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TEXTO INTEGRAL

Ato Normativo 047/2020
Disp&e sobre o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no ambito do Ministério Publico do Estado da Bahia.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 136 da
Constituicdo Estadual, combinado com os arts. 2°, 15 e 157 da Lei Complementar n° 11, de 18 de janeiro de 1996;

Considerando a importancia de aumentar a celeridade na tramitacdo de documentos e procedimentos administrativos, e
de reduzir o uso de insumos, custos operacionais e de armazenamento;

Considerando a necessidade continua de aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados e das informacgdes; e

Considerando, por fim, a celebracdo do Acordo de Cooperacdo Técnica n°® 32/TRF4, em 28 de junho de 2019, com o
Tribunal Regional Federal da 42 Regido, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) como ferramenta de gestdo de documentos e informacgdes
administrativas da area meio no ambito do Ministério Publico do Estado da Bahia.

Art. 2° Para os fins deste Ato, considera-se:
| - assinatura eletronica: registro realizado por certificado digital ou por usuério e senha, de uso pessoal e intransferivel;

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

Il - Cdédigo 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 ao usuario a atuacdo em procedimento com nivel de acesso
sigiloso;

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

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

VII - documento arquivistico: aquele produzido e recebido pelo Ministério Piblico do Estado da Bahia, em decorréncia do
exercicio de funcdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza do documento;

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

representacao;

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 SEl, digitalizado ou nato-digital capturado para o sistema;

Xl - documento interno: aquele arquivistico, nato-digital, produzido diretamente no sistema;
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Xl - ID SEI: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo sistema para identificar individualmente cada
documento;

Xl - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e opera¢des técnicas referentes a producdo, tramitagdo,
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 duvidas 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 usuario a documento e procedimento no sistema quanto as
informacgdes nele contidas;

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

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

XVIII - profissional de negdcio: servidor responsavel pelo acompanhamento e esclarecimento das regras de negécio e de
gestdo documental, designado pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa (SGA);

XIX - profissional de processos: servidor responsavel pelo mapeamento e pela otimizacdo de processos de negdcio
envolvidos, designado pela Coordenadoria de Gestdo Estratégica (CGE) e pela SGA;

XX - profissional juridico: servidor responsavel pela andlise juridica quanto a adequacdo do tramite fisico ao eletrénico,
designado pela SGA; e

XXI - profissional técnico: servidor responsavel pelo acompanhamento e esclarecimento das questées de Tecnologia da
Informacao, relacionadas a infraestrutura e a propria aplicacdo, indicado pela Diretoria de Tecnologia da informacao (DTI)
e designado pela SGA.

Art. 3° O sistema compreendera:

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

Il - a padronizacdao do tratamento de dados e informac¢des processuais;

lll - a producdo, o registro e a publicidade de atos processuais; e

IV - o fornecimento de dados essenciais a gestdo das informagdes necessarias aos érgaos de administracdo e controle.
CAPITULO Il

DO FUNCIONAMENTO DO SISTEMA

Secao |

Dos Usuarios

Art. 4° O usuario podera ser:

| - interno: membros, servidores em exercicio e estagiarios do Ministério Publico do Estado da Bahia;

Il - externo: pessoa fisica sem vinculo com o Ministério Publico do Estado da Bahia, inclusive representante de pessoa
juridica, credenciada para acesso ao sistema.

Paragrafo Unico. O estagiario somente podera praticar ato relacionado ao programa de estagio.
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Art. 5° O perfil de acesso podera ser:

| - basico: atribuido a todo usuério interno para executar fun¢des de criacdo, tramitacdo e controle de procedimentos e
geracao de blocos e estatisticas;

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

[l - arquivamento: atribuido para execucdo das atividades de arquivamento e desarquivamento de documentos e
procedimentos;

IV - informatica: atribuido ao servidor indicado pela DTl para configurar itens técnicos do sistema.
Art. 6° O cadastro inicial de usuério interno sera realizado no perfil basico.

§ 1° A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) serd a unidade responsavel pelo cadastro inicial de usuario 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 usuério e senha para acesso ao sistema.

§ 3° O cadastramento pressupde a aceitacdo do disposto neste Ato e nos demais Atos que vierem a regulamentar o
sistema.

Art. 7° O usuario interno tera permissao para as funcionalidades do sistema de acordo com o seu perfil de acesso.

Paragrafo Unico. Eventual modificacdo de perfil de acesso devera ser solicitada pela chefia imediata do usuario interno a
Assessoria Administrativa, de Governanga e Gestdo da Informacdo (AAGI) da SGA.

Art. 8° O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel.

§ 1° Para o credenciamento como usuario externo, o interessado, com ciéncia dos termos e das condi¢des de uso do
sistema, devera:

| - preencher e assinar formulario eletronico - Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, disponibilizado no
Portal SEl do Ministério Publico do Estado da Bahia (MPBA), na internet;

Il - entregar pessoalmente no protocolo do MPBA/Sede CAB cépia simples, acompanhado dos originais, ou enviar pelos
correios, nos enderecos disponibilizados no Portal SEl, cdpia autenticada, dos seguintes documentos:

a) documento oficial de identidade;

b) inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) caso este nao esteja identificado no documento constante da alinea "a";

¢) comprovante de residéncia atualizado;

d) Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade.

§ 2° 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:

| - ato constitutivo e suas alteracdes, devidamente registrados; e

Il - ato de nomeacao ou eleicdo de dirigentes ou procuracao, quando for o caso, devidamente registrados.

§ 3° O Ministério Publico do Estado da Bahia podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentacdo dos documentos
originais, fixando prazo para o respectivo cumprimento.

https://biblioteca.sistemas.mpba.mp.br/biblioteca/ 3/9



17/12/2020 .. SophiA Biblioteca - Terminal Web .

§ 4° No caso de entrega presencial dos documentos indicados nos §§ 1° e 2°, os originais, apds conferéncia por servidor
do protocolo do MPBA, serdo imediatamente devolvidos ao portador.

§ 5° Na impossibilidade de entrega presencial ou encaminhamento via correios das documentagdes indicadas nos §§ 1° e
2°, os documentos poderdo ser assinados eletronicamente, seguindo as normas e os padrdes do ICP-Brasil, e
encaminhados através de meio eletronico, conforme enderecos indicados no Portal SEI do MPBA
(https://portalsei.mpba.mp.br/acessoexterno/).

§ 6° Os protocolos das Promotorias de Justica Regionais e Promotorias de Justica também poderdo receber e autenticar
a documentagdo de usuario externo, para posterior encaminhamento a AAGI ou Diretoria de Contratos, Convénios e
Licitagdes (DCCL), conforme orientagdes no Portal SEI do MPBA,

Art. 9° Verificada a conformidade dos dados informados com a respectiva documentacdo e sua autenticacdo, o protocolo
procederd ao encaminhamento dos documentos a SGA;

Art. 10. O credenciamento de representante legal de pessoa juridica podera ser exigido em edital de contratacdo de bens,
servicos e obras, bem como em convénios e instrumentos congéneres celebrados pelo Ministério Publico do Estado da
Bahia.

Art. 11. O usuario externo podera ter acesso as seguintes funcionalidades, isolada ou cumulativamente:

| - consulta @ movimentacdo processual;

Il - vista parcial ou total dos autos;

Il - ciéncia de ato praticado; e

IV - assinatura eletronica de documento.

Art. 12. O ato praticado por usuario externo sera realizado, preferencialmente, por meio eletrénico.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses de indisponibilidade do sistema ou inviabilidade técnica, admitir-se-a, excepcionalmente, a
sua realizacdo por meio fisico.

Secao

Dos Niveis de Acesso

Art. 13. O documento e procedimento serdo classificados, no sistema, conforme os seguintes niveis de acesso:
| - publico: visualizaveis por qualquer usuario interno e, mediante prévia solicitacdo, ao externo;

Il - restrito: visualizaveis apenas por usuério interno de unidade pela qual tramitem ou tenham tramitado; e

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

Paragrafo Unico. Na hipotese do inciso Ill, sera concedida credencial especifica para acesso de usuario a procedimento
sigiloso.

Secao I
Da Formacgdo do Procedimento Administrativo
Art. 14. Todo documento sera vinculado a um procedimento administrativo.

Art. 15. A producdo de documento no sistema observara os padrdes estabelecidos pelo MPBA.
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Art. 16. Serd considerado original para todos os efeitos legais:

| - o documento produzido no sistema; e

Il - o documento eletronico, com garantia de origem e de seu signatario.

Paragrafo Unico. O documento digitalizado terd a mesma forca probante do original e sera registrado no sistema como:
| - copia autenticada administrativamente: aquele resultante da digitalizacdo de original em suporte de papel; e

Il - copia simples: aquele resultante de digitalizacdo de copia em suporte de papel.

Art. 17. Na captura de documento, serdo observados o limite de 30 (trinta) Mb e o formato doc, docx, pdf, ods, odt, xls,
xlsx, bmp, jpg e png.

Paragrafo Unico. A captura de documento em formato diverso poderd ser autorizada pela unidade gestora do sistema,
apds manifestagdo técnica da DTI.

Art. 18. O documento e procedimento, apresentados em suporte de papel, serdo digitalizados em formato pdf,
processados com reconhecimento 6ptico de caracteres, conferidos e autenticados, quando necessarios, no sistema por

usuario interno.

§ 1° A digitalizacdo deverd ser realizada de forma a manter a integridade, a autenticidade e, quando for o caso, a
confidencialidade do documento.

§ 2° O usuario interno, responsavel pela digitalizacao, registrard no documento em suporte de papel o respectivo ID SEI.

§ 3° O documento em suporte de papel, apos a digitalizagdo, serd devolvido ao interessado ou, na sua impossibilidade,
remetido a unidade destinataria.

Art. 19. Impugnada a integridade ou autenticidade de documento digitalizado, sera instaurado procedimento incidente
para a respectiva apuragao, conforme Lei Estadual n® 12.209/2011.

Art. 20. O documento sem referéncia a procedimento ja existente, recebido no protocolo, iniciard novo procedimento
administrativo.

§ 1° A unidade destinataria constatando a existéncia de procedimento correlacionado ao documento tratado no caput
anexalo-a ao preexistente.

§ 2° Nao serd admitida a juntada de documento a procedimento anexado, que seguira a tramitagdo do principal.
Art. 21. Cabera ao detentor do procedimento administrativo correlacionar, no sistema, os procedimentos conexos.
Paragrafo Unico. Os procedimentos correlacionados seguirdo tramitagdo autbnoma.

Art. 22. Havendo necessidade de realizacdo de ato em procedimento fisico jd arquivado, a unidade interessada
promovera sua digitalizacdo e captura para o sistema.

Art. 23. Apos finalizacdo do procedimento administrativo o(s) detentor(es) devera(ao) efetivar a sua conclusdo no sistema.
Secao IV
Da Assinatura Eletronica

Art. 24. O documento produzido no sistema terd garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizagdo de
assinatura eletronica, com indicacdo de usuario e senha, de uso pessoal e intransferivel.
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§ 1° A garantia de integridade, autoria e autenticidade poderd dar-se com a utilizacdo de certificado digital, emitido pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 2° Na hipotese de aquisicdo pelo usuario interno de certificado digital, com recursos proprios, ndo sera cabivel o
ressarcimento pelo MPBA dos custos havidos.

§ 3° A autenticidade de documento gerado no sistema podera ser verificada por meio de endereco na internet, indicado
na tarja de assinatura, e de declaracdo de autenticidade no préprio documento, com uso do QR Code e Cddigo CRC.

Art. 25. Na impossibilidade de utilizacdo de assinatura eletronica pelo usuario interno, o documento podera ser assinado
em meio fisico, hipdtese em que servidor da respectiva unidade providenciara sua digitalizacdo e captura para o sistema,
mediante utilizagdo de assinatura eletronica propria e com certificacdo do ocorrido nos autos.

Paragrafo Unico. Na hipotese do caput, o original do documento sera acautelado na respectiva unidade.

Secao V

Dos Atos Processuais

Art. 26. O ato processual sera considerado realizado, conforme horario oficial de Brasilia, no dia e hora:

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

Il - de sua assinatura eletronica.

§ 1° O ato processual sera considerado tempestivo quando praticado no sistema até as vinte e quatro horas 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
solucdo do problema.

§ 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 prorrogacdo do prazo, nos termos do paragrafo anterior.

§ 4° A regra prevista no § 2° deste artigo ndo se aplica ao prazo fixado em hora, que serd prorrogado na mesma
proporcao das indisponibilidades ocorridas no intervalo entre 6h e 23h.

§ 5° Eventuais dificuldades técnicas ou operacionais ndo imputdveis ao sistema ndo servirdo de escusa para o
descumprimento de obriga¢des e prazos.

Art. 27. O ato de comunicagdo a usuario externo sera realizado, preferencialmente, por meio eletronico e considerado
pessoal para todos os efeitos legais.

§ 1° Considerar-se-a realizada a comunicagdo no dia em que o usuario externo proceder a consulta eletronica de seu
teor.

§ 2° Na hipétese do paragrafo anterior, a comunicagdo sera considerada realizada no primeiro dia Util seguinte, quando a
consulta se dé em dia ndo Util.

§ 3° A consulta referida nos §§ 1° e 2° deste artigo deveréa ser feita em até 10 (dez) dias corridos, contados da data do
encaminhamento de correspondéncia eletronica ao usuario externo, sob pena de considerar-se automaticamente
realizada na data do término desse prazo.

§ 4° Havendo inviabilidade técnica, o documento podera ser remetido em suporte de papel ao interessado.

CAPITULO Il
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DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 28. Sdo deveres e responsabilidades do usuario interno e, no que couber, do externo:

| - analisar a legitimidade do requerente antes de disponibilizar o acesso externo a procedimento, observadas as
hipbteses 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¢bes 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 Administracdo de rever os atos praticados no procedimento, obedecendo os regramentos da
Tabela de Temporalidade do MPBA;

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

V - evitar a impressao desnecessaria de documento, zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental;

VI - guardar sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegacdo de uso indevido;

VIl - guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de suas
atribuicoes;

VIIl - manter a cautela necessaria na utilizacdo do sistema, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas acessem
epratiquem atos no sistema;

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

X - utilizar o sistema para fins estritamente institucionais.

Paragrafo Unico. O uso inadequado do sistema ficard sujeito a apuracdo de responsabilidade administrativa, civil e
criminal, na forma da legislacdo em vigor.

CAPITULO IV

DA GESTAO DO SISTEMA

Secao |

Da Governanca

Art. 29. A governanga do sistema, no ambito do MPBA, sera exercida pela SGA.

Paragrafo Unico - As funcdes de Governanca do SEl serdo exercidas pela SGA por meio da AAGI;

Art. 30. Competird a SGA:

| - atuar como instancia deliberativa em apoio a gestdo do sistema no ambito do MPBA;

Il - propor o estabelecimento de politicas e normas que garantam o adequado funcionamento do sistema;

lll - encaminhar ao TRF4 as solicitagdes de melhorias e desenvolvimento de funcionalidades, bem como acompanhar o
andamento das demandas; e

IV - analisar e deliberar quanto a aplicabilidade das atualizagdes langcadas pelo TRF4.
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Secao
Do Comité Gestor
Art. 31. Fica instituido o Comité Gestor do SE|, integrado por:
| - gestor do sistema;
Il - profissional de negécio;
Il - profissional técnico;
IV - profissional de processos;
V - profissional juridico; e
VI - multiplicador.
Art. 32. Competirad ao Comité Gestor do SEI:
| - coordenar a implantagdo das versdes do sistema;

Il - encaminhar a SGA as solicitacdes de melhorias e desenvolvimento de funcionalidades, bem como as demandas e
duvidas ndo solucionadas; e

Il - implementar canal especifico para aprimorar a comunicacdo na gestdo do sistema.
Secao Il

Das Unidades Gestoras

Art. 33. Competirad a SGA por meio da AAGI:

| - realizar a gestdo do sistema para garantir a observancia das diretrizes previstas no Acordo de Cooperacdo Técnica n°
32/TRF4, celebrado em 28 de junho de 2019 com o TRF4;

Il - gerenciar:

a) as demandas referentes a assuntos, tipos de procedimentos, documentos, conferéncia e suportes; e

b) a uniformizagdo do sistema referente a assinatura eletrénica, modelos e pontos de controle; e

Il - criar modelos de documentos e estilos de formatacdo em HTML em conjunto a DTI.

Art. 34. Competird a Coordenacgdo de Documentacdo e Arquivo (CDA):

| - classificar os niveis de acesso para cada tipo de procedimento, observadas as hipoteses legais de sigilo;
Il - gerenciar os instrumentos de gestdo documental zelando pela continua adequagdo do sistema;

Art. 35. Competira a DTI:

| - assegurar a infraestrutura necessaria a preservacdo de documentos em suporte digital, observada a regulamentacdo
interna de gestdo documental;

Il - desenvolver ou instalar médulos disponibilizados por outros érgaos e entidades da Administracao Publica;
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Il - instalar as atualizacdes lancadas pelo TRF4 mediante aprovacao prévia do Comité de Governanga do SEI;

IV - prover as condicdes técnicas para que os usuarios possam realizar assinaturas com certificacdo digital, quando
autorizadas, emitida no ambito da ICP Brasil; e

V - prover as condi¢cdes necessarias a utilizacdo do sistema, incluindo a sua manutencdo e sustentacdo técnica, a
disponibilizacdo de hardware, software, redes de comunicacido e profissionais especializados, bem como aos aspectos

relacionados a seguranca de Tecnologia da Informacao.

Paragrafo unico. A DTl, mediante avaliagdo técnica, promovera a instalacdo das atualizacdes referentes a correcdes de
erros, dispensada a aprovacdo prévia do Comité de Governanca do SEI.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. O sistema estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de
indisponibilidade ou de manutencao.

Art. 37. Serd vedada a eliminagdo de documento ou procedimento até que sobrevenha a edicdo de cddigo de
classificagdo e tabela de temporalidade e destinagao.

Art. 38. As duvidas suscitadas na aplicacdo deste Ato serdo dirimidas pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa e os
casos omissos, decididos pela Procuradoria Geral de Justica.

Art. 39. O presente Ato entra em vigor a partir de sua publicacao.
Salvador, 15 de dezembro de 2020.

NORMA ANGELICA REIS CARDOSO CAVALCANTI
Procuradora-Geral de Justica

" Este texto ndo substitui o publicado no DJe de 16.12.2020. "
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