PORTARIA N° 9414, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2017.

(Revogada pela Portaria PGJ n® 92, de 30 de janeiro de 2020)

Disp0de sobre o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no
ambito do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo -
MPES.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos incisos VIl e XII do
artigo 10 da Lei Complementar Estadual n® 95, de 28 de
janeiro de 1997, e

CONSIDERANDO que, na construgdo do Planejamento
Estratégico - PE 2015-2025, o Ministério Publico do Estado
do Espirito Santo - MPES estabeleceu como visdo de futuro:
“Ser uma instituicdo reconhecida em 2025 por sua
resolutividade na defesa dos direitos da sociedade”;

CONSIDERANDO que o Sistema Eletronico de Informagdes
- SEl é uma ferramenta de gestdo de documentos e de
processos que permite tornar eletronico os procedimentos
administrativos da area-meio;

CONSIDERANDO que o0 MPES firmou Termo de Adesao ao
Acordo de Cooperacdo Técnica n° 15, de 8 de novembro de
2016, celebrado entre o Conselho Nacional do Ministério
Publico - CNMP e o Tribunal Regional Federal da 4% Regido -
TRF4, cujo objeto é a cessdo do direito de uso do software
SEl;

CONSIDERANDO que a Resolucdo n° 168, de 23 de maio de
2017, do CNMP, dispde acerca da uniformizacdo da
numeracdo dos procedimentos administrativos da area-meio
nas unidades e nos ramos do Ministério Publico e no CNMP,
com o fim de se alcancar a unidade nacional dessas
instituicdes, bem como a interoperabilidade na tramitacdo de
Processos;

CONSIDERANDO a determinacgéo do referido normativo no
sentido de que as unidades e os ramos do Ministério Publico,
que aderirem ao Acordo de Cooperacdo n° 15/2016, firmado
entre 0 CNMP e o TRF4, deverdo adotar a numeracéo Unica
quando da implantacdo do SElI,

CONSIDERANDO que o projeto de implantacdo do referido
sistema na instituicdo iniciou-se em julho de 2017 e se
estendera até o més de dezembro de 2018, tornando-se
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necessario estabelecer diretrizes para o funcionamento dos
processos pilotos,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI
como ferramenta de gestdo de documentos e processos
administrativos da area-meio do Ministério Publico do Estado
do Espirito Santo - MPES.

Art. 2° A implantacdo do SEI no MPES dar-se-a de forma
gradativa, conforme cronograma a ser estabelecido pela
Administracdo Superior, com auxilio do Grupo de Trabalho
de Autos Digitais - GTAD.

8 1°Em 2017, passam a tramitar por meio do Sistema
Eletrénico os seguintes pilotos:

| - faturas de &gua e de energia elétrica;

Il - solicitacdes ao Centro de Apoio Operacional de Defesa do
Patrimonio Publico;

1l - procedimentos iniciados na Assessoria de Controle
Interno.

IV - relatério geral de atividades referido no inciso XXIII do
art. 10 da Lei Complementar Estadual n° 95, de 28 de janeiro
de 1997. (Incluido pela Portaria n°® 10395, pub. DOE

11/12/2017)

8 2° A tramitagdo eletronica dos demais procedimentos de
gestdo administrativa esta prevista para ocorrer durante o ano
de 2018.

8 2° As etapas de formacao e de gestdo de processos relativos

a area-meio devem ser realizadas por meio do SEI, na seguinte

ordem: (Redacdo dada pela Portaria n® 612, publ. DOE

24/01/18)

| - edicdo de atos normativos do MPES pela Assessoria

Legislativa;

Il - pagamentos de despesas referentes a:

a) telefone fixo;

b) seguro de Danos Pessoais Causados por Veiculos
Automotores de Vias Terrestres - DPVAT;

c) Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU,;

d)  condominio;

e) publicacbes no DIOES;

f)  alvaré de localizacdo e funcionamento;

g) anotacdo de responsabilidade técnica;

h)  servigos e produtos postais. (Incluido pela Portaria n°
7926, publ. DOE 19/07/2018)

Il - solicitagOes ao Centro de Apoio Operacional de Defesa

do Meio Ambiente, de Bens e Direitos de Valor Artistico,
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Estético, Historico, Turistico, Paisagistico e Urbanistico -
CAOA; (Incluido pela Portaria n° 802, publ. DOE
30/01/2018)

IV - solicitagOes ao Centro de Apoio Operacional da Infancia
e Juventude - CAIJ; (Incluido pela Portaria n® 1082, publ.
DOE em 05/02/18)

V - solicitagbes ao Centro de Apoio Operacional de
Implementacdo das Politicas de Educacdo - CAPE; (Incluido
pela Portaria n® 1082, publ. DOE 05/02/2018)

VI - solicitacdes ao Centro de Apoio Operacional Civel e de
Defesa da Cidadania - CACC; (Incluido pela Portaria n® 1288,
publ. DOE 07/02/18)

VII - solicitacBes ao Centro de Apoio Operacional de Defesa
Comunitéria - CACO; (Incluido pela Portaria n® 1288, publ.
DOE 07/02/2018)

VIl -solicitagdes ao Centro de Apoio Operacional de
Implementacdo de Politicas de Saude - CAPS; (Incluido pela
Portaria n® 1855, publ. DOE 22/02/18)

IX - solicitacbes ao Centro de Apoio Operacional Eleitoral -
CAEL;(Incluido pela Portaria n°® 2029, publ. DOE 26/02/18)
X - solicitagdes ao Nucleo Permanente de Incentivo a
Autocomposicao de Conflitos - NUPA,; (Incluido pela Portaria
n°® 2029, publ. DOE 26/02/18)

XI - solicitaces ao Centro de Apoio Operacional da Defesa
dos Direitos do Consumidor - CADC; (Incluido pela Portaria
n°® 2029, publ. DOE 26/02/18)

XI1 - solicitacdes ao Centro de Apoio Operacional Criminal -
CACR,; (Incluido pela Portaria n® 2263, publ. DOE 01/03/18)
X1l -solicitacdo a Assessoria de Gestdo Estratégica -
AGE: (Incluido pela Portaria n® 2499, publ. DOE 07/03/18)
a) de inscricdo de projetos em bancos e prémios; (alterada pela
Portaria n® 3969, publ. DOE 16/04/18)

b) de consulta; (Incluido pela Portaria n® 2499, publ. DOE
07/03/18)

c) de apoio para elaboracdo/adequacdo de projetos e
iniciativas. (Incluido pela Portaria n® 2499, publ. DOE
07/03/18)

X1V - atividades de planejamento estratégico; (Incluido pela
Portaria n® 2801, publ. DOE 19/03/18)

XV - atividades de fluxo e rotinas. (Incluido pela Portaria n°
2801, publ. DOE 19/03/18)

XVI - pedido de concessdo e a rescisdo de bolsa de
complementacdo de estudos, bem como a lotagdo de
estagiario; (Incluido pela Portaria n° 3970, publ. DOE

16/04/18)

XVII - avaliagdo semestral de estagiario (Incluido pela
Portaria n® 3970, publ. DOE 16/04/18)
XVIIlI - solicitagdo de indenizagdo de recesso de

estagiario. (Incluido pela Portaria n°® 3970, publ. DOE
16/04/18)
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XIX - declaracdo de bens e rendas (Incluido pela Portaria n°
4181, publ. DOE 20/04/18)

XX - solicitacbes relativas aos sistemas de informacdo, a
extracdo de informaces e a construcao de painéis e relatorios,
bem como providéncias a serem adotadas pela Coordenacao
de Informatica - CINF; (Incluido pela Portaria n°® 5460, publ.
DOE 11/05/18)

XXI - registros e providéncias referentes ao Comité Gestor de
Tabelas Unificadas - CGTU; (Incluido pela Portaria n® 5460,
publ. DOE 11/05/18)

XXIl - registros e providéncias referentes ao Comité
Estratégico de Tecnologia da Informacgdo - CETI. (Incluido
pela Portaria n® 5460, publ. DOE 11/05/18)

XXIII - apresentacdo dos relatorios dos Subndcleos & unidade
central do Nucleo de Enfrentamento as Violéncias de Género
em Defesa dos Direitos das Mulheres - NEVID; (Incluido pela
Portaria n® 5460, publ. DOE 11/05/18)

XXIV - acordo, convénio e cooperacao técnica; (Incluido pela
Portaria n°® 6533, publ. DOE 13/06/18)

XXV - solicitagfes de aquisicdo de livros, de pesquisa e de
organizacdo de cursos e de treinamentos pelo Centro de
Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF, bem como
relatorios e justificativas de auséncia as
convocacoes; (Incluido pela Portaria n° 6798, publ. DOE
20/06/18)

XXVI - processo para habilitagdo de dirigente dos Centros de
Apoio Operacional - CAO’s e do Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional - CEAF. (Incluido pela Portaria
n° 7176, publ. DOE 29/06/18)

XXVII - processo de promocdo funcional dos servidores do
MPES. (Incluido pela Portaria n® 7239, publ. DOE 03/07/18)
XXVIII -solicitagBes dirigidas aos Nucleos, Subnucleos,
Grupos e Coordenadorias; (Incluido pela Portaria n® 7726,
publ. DOE 13/07/18)

XXIX -atividades de gestdo administrativa dos Nducleos,
Subndcleos, Grupos, Coordenadorias e Centros de Apoio
Operacional; (Incluido pela Portaria n° 7726, publ. DOE
13/07/18)

XXX  -atividades de gestdo administrativa  das
Subprocuradorias-Gerais de Justica; (Incluido pela Portaria n°
7726, publ. DOE 13/07/18)

XXXI - solicitacdes de prestadores de servigo voluntario, bem
como o respectivo processo de sele¢do; (Incluido pela Portaria
n° 7726, publ. DOE 13/07/18)

XXXII - procedimentos de acompanhamento de feitos
oriundos do Conselho Nacional do Ministério Pablico -
CNMP; (Incluido pela Portaria n® 7926, publ. DOE 19/07/18)
XXXIII - as demandas externas dirigidas ao Procurador-Geral
de Justica, atinentes a procedimentos de gestdo
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administrativas; (Incluido pela Portaria n® 8266, publ. DOE
30/07/18)

XXXIIl - as demandas internas e externas dirigidas ao
Procurador-Geral de Justica, atinentes a procedimentos de
gestdo administrativa; (Redacdo dada pela Portaria n°® 9895,
publ. Dimpes 19/09/2019 e republ. 13/11/2019)

XXXIV - margem consignavel, nomeacao, exoneracdo e
lotacdo de servidores; (Incluido pela Portaria n® 8266, publ.
DOE 30/07/18)

XXXV - procedimentos afetos & Comissdo de Alienagdo de
Bens Moveis Inserviveis; (Incluido pela Portaria n® 8396,
publ. DOE 02/08/18)

XXXVI - procedimentos referentes a Comisséo de Avaliacao
de Documentos e Memdria - CODM,; (Incluido pela Portaria
n° 9182, publ. DOE 22/08/18)

XXXVII - procedimentos de avaliagdo e revisdo das
atribuicdes; (Incluido pela Portaria n°® 11490, publ. DOE
22/10/18)

XXXVIII - 0 registro e as  providéncias
decorrentes das reunides administrativas das Procuradorias e
das Promotorias de Justica; (Incluido pela Portaria n® 11490,
publ. DOE 22/10/18)

XXXIX - registro e 0 envio do relatorio referido na Resolugéo
CNMP n° 154/2016 a Corregedoria-Geral; (Incluido pela
Portaria n® 11490, publ. DOE 22/10/18)

XL - consultas a Corregedoria-Geral. (Incluido pela Portaria
n° 11490, publ. DOE 22/10/18)

XLI - procedimentos administrativos relativos ao conflito de
atribuicdo suscitado por membros do MPES; (Incluido pela
Portaria n® 12613, publ. DOE 21/11/18)

XLII - procedimentos de concessdo, aplicacdo e prestacdo de
contas do suprimento de fundo; (Incluido pela Portaria n°
12718, publ. DOE 23/11/18)

XLII - procedimentos referentes a concessdo de Avango na
Carreira pelo Aperfeicoamento Profissional -
ACAP; (Incluido pela Portaria n® 13383, publ. DOE
07/12/18).

XLIV - processo de eleicdo para elaboracdo da lista triplice do
MPES para composicdo do Conselho Nacional do Ministério
Publico - CNMP e do Conselho Nacional de Justica -
CNJ; (Incluido pela Portaria n® 570, publ. DOE 18/01/2019)
XLV - processo de eleicdo para escolha dos integrantes do
Conselho Superior do Ministério Puablico; (Incluido pela
Portaria n® 3449, publ. DOE 04/04/2019)

- XLVI- homologacéo de lista de antiguidade e os respectivos
recursos; (Incluido pela Portaria n°® 5234, publ. DOE
27/05/2019)

- XLVII - processo de eleicdo para escolha do Corregedor-
Geral do Ministério Publico; (Incluido pela Portaria n® 5234,
publ. DOE 27/05/2019)
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- XLVII - processo de eleicdo para escolha do Procurador-
Geral de Justica; (Incluido pela Portaria n® 5234, publ. DOE
27/05/2019)

- XLIX - afastamentos de membro do MPES para: (Incluido
pela Portaria n® 5234, publ. DOE 27/05/2019)

a) exercer cargo de direcdo existente no 6rgao ou entidade,
estadual ou federal, representativo da classe na forma da Lei
Estadual n°® 4.782, de 14 de junho de 1993; (Incluido pela
Portaria n® 5234, publ. DOE 27/05/2019)

b) comparecer, mediante autorizacdo ou designacédo do
Procurador-Geral de Justica, a congressos, seminarios ou
encontros; (Incluido pela Portaria n° 5234, publ. DOE
27/05/2019)

c)  ministrar  ou frequentar cursos  destinados  ao
aperfeicoamento dos membros da Instituicdo pelo prazo nao
superior a dois anos, no pais ou no exterior; (Incluido pela
Portaria n® 5234, publ. DOE 27/05/2019)

d) exercer a direcdo do Centro de Estudos e Aperfeicoamento
e de Centro de Apoio Operacional do Ministério
Publico; (Incluido pela Portaria n® 5234, publ. DOE
27/05/2019)

e) exercer cargos de confianga ou comissionados na
Instituicdo; (Incluido pela Portaria n°® 5234, publ. DOE
27/05/2019)

f) exercer cargo eletivo ou a ele concorrer; (Incluido pela
Portaria n® 5234, publ. DOE 27/05/2019)

g) exercer cargo comissionado estadual ou federal fora da
Instituicdo. (Incluido pela Portaria n® 5234, publ. DOE
27/05/2019)

- L - concursos realizados pela institui¢do; (Incluido pela
Portaria n® 5234, publ. DOE 27/05/2019)

- LI - solicitacBes a Geréncia-Geral; (Incluido pela Portaria n°
5234, publ. DOE 27/05/2019)

- LIl - contratacdo de cursos, palestras, seminarios e
similares; (Incluido pela Portaria n°® 5234, publ. DOE
27/05/2019)

- LIl - procedimentos referentes ao pedido e a prestacao de
contas de diérias; (Incluido pela Portaria n® 6045, publ. DOE
10/06/2019);

- LIV - matérias a serem publicadas no Diario Oficial
Eletrénico do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo
- Dimpes, enviadas a Assessoria Legislativa - ALE pelas
Promotorias de Justica, Centros de Apoio Operacional -
CAOs, Coordenadorias Finalisticas, Nucleos e Grupos
especiais de trabalho; (Incluido pela Portaria n® 8561, publ.
DOE 09/08/2019);

- LV - os requerimentos para a compensacéo de dia trabalhado
em plantdo ministerial; (Incluido pela Portaria n® 9895, publ.
Dimpes 19/09/2019);
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- LV - o requerimento de membro para a compensacao de dia
trabalhado em plantdo; (Redacdo dada pela Portaria n°
9895, republicada no Dimpes 13/11/2019)

- LVI - as solicitacbes de registro de certificados e/ou
declaragdes em decorréncia de cursos e demais capacitacées
ndo  promovidos pelo Ceaf no Sistema de
Capacitacdo. (Incluido pela Portaria n°® 9895, publ. Dimpes
19/09/2019 e republicada em 13/11/2019);

- LVII - procedimentos relativos as atividades realizadas pela
Comissdo de Selecdo de Estagiarios - Coes; (Incluido pela
Portaria n® 11722, publ. Dimpes 19/11/2019)

- LVHI - os procedimentos referentes ao auxilio-
creche; (Incluido pela Portaria n° 11908, publ. Dimpes
26/11/2019)

LIX - solicitacio de membro referente a: (Incluido pela
Portaria n® 12146, publ. Dimpes 04/12/2019)

a) auxilios funeral e saude;

b) gratificacéo:

1. de funcéo;

2. de acumulacao;

3. por participacdo em Comissdo de Concurso;

4. pela prestacdo de servico a Justica Eleitoral;

5. pela prestacdo de servico junto ao Colégio Recursal;

6. por designacéo;

c) licenca:

. para tratamento de salde;

. & gestante e a adotante;

. paternidade;

. para tratar de interesses particulares;

. por motivo de doenga de pessoa da familia;

. para casamento;

. por luto;

. em caréater especial;

. compensatoria;

d) indenizacdo das despesas com mudanca, em virtude de
promocao;

e) transito;

f) abono;

g) passagens aéreas;

h) férias (inclusive férias-prémio);

i) designacéo;

J) atualizacdo cadastral;

k) afastamento para aposentadoria.

LX - procedimentos referentes as escalas de plantdo, de
recesso e de férias de membros e de servidores, conforme o
caso; (Incluido pela Portaria n® 12146, publ. Dimpes
04/12/2019)

LXI - procedimento referente a folga de servidor por motivo
de plantdo; (Incluido pela Portaria n® 12146, publ. Dimpes

04/12/2019)
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LXIl - procedimentos referentes a concessdo de
gratificacdo: (Incluido pela Portaria n® 12146, publ. Dimpes
04/12/2019)

a) por exercicio de cargo em comissao - GECC;

b) por exercicio de funcdo gratificada - GEFG;

C) por substituicdo - GSUB;

d) por exercicio da funcéo de gerente de projeto - GEGP;

e) especial por participagdo em comissao - GEPC,;

f) especial por participacdo em comissdo permanente de
licitagéo e pregéo - GCPL;

g) de plantdo de servidor - GRPL.

§ 3° Para os fins do disposto no § 2°, é vedada aos membros,
aos servidores e aos colaboradores do MPES a producéo de
procedimentos administrativos por meio fisico, salvo aqueles
ja deflagrados antes do inicio da implantacdo do
SELI. (Incluido pela Portaria n® 612, publ. DOE 24/01/218)

Art. 3° O SEI deve ser configurado para atender os requisitos
estabelecidos para a numeragdo Unica dos procedimentos
administrativos da area-meio das unidades e dos ramos do
Ministério Publico, conforme determina a Resolucéo n° 168,
de 23 de maio de 2017, do Conselho Nacional do Ministério
Publico.

Paragrafo Unico. Todos os procedimentos iniciados no SEI,
a partir de 2017, devem receber numeracéo Unica.

Art. 4° Os documentos eletrdnicos produzidos e geridos no
ambito do SEI tém garantia de integridade, de autoria e de
autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica
baseada no fornecimento de nome de usuéario (login) e de
senha pessoal de acesso do usuario.

§ 1° Para o trAmite de procedimentos de gestdo administrativa
no SEI, considera-se assinatura eletronica o registro realizado
eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco,
de uso pessoal e intransferivel, para subscrever documento
eletronico.

§ 2° A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

8 3° O login e a senha a que se refere o caput deste artigo sao
0s mesmos ja utilizados pelos membros e servidores do MPES
para acessar a rede da instituicao.

Art. 5° Serdo considerados originais, para os fins legais, todos
0s documentos produzidos eletronicamente e juntados aos
procedimentos administrativos no SEI, com garantia da
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origem e de seu signatario, na forma estabelecida nesta
Portaria.

8 1°Todo documento e processo em suporte de papel, de
procedéncia interna ou externa, que for digitalizado, deve ser
imediatamente submetido & conferéncia e a autenticacao por
meio da assinatura eletronica do servidor.

8§ 2°0Os documentos digitalizados e juntados aos
procedimentos administrativos no SEI, na forma estabelecida
nesta Portaria, possuem a mesma forca probante dos originais.

8§ 3° Compete ao Procurador-Geral de Justica analisar eventual
impugnagdo & integridade e a veracidade de documento
digitalizado, mediante alegacéo especifica e fundamentada.

Art. 6° Em caso de inoperabilidade do sistema ou de situacéo
excepcional que impe¢a o processo do trabalho, podera ser
praticado ato, em carater de urgéncia, em suporte de papel,
assinado pela autoridade competente.

8 1°0O documento produzido na forma do caput deve
obrigatoriamente ser capturado e incluido no sistema
imediatamente apos o seu restabelecimento.

§ 2° A utilizacdo do suporte de papel em carater de urgéncia
deve ser justificada no proprio procedimento pelo membro ou
pelo servidor que proceder conforme o descrito no caput deste
artigo.

Art. 7° Compete ao Grupo de Trabalho de Autos Digitais -
GTAD dar suporte técnico necessario aos membros e aos
servidores da instituicdo, com o fim de se garantir o éxito na
execucdo das atividades.

Art. 8°Os casos omissos serdo decididos pelo Procurador-
Geral de Justica.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Vitoria, 6 de novembro de 2017.
ELDA MARCIA MORAES SPEDO
PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA

Este texto ndo substitui o original publicado no Diario Oficial de 07/11/2017.






