso ao SEI.Rio;

Xl - gerir e manter atualizadas as tabelas auxiliares de érgdos, assuntos, tipos de processos e
documentos, modelos e outros elementos necessarios ao funcionamento eficiente da plataforma;

XII - gerir o portal institucional relacionado ao Sistema;

XIIlI - garantir a observancia da Lei n° 13.709/2018, que dispde sobre a Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD).

Secao ll
Do Administrador Local

Art. 52 Todos os érgaos ou entidades usuarias do SEI.Rio deverao indicar servidores para atuarem
como administradores locais junto ao 6rgéo gestor.

§ 12 O administrador local exercera a funcdo de gestor do SEI.Rio no seu respectivo 6rgdo ou
entidade.

§ 2° O servidor designado como administrador local nao fara jus a nenhum tipo de remuneracao em
decorréncia dessa atividade.

Art. 62 E responsabilidade do administrador local:

| - executar as acbes de gestdo do SEIL.Rio no ambito do seu 6rgdo em consonancia com 0s
normativos do Orgao Gestor;

Il - orientar os usuarios quanto aos procedimentos operacionais de uso do SEI.Rio;
[l - estimular e compartilhar conhecimento sobre o uso do SEI.Rio;

IV - atribuir permissdes aos servidores do seu 6rgao ou entidade como usuarios internos do SEI.Rio,
desde que aprovado pelo responsavel do setor;

V - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros do érgao gestor do SEI.Rio;

VI - zelar pela atualizagdo das tabelas de unidades, assinaturas, assuntos, tipo de processos e
documentos, modelos e hipéteses legais, solicitando a manutengdo ao 6rgao gestor, sempre que



necessario;
VIl - encaminhar duvidas nao solucionadas internamente ao 6rgao gestor.

Art. 72 O 6rgao gestor podera publicar ato estabelecendo novas atribuigbes aos administradores
locais.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS DO SISTEMA

Secao |
Dos Usuarios Internos

Art. 82 Poderdo ser cadastrados como usuarios internos do SEl.Rio:
| - servidores da Administracéo Direta e Indireta;
Il - estagiarios;

lll - funcionarios de empresas que mantém relacao contratual de prestagéo de servicos com o
Municipio do Rio de Janeiro.

§ 12 Os estagiarios e terceirizados serao cadastrados com perfil de colaborador, sem possibilidade de
assinar no sistema.

§ 2° Os funcionarios de Organizagdes Sociais que atuem em nome da Organizagdo Social,
qualificada como pessoa juridica de direito privado, ndo serao cadastrados como usuarios internos no
SEl.Rio.

Art. 9° E de responsabilidade do usuério interno:

| - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informagéo e a protegéo da informacéao sigilosa,
pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade, observando, especialmente, a Lei n® 12.527/2011

(LAI) e a Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

Il - acessar e utilizar as informagbes do sistema no estrito cumprimento de suas atribuigdes
profissionais;

lll - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica;

IV - encerrar a sessao de uso do SEI.Rio sempre que se ausentar do computador, impossibilitando o
uso indevido do sistema e das informagdes por pessoas nédo autorizadas.

Paragrafo unico. Presumem-se de autoria do usuario os atos praticados com lastro em sua
identificacdo e senha pessoal.

Art. 10. A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno sera sempre vinculada a sua unidade de
trabalho.

Paragrafo tnico. O usuario interno podera estar associado a mais de uma unidade no SELl.Rio,
devendo o perfil de acesso ser compativel com suas atribuicbes em cada unidade.

Secao ll
Dos Usuarios Externos

Art. 11. Poderédo ser cadastrados como usuarios externos do sistema:

| - pessoas fisicas ou juridicas, através de seus representantes, que nao integrem o Poder Executivo
do Municipio;

Il - servidor da Administracdo Direta e Indireta, quando nao estiver atuando no ambito de suas
atribuicoes.



Art. 12. O credenciamento de usuario externo se dara através de autocadastro, com autenticacao
obrigatéria através da plataforma gov.br, nivel prata ou ouro.

Art. 13. O credenciamento de usuario externo no SEIl.Rio é ato pessoal e intransferivel, estando
condicionado a aceitagcdo das regras que disciplinam o uso do sistema, com a consequente
responsabilizacdo do usuario em caso de uso indevido.

Art. 14. O descredenciamento de usuario externo se dara:

| - por solicitacdo expressa do usuario;

Il - em razdo do descumprimento das condi¢ées regulamentares que disciplinam a utilizacdo do
sistema;

lll - a critério da Administracao.
Art. 15. O usuério externo podera:

| - ter acesso externo a processos administrativos em que figura como parte, representante ou
interessado direto;

Il - assinar e/ou incluir documentos;
lll - peticionar para abrir novo processo ou Compor processo ja existente.

Art. 16. Sem prejuizo dos deveres fixados nos Termos de Uso e Politica de Privacidade, é de
responsabilidade do usuario externo:

| - manter o sigilo de suas credenciais de acesso e sua senha eletrbnica, ndo sendo oponivel, em
nenhuma hipétese, a alegacéo de uso por outrem;

[l - manter seus dados cadastrais atualizados;

lll - verificar, por meio do recibo eletrbnico de protocolo, o recebimento das peticbes e dos
documentos transmitidos através do peticionamento eletrénico;

IV - consultar periodicamente o andamento de suas solicitagdes no SEI.Rio e verificar o recebimento
de intimacgdes, conforme art. 41;

V - respeitar o prazo estabelecido para apresentacao de recursos;
VI - anexar os documentos necessarios pelo servico solicitado;

VIl - conservar os originais em papel dos documentos digitalizados enviados pelo peticionamento
eletrénico, até que decaia o direito da Administracao de rever os atos praticados no processo.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secao |
Do Processo Eletronico

Art. 17. O procedimento, no d&mbito da Administracao Direta e Indireta, para recebimento, autuagéo e
tramitacdo de processos e documentos, independentemente da natureza do suporte, deve observar o
Decreto n® 2.477/80 e suas alteracdes, ressalvados os requisitos especificos ao meio eletrdnico
estabelecidos neste Decreto.

Paragrafo unico. A autuacao de processo digital sera realizada por qualquer unidade administrativa.

Art. 18. O processo digital deve ser criado e mantido de forma a permitir sua eficiente localizacao,
controle e classificagcdo mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema, observados os
seguintes requisitos:



| - ser formado de maneira cronolégica, légica e continua;

Il - publicidade das informacdes como preceito geral e o sigilo como excecao;

Il - atribuigao individual de nivel de acesso a cada documento, considerando as hipo6teses legais de
sigilo e restricdo de acesso as informacdes nele contidas, sendo possivel sua ampliagdo ou limitacao,

sempre que necessario.

Paragrafo unico. A atribuicdo de nivel de acesso restrito ou sigiloso deve ser acompanhada de
justificativa legal.

Art. 19. A geracdo da Numeracdo Unica de Protocolo (NUP) para os processos administrativos
eletrénicos sera realizada somente através do SEI.Rio com o formato OOOOUP/XXXXXX/AAAA-DV,
onde:

| - OO0O0 é o nimero de identificagdo do Orgao responsavel pela abertura do processo;

Il - UP é o numero da unidade protocoladora, se houver;

[l - XXXXXX é a faixa numérica sequencial de processos dentro de uma unidade protocoladora,
reiniciada a cada ano;

IV - AAAA é o ano de abertura do processo;
V - DV é o digito verificador calculado pelo sistema.

Pardgrafo tUnico. O nimero de identificacdo do Orgdo sera definido em ato préprio da Secretaria
Municipal da Casa Civil.

Art. 20. Nos processos digitais, os atos processuais deverdo ser realizados em meio eletronico,
exceto quando:

| - essa medida for tecnicamente inviavel;

Il - houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade
do processo;

lIl - houver previsao de exceg¢ao em instrumento normativo préprio.

Paragrafo unico. Restabelecida a disponibilidade do sistema, os autos deverao ser transferidos para o
formato digital.

Secao ll
Dos Documentos Digitais em Processos Eletronicos

Art. 21. Os documentos produzidos no ambito do SEIl.Rio integram processos administrativos
eletrénicos.

§ 1° Os documentos gerados no SEI.Rio receberdo numero SEI e, quando aplicavel, numero do
Documento.

§ 2° Qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua
competéncia, de acordo com o seu perfil e em conformidade com a legislacao vigente.

§ 3% Os documentos que demandem assinatura de mais de um usuario somente devem ser
tramitados depois da assinatura de todos os responsaveis.

Art. 22. Os documentos nato-digitais juntados aos processos digitais com garantia de origem, na
forma estabelecida neste Decreto, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 23. Os documentos elaborados em atividades externas que necessitem de assinatura imediata
por servidores da Administracdo Publica Municipal e terceiros poderdao ser formalizados em meio
fisico e posteriormente digitalizados e anexados como documentos externos.



Art. 24. O documento digitalizado na unidade deve ser conferido na forma do art. 46 e autenticado
com senha pessoal ou assinatura digital.

Secao lll
Dos Niveis de Acesso

Art. 25. Todos os processos administrativos e documentos gerados ou inseridos no SEIL.Rio serdo
classificados quanto aos seguintes niveis de acesso, nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e do Decreto Rio n® 44.745, de 19 de julho de 2018.

| - Publico - processos e documentos que contenham informacées sob as quais ndo incidam
nenhuma hipétese de sigilo, portanto, disponivel para a visualizacao de todas as pessoas;

Il - Restrito - processos e documentos que possuam informacgdes cobertas por sigilo previsto em
normativos e cuja sensibilidade permita o acesso dos usuarios internos com permissées nas unidades
pelas quais o processo venha a tramitar, a ser atribuido nos seguintes casos:

a) processos e documentos que contiverem informacdes pessoais de pessoa natural identificada ou
identificavel;

b) processos e documentos que contiverem documentos preparatdérios para a tomada de decisao ou
ato administrativo, até a edicdo do ato ou decisao.

lll - Sigiloso - processos e documentos que possuam informagdes cobertas por sigilo previsto em
normativos e cuja sensibilidade recomende forte restricdo do numero de usuarios internos que
possam conhecé-la.

Paragrafo unicc. O enquadramento de processo administrativo como restrito ou sigiloso ndo impede a
solicitacao de acesso a informacdo e nem pode ser utilizado como justificativa para a negativa de
acesso, devendo o pedido ser apreciado e assegurado 0 acesso a parte nao sigilosa.

Secao IV
Da Assinatura Eletronica

Art. 26. Os documentos digitais produzidos no ambito do SEIl tém sua autoria, autenticidade e
integridade asseguradas mediante utilizacao de assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

| - assinatura simples cadastrada, baseada em credenciamento prévio de usuario, com fornecimento
de nome de usuario e senha;

Il - assinatura digital avancada, realizada por meio de uma conta gov.br, nivel prata ou ouro;

lll - assinatura digital qualificada, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, nos termos da Medida
Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

§ 12 Os niveis minimos para as assinaturas em documentos digitais sdo aqueles previstos no Decreto
Rio n? 54.844/2024.

§ 2° Apenas os documentos produzidos no sistema poderdo ser assinados eletronicamente no
SEl.Rio.

§ 3° A senha utilizada para acesso ao sistema e assinatura de documentos é de uso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 4° A autenticidade de documentos gerados no SEI.Rio pode ser verificada em endereco na Internet
indicado na tarja de assinatura e declaracao de autenticidade no préprio documento, com uso dos
Cédigos Verificador e CRC.

§ 5° E permitido ao usudrio interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil adquirido por
meios préprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as disposicoes deste Decreto,
nao sendo cabivel, nesta hipo6tese, o ressarcimento pela Administracdo dos custos havidos.



§ 6° A pratica de atos assinados eletronicamente implica a aceitacdo das normas regulamentares
sobre 0 assunto e a responsabilidade do usuario pela utilizacao indevida da assinatura eletrénica.

Secao V
Da Exclusao e Cancelamento de Documentos

Art. 27. A exclusdo de documento € cabivel somente enquanto ndo for assinado, ou, apds assinado,
quando ainda n&o tramitado ou visualizado por terceiros.

Art. 28. O cancelamento de documento € funcionalidade restrita e s6 pode ser usada no caso de
documento inserido indevidamente.

Paragrafo unico. Ressalvada a situacao prevista no caput, em nenhuma outra hipétese deverao ser
cancelados documentos que:

| - motivaram o inicio do processo;

Il - sejam documentos decisorios;

Il - sirvam de fundamentacédo ou manifestacéo técnica;
IV - comprometam o conteudo e a analise processual,
V - estejam citados ou com link em outros documentos.

Secao VI
Do Sobrestamento, Anexacao e Relacionamento de Processos

Art. 29. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de determinacao
formal, observada a legislagéo pertinente.

Art. 30. A anexacdo € a juntada definitiva de processos do mesmo assunto, em que O pProcesso
anexado passa a ser parte integrante do principal, que prevalecera como referéncia.

Art. 31. O relacionamento de processos é a associacdo de um ou mais processos entre si para
facilitar o fluxo de informagdes e uma melhor instrucdo, sem afetar o curso de cada um, que segue
independente.

Secao Vi
Da Consulta Publica e Pedido de Vistas

Art. 32. A consulta ao andamento dos processos ocorrera a qualquer momento e sem formalidades,
diretamente em médulo de pesquisa publica, disponivel no endereco eletrénico do SEI.Rio.

Art. 33. Para processos e documentos sobre os quais exista algum tipo de restricdo de acesso, sera
necessario formalizar a solicitacdo de acesso ao 6rgdo competente, conforme legislacéo vigente.

Secao VIl
Do Acautelamento Digital e de Objetos Fisicos

Art. 34. Os documentos digitais que devam integrar o processo administrativo, mas que ndo possam
ser anexados no SEIl.Rio, em razdo do seu formato ou tamanho, deverdo ser armazenados no
repositorio digital corporativo da Prefeitura.

§ 12 O 6rgao gestor do SEI.Rio orientara os procedimentos para inser¢cao dos arquivos no repositoério,
tais como padrdo de nomenclatura e formato dos arquivos, entre outros.

§ 2° O link de acesso ao documento armazenado no repositério digital devera ser informado no
processo.

Art. 35. Os objetos fisicos que sejam necesséarios para a melhor instrucdo processual deverao ser
acautelados em local seguro, sob responsabilidade do Orgao ou Entidade Municipal.



§ 1° A guarda dos objetos fisicos devera ser registrada no processo a que se refere o material,
através da Certidao de Acautelamento de Objetos, conforme modelo disponivel no sistema.

§ 2° Na certidao deverao constar a descricdo pormenorizada do objeto, sua localizacdo exata e o
orgao responsavel pela guarda.

§ 32 Uma via da certiddo mencionada no paragrafo 1° devera ser mantida junto ao objeto acautelado.

§ 4° Caso haja alteracao no local de guarda, esta informacédo devera ser atualizada no respectivo
processo.

Art. 36. Fica facultado as partes interessadas o amplo acesso ao conteudo acautelado.

Art. 37. Os prazos processuais que dependam de acesso aos objetos fisicos e/ou documentos
digitais de que trata este Decreto terdo inicio somente apds sua disponibilizagcao.

Art. 38. Os objetos e documentos que ndo estiverem referenciados nos autos serdo considerados
nao integrantes do processo administrativo.

Art. 39. Os objetos e documentos mencionados nos arts. 35 e 36 obedecerdo as mesmas normas de
gestao documental e temporalidade do processo ao qual estdo referenciados.

Secao IX
Da Notificacao e Intimacao

Art. 40. No processo administrativo eletrbnico, as intimacdes e notificacdes serdo feitas por meio
eletrdnico, exceto no caso de processos regidos por legislacédo especifica.

§ 1° Sera considerada realizada a intimagcdo no dia em que o usuario externo efetivar a consulta
eletrébnica ao documento correspondente.

§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo deverd ser feita em até 10 (dez) dias corridos, contados
da expedicao da intimacao, sendo considerada automaticamente realizada na data do término desse
prazo, exceto se 0 vencimento ocorrer em dia nao-util, quando devera ser prorrogado para o primeiro
dia util seguinte.

§ 3° Por conveniéncia da administracdo, os atos processuais previstos no caput poderdo ser
praticados segundo as regras ordinarias, com a anexacao dos devidos comprovantes ao processo,
de acordo com o estabelecido no art. 54 do Decreto-Lei n? 2.477/80.

Secao X
Do Arquivamento, Eliminacao e Guarda

Art. 41. Os processos digitais arquivados ficardo sujeitos aos procedimentos de gestdo documental,
de acordo com a Politica Municipal de Arquivos estabelecida pela Lei n® 3.404/2002 e regulamentada
pelo Decreto Rio n?® 22.615/2003, bem como o Decreto Rio n® 48.973/2021 que cria o Programa de
Gestao de Documentos da Cidade do Rio de Janeiro - PGD Carioca e legislacdes adicionais sobre o
tema.

CAPiTULO '} )
DA RECEPCAO, DIGITALIZACAO E DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 42. E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o
servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 43. A recepcao de documentos em formato eletrdnico esta condicionada a verificagdo de
integridade do arquivo entregue em formato digital, sendo facultado ao interessado o recebimento da
comprovacao da entrega.

Art. 44. O documento apresentado em midia eletrbnica sera copiado no ato do protocolo,
devolvendo-se ao interessado a midia utilizada.



§ 1° As midias devem ser aprovadas por software antivirus utilizado nas unidades de protocolo.
§ 2° E vedada a captura de documentos digitais protegidos por senha.

§ 3° O tamanho maximo individual e as extensbes de arquivos anexados no SEI.Rio serao definidos
diretamente no sistema.

Art. 45. A digitalizagdo de documentos recebidos em meio fisico devera ser acompanhada da
conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 12 A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, cépia
autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados cdpia autenticada
administrativamente.

§ 3% Os documentos resultantes da digitalizacdo de cépia autenticada em cartério, ou cépia
autenticada administrativamente, ou copia simples, terdo valor de copia simples.

§ 4° O documento apresentado em meio fisico, apds sua digitalizagdo, devera ser devolvido ao
interessado.

Art. 46. A digitalizacdo para o Sei.Rio devera observar os seguintes procedimentos:

| - o documento Ideve ser digitalizado em formato PDF, com utilizagdo de processamento de
Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR, sempre que possivel, de forma a garantir que seu
conteudo seja pesquisavel;

Il - os documentos referentes ao mesmo processo poderdo ser digitalizados em um Unico arquivo
eletrénico até o tamanho maximo definido no sistema;

lll - caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo digital supere o limite de
tamanho definido no sistema, o arquivo devera ser compactado ou dividido em tantos blocos quantos
forem necessarios, de forma que nenhum deles exceda o limite;

Art. 47. Nao serdo digitalizados nem anexados no SEI.Rio correspondéncias pessoais, jornais,
revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao se caracterizem como documento
arquivistico, salvo quando precisarem se tornar pecas processuais.

CAPITULO VI
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 48. Entende-se como peticionamento eletrdnico o envio de documentos eletronicos, diretamente
por usuario externo previamente cadastrado, visando a formar novo processo ou a compor processo
ja existente.

Art. 49. Os documentos digitalizados juntados aos autos por usuario externo, via peticionamento
eletrénico, terdo valor de cépia simples.

Paragrafo unico. O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
usuario externo, que respondera nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

Art. 50. A Administracao podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibi¢cdo do original de documento digitalizado.

Art. 51. Os atos processuais por meio eletrénico consideram-se realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI.Rio, identificados no recibo eletrbénico.

Paragrafo unico. O ato processual que tiver prazo para a sua pratica, sera considerado tempestivo
quando efetivado até as vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos do
ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia, observada a regra de vencimento de prazos
somente em dia Uteis.



CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. A abertura de processos deve ser feita exclusivamente no SEI a partir do dia 5 de dezembro
de 2025, ressalvadas as hipéteses previstas no art. 56.

Art. 53. Os processos administrativos existentes em meio fisico e que estejam em andamento
deveréo ser digitalizados e transferidos para o SEl.rio.

§ 12 O processo fisico digitalizado devera ser preservado e aguardar o prazo previsto em Tabela de
Temporalidade para sua destinacao final.

§ 2° Nao serao digitalizados e transferidos para o SEI.Rio processos fisicos arquivados.

§ 3° A digitalizacdo de processos fisicos deve considerar os procedimentos estabelecidos pelos
artigos 45 e 46, no que couber.

Art. 54. Os processos e expedientes eletrbnicos existentes em meio digital e que estejam em
andamento no Processo.rio deverdo ser transferidos para o SEI.Rio.

§ 12 O processo digital deverd ser preservado e aguardar o prazo previsto em Tabela de
Temporalidade para sua destinacao final.

§ 2° Nao serdo transferidos para o SEI.Rio processos e expedientes digitais arquivados.
Art. 55. A transferéncia dos autos dos processos e expedientes em andamento para o SEI.Rio podera
ser completa ou parcial, neste caso representada pelas pecas e documentos considerados

imprescindiveis e necessarios para correta instrugao do processo.

§ 1° A relagdo de documentos citados no caput, para os casos de transferéncia parcial, sera definida
pelo gestor de negécio de cada 6rgao.

§ 2° A transferéncia irregular do conteddo dos processos em andamento para o SEI.Rio implicara em
responsabilizagdo do servidor autor da acao.

Art. 56. O Processo.rio permanecera operacional até o dia 8 de janeiro de 2026 para os seguintes
fins:

| - abertura de processos de liquidacao de despesas;

Il - instrucdo dos processos em andamento.

Paragrafo unico. Apbs o prazo final citado no caput, as acdes de abertura e instrucdo de quaisquer
tipos de processos deverao ser realizadas exclusivamente no SEI.

Art. 57. Em caso de indisponibilidade do sistema decorrente de motivos técnicos, os prazos
processuais ficam automaticamente prorrogados para o primeiro dia Util seguinte a resolugdo do
problema.

Paragrafo unico. As informacdes sobre indisponibilidade do sistema serdo divulgadas na pagina do
SEl.Rio na internet.

Art. 58. Para fins de prorrogacdo de prazo processual, a indisponibilidade sera considerada quando:

| - for superior a sessenta minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as seis horas e as vinte e
trés horas;

Il - ocorrer entre as vinte e trés horas e as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos.
Art. 59. Considera-se indisponibilidade do SEI.Rio a falta de oferta dos seguintes servicos:

| - consulta e visualizagao dos autos digitais;



Il - inclusdo de documentos e informagdes nos autos;
Il - peticionamento eletrdnico.

Paragrafo unico. Nao caracterizam indisponibilidade do SEI.Rio as falhas de transmissdo de dados
entre a estacdo de trabalho do usuario e a rede de comunicagédo, assim como a impossibilidade
técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 60. Este Decreto entra em vigor em 5 de dezembro de 2025, revogadas as disposicoes em
contrario, em especial o Decreto Rio n® 47.769, de 7 de agosto de 2020, o Decreto Rio n? 48.946, de 7

de junho de 2021, o Decreto Rio n® 48.972, de 10 de junho de 2021, e o Decreto Rio n° 53.560, de 16
de novembro de 2023.

Rio de Janeiro, 19 de novembro de 2025; 461° ano da fundacéo da Cidade.

EDUARDO PAES
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