TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001 TRE/MS, DE 17.09.2015.

Dispbe sobre os procedimentos de gestdo de
documentos, processos e arquivos pelo
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI, no
ambito da Justica Eleitoral de Mato Grosso do
Sul.

A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MATO GROSSO DO SUL, no desempenho das atribuicbes que lhe sdo conferidas no
art. 18, inciso V, do Regimento Interno da Secretaria, aprovado pela Resolugdo n°471, de
26 de marco de 2012 e, tendo em vista o disposto no art. 10 da Resolucdo TRE/MS n°
538, de 15 de setembro de 2015, que institui o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI
como sistema oficial de gestdo de documentos e processo administrativo eletrénico neste
Tribunal, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10A sistematizacdo das regras necessarias a implementacdo do Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI, no ambito da Justica Eleitoral do Estado de Mato Grosso do Sul, é
disposta nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA

Art. 20 Compete a Diretoria-Geral, com o0 apoio de todas as unidades deste Tribunal, a

implantacéo, implementacéo e gestdo do Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

Art. 30 Incumbe ao Comité Gestor do Sistema SEI, constituido na forma do art. 50da
Resolucdo TRE/MS n° 538, de 15 de setembro de 2015, propor a regulamentacdo de
procedimentos que tratem de documentos ou processos, inclusive os sigilosos, a ser

observada no ambito do processo administrativo eletronico.

Paragrafo Unico. A utilizagdo das funcionalidades e demais definicdes quanto ao

manuseio e configuracBes do sistema serdo disciplinadas por meio de orientacdes e

manuais.



Art. 40 Compete a cada unidade prestar suporte e consultoria acerca do uso do sistema,
nos termos do art. 8oda Resolucdo TRE/MS n°538, de 15 de setembro de 2015.

Art. 50 Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo (STI) manter o sistema
operando de forma adequada, de acordo com as especificacdes estabelecidas pelos 6rgdos

responsaveis pelo desenvolvimento do sistema SEI.

CAPITULO I
DAS REGRAS PROCEDIMENTAIS
Art. 60 Toda documentacdo administrativa desta Justica Eleitoral tramitara

exclusivamente por meio do sistema SEI, a partir de 05 de outubro de 2015, ficando

vedada a autuagdo de quaisquer processos administrativos por outros meios.

§ 10Sé&o consideradas documentagdes administrativas, as comunicagGes entre o Tribunal
e as unidades organizacionais, assim compreendidas qualquer 6rgéao judicial e/ou unidade
administrativa desta Justica Eleitoral, assim como os requerimentos de qualquer espécie

formalizados pelos servidores.

§ 200s expedientes criados no d&mbito das unidades da Justica Eleitoral de Mato Grosso

do Sul sdo considerados documentacdo administrativa de origem interna.

§ 30A documentacdo administrativa de origem externa sera digitalizada e inserida no SEI
pela unidade recebedora, ou, pelo Protocolo, quando protocolizada na Secretaria do

Tribunal e, pelo Cartorio Eleitoral, quando protocolizada nas Zonas Eleitorais.

§ 40 A unidade que inserir o documento externo no SEI ficara responsavel pelo arquivo
do documento fisico digitalizado, observada a Tabela de Temporalidade e Classificacdo

Documental para o seu descarte.

§ 50Antes do arquivamento do documento fisico digitalizado e inserido no sistema SEl,
deverd ser registrado na parte superior direita do documento, o nimero do Processo
Administrativo SEI e o nimero de controle do documento gerado pelo sistema,

composto por sete digitos (nimero do evento).

Art. 70 A partir da implementacdo do sistema neste Tribunal, as unidades utilizardo
numeracao Unica de processos gerada automaticamente pelo sistema SEI, nos moldes

definidos pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ, que contera 0 nimero do processo



com digito verificador, ano de abertura, ramo da justica, codigo do Orgdo, classe

processual e cddigo das unidades administrativas.

Art. 800s documentos recebidos digitalmente ou criados no sistema SEI ndo deverao ser

Impressos e arquivados fisicamente.

Art. 900 processo eletronico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de
processo em suporte fisico, tais como capeamento, criacdo de volumes, inclusdo de

termos, numeracdo de folhas, carimbos e aposi¢do de etiquetas.
An. 10 Os documentos no ambito do SEI integrardo processos eletrénicos.

§ 1o Os documentos natos digitais juntados aos processos eletronicos no SEI seréo

considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 20 Os documentos digitalizados juntados aos processos eletronicos no SEI terdo a
mesma forca probante do documento fisico apresentado e serdo considerados originais,

tramitando apenas em meio eletronico.

Art. 11 Os documentos gerados ou inseridos no SEI, deverdo ser classificados, conforme

nivel de sensibilidade da informacdo, como publico, restrito ou sigiloso.
§ loTodos os processos administrativos sdo, em regra, publicos.

§ 20 Serdo considerados sigilosos, para os efeitos desta Instru¢do Normativa, os tipos
processuais assim previamente classificados no SEI.

§ 30 As hipOteses de restricdo de acesso ao processo administrativo eletrdnico deverdo
ser apontadas pelas unidades responsaveis e submetidas a apreciacdo do Comité Gestor
do SEI.

§ 40 A solicitacdo de inclusdo de novos tipos processuais de carater sigiloso deverd ser

encaminhada ao Comité Gestor do SEI, que submetera a proposta a Diretoria-Geral.

Art. 12 Somente serd possivel a conversdo de processos administrativos publicos ou

restritos em processos sigilosos se for realizada a alteracéo do tipo processual no sistema.

Art. 13 0 acesso a processos sigilosos s6 podera ocorrer se for concedida credencial de

acesso pela unidade geradora do processo.



§ 10A responsabilidade pela atribuicdo de credencial de acesso ao processo sigiloso é da

autoridade que fizer a concesséo.

§ 20 A atribuicdo de credencial para autoridade de outra unidade devera ser efetivada
sempre para 0 magistrado ou, na area administrativa, para o responsavel maximo pela

unidade correspondente.

§ 300 detentor de credencial em processos sigilosos, concluidos ou em tramitacdo, que
tenha sua lotacdo alterada, devera comunicar o fato imediatamente a autoridade que o

credenciou, sob pena de responsabilidade funcional, para as devidas providéncias.
Art. 14 Néo serdo digitalizados nem capturados para o SEI:

| - jornais, revistas, livros, folhetos, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam

documento arquivistico; e
Il —correspondéncias pessoais.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica a documentos, correspondéncias e
qualquer tipo de impresso, audio e video que seja submetido ou relacionado ao propasito

de instrucdo de processo administrativo.

Art. 15 Os documentos confeccionados e 0s processos administrativos iniciados em
suporte fisico antes da implantacdo do SEI, tramitardo e serdo arquivados em meio fisico,
desde que sua extin¢cdo ndo ultrapasse o periodo de 06 (seis) meses apds o inicio do
uso obrigatorio do Sistema.

§ loNa hipotese de a duragdo do processo fisico ultrapassar o periodo estabelecido no
caput deste artigo, a unidade responsavel devera realizar a migracdo dos documentos e
processos administrativos em tramite para o sistema SEI, com a digitalizacdo dos
documentos essenciais a continuidade da tramitacdo processual, devendo a
movimentacdo processual a partir de entdo, ser realizada apenas em meio eletrénico.

§ 20Na hipdtese do paragrafo anterior, sera obrigatorio que no campo para especificacdo
do processo administrativo eletronico, conste além da identificacdo do objeto do

processo, 0 numero de registro do processo fisico.

§ 30 A unidade responsavel pela migracdo dos documentos e processos administrativos
fisicos para o SEI, devera realizar os registros necessarios nos documentos fisicos de

forma a identifica-los quanto a digitalizagéo.



§ 40 Os documentos e processos administrativos serdo descartados de acordo com a

Tabela de Temporalidade e Classificagdo Documental.

CAPITULO IV
DO ACESSO AO SISTEMA E DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS
Art. 16 Serdo cadastrados como usuarios do sistema SEI os titulares da Presidéncia e da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, os magistrados, servidores, pessoal
terceirizado da area administrativa e estagiarios, sendo atribuido a cada um o perfil de

acesso guanto a responsabilidade e desempenho das atividades.

Art. 17 Incumbe a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), por meio de suas
Coordenadorias, a gestdo das inclusdes e exclusdes de acesso dos usuarios internos do
sistema, assim entendidos os relacionados no artigo anterior, com exce¢do do pessoal
terceirizado da area administrativa, cuja gestdo das inclusbes e exclusdes incumbird a

Secretaria de Administracdo e Finangas (SAF).

Art. 18 Sera disponibilizada a utilizacdo remota e limitada ao usuério ndo vinculado ao
Tribunal para fins de consulta, pela unidade afeta ao objeto do procedimento

administrativo.

Art. 19 Sera liberado o acesso remoto ao usuario externo para assinatura de documentos
administrativos, tais como, termos de contrato, convénio, requerimentos e demais atos a
serem praticados nos processos relacionados, com acesso provisério, mediante senha
individual e intransferivel, ficando condicionada a aceitacdo das regras que disciplinam o

uso do sistema, com a consequente responsabilidade do usuario em caso de uso indevido.

Paragrafo unico. O credenciamento de usudrio externo sera realizado pela Secretaria de
Administracdo e Financgas ou pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, conforme o objeto
processual, cabendo aos titulares das unidades vinculadas a aprovagdo prévia da liberacdo
de acesso, a qual sera concedida ap6s o encaminhamento da documentacdo necessaria

pelo interessado e a analise do cumprimento dos requisitos necessarios ao conhecimento.

Art. 20 Os usuarios colaboradores, assim entendidos os estagiarios e os terceirizados da
area administrativa, poderdo assinar documentos no &mbito do SEI, ficando, no entanto,
a validade das assinaturas condicionada a assinatura conjunta dos servidores que
supervisionam ou fiscalizam suas atividades.



Art. 21 Sdo deveres de todos os usuarios do sistema SEI:
| - registrar todas as atividades de gestdo documental no SEI;

Il - ndo revelar fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por

forca de suas atribuigdes;

Il - manter a cautela necessaria na utilizacdo do Sistema, a fim de evitar que pessoas ndo

autorizadas tenham acesso as informagdes do Sistema;

IV - encerrar a sessdo de uso do Sistema sempre que se ausentar do computador,
garantindo assim a impossibilidade de uso indevido das informacdes por pessoas nao

autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das acfes ou omissdes que possam por
em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das

transacdes em que esteja habilitado;

VI - ndo fornecer sua senha de acesso ao Sistema a outros usuarios, sob pena de

responsabilizacéo.

CAPITULO V
DA ASSINATURA DIGITAL
Art. 22 Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no sistema SEI, terdo garantia
de autoria, autenticidade e integridade asseguradas pela utilizacdo de assinatura eletrénica
mediante autenticacdo por login e senha de acesso que possibilite a identificacdo
inequivoca do usuario responsavel, ou, a critérios dos usudrios, por certificado digital
emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, sendo os atos considerados originais e validos para todos os
efeitos legais em ambos 0s casos.

Paragrafo Unico. A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o sigilo de senhas e a guarda dos respectivos dispositivos
fisicos de acesso para utilizacdo do sistema.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 23 A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser conferida em
endereco na Internet indicado no proprio documento, com uso do Codigo Verificador
CRC informados na tarja de assinatura do documento.

Art. 24 Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e
hora da respectiva assinatura eletronica.

Art. 25 Os cas0s omissos e excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Camp nbro de 2015.
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