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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

PORTARIA CONJUNTA N° 5/2017 TRE-DF/PR/DG/GDG

Regulamenta o Sistema Eletronico de
Informag¢des — SEI, no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral do Distrito Federal — TRE-

DF.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
DISTRITO FEDERAL E A VICE-PRESIDENTE E CORREGEDORA REGIONAL
ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribui¢des ¢ considerando: o
previsto nos incisos X e XXXIII, do art. 5° da Constitui¢ao Federal, no art. 20 da Lei 10.406, de
10 de janeiro de 2002 e na Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011; o contido no inciso XXXV
do art. 17 e no inciso VII do art. 18, ambos da Resolucao TRE-DF 7.731, de 23 de fevereiro de
2017; o disposto na Resolugao 23.379, de 1° de marco de 2012, do Tribunal Superior Eleitoral —
TSE, que instituiu o Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral — PGD-JE; as
indicagoes constantes da Resolugao 215, de 16 de dezembro de 2015 e da Recomendagao 37, de
15 de agosto de 2011, ambas do Conselho Nacional de Justica — CNJ; bem como as deliberagdes
tomadas no PA SEI 0008895-71.2015.6.07.8100,

RESOLVEM:

Art. 1° Regulamentar a utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal — TRE-DF.

Secao I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 2° O SEI ¢ o sistema oficial adotado pelo TRE-DF para a gestao de
processos administrativos, € seu uso € obrigatorio em todas as unidades do Tribunal, inclusive
para a produgao, a classificacdo e a tramitagao de processos ¢ de documentos.

Paréagrafo unico. Na operacionalizagao do SEI, deverdo ser observadas, além
da legislacdo pertinente, as diretrizes do PRONAME, do PGD-JE e do Processo Eletronico
Nacional — PEN.

Art. 3° A adogao do SEI visa atender aos seguintes objetivos:

I — propiciar celeridade, seguranga e economia aos procedimentos;
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IT — reduzir o volume de processos tramitados em suporte fisico;
[IT — garantir a qualidade e a confiabilidade dos dados e das informacdes
disponiveis;

IV — assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades
desenvolvidas no Tribunal, promovendo a adequagao entre meios, agdes, impactos e resultados;
e

V — ampliar a sustentabilidade ambiental, com diminuicdo do consumo de
papel.

Secao 11

Das Defini¢oes

Art. 4° Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

[ — anexagdo de processos: unido definitiva, de 1 (um) ou mais processos a um
outro, considerado principal, desde que pertencentes ao mesmo interessado ou tratem do mesmo
assunto;

I — processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexacdo de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao;

IIT — sobrestamento de processo: interrupcao formal e temporaria do seu
andamento, em razdo da existéncia de questdo prejudicial a Administragdo ou a terceiro
interessado ou por conveniéncia da Administra¢do do Tribunal;

IV — unidade: designacao correspondente a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional do TRE-DF;

V — ntimero SEI: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo
SEI para identificar tnica e individualmente cada documento dentro do sistema;

VI — usuario interno: servidor ativo e autoridade eleitoral do TRE-DF com
cadastro na rede;

VII — usudrio colaborador: estagiario ou prestador de servicos ativo do TRE-
DF, cujo cadastramento for solicitado por seu supervisor; e

VIII — usudrio externo: pessoa fisica ou juridica externa ao TRE-DF que,
mediante prévio credenciamento, estd autorizada a ter acesso ao SEI.

IX — arquivo setorial: espago fisico e mobiliario destinado a guarda de
documentos sob responsabilidade das unidades do Tribunal;

X — arquivo central: espaco fisico destinado a guarda de documentos, de
responsabilidade da Secao de Arquivo — SEARQ);

XI — assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar
determinado documento com sua assinatura;

XII — autenticacdo: declaragdo de autenticidade do documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacao ou da afirmacgao
por parte de servidor publico investido de autoridade para tal;

XIII — autenticidade: qualidade da informagdo que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;
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XIV — base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a inser¢ao de
orientacoes, definigdes e exigéncias necessarias para a correta instru¢cdo de determinado tipo de
processos;

XV — captura para o SEI: conjunto de operagdes que visam o registro, a
classificagdo, a atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem
gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo e a
anexa¢ao de documento arquivistico digital no SEI;

XVI — codigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cdédigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaragao
de autenticidade;

XVII — credencial de acesso SEI: credencial gerada no ambito do SEI, que
permite ao usudrio atuar sobre processos com nivel de acesso sigiloso;

XVIII — documento arquivistico: aquele produzido ou recebido, em
decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos;

XIX — documento arquivistico digital: ¢ o documento arquivistico,
armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos binarios, que pode ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico; e

b) digitalizado: obtido a partir da conversao de documento fisico, gerando
representacao fiel, fixa e estavel, em codigo digital.

XX — documento externo: documento arquivistico digital, ndo produzido
diretamente no SEI, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido
produzido no TRE-DF ou por ele recebido;

XXI — documento gerado: documento arquivistico nato-digital produzido
diretamente no SEI;

XXII — documento permanente: documento arquivistico de valor historico,
probatorio e informativo que deve ser definitivamente preservado;

XXIII — informacao sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico, em razao de hipotese legal de sigilo, e subdividida em:

a) classificada: em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, a qual ¢ atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto,
conforme estabelecido pela Lei 12.527, de 18 de novembro de 2012 e na Resolugao CNJ 215,
2015; ¢

b) ndo classificada: informacgdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a
seguranca da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses constitucionais e legais
de restricao de publicidade.

XXIV — integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive
quanto a origem, transito e destino;

XXV — metadados: sdo informagdes estruturadas e codificadas que descrevem
¢ permitem gerenciar, compreender, preservar ¢ acessar os documentos digitais a qualquer
tempo.

XXVI —nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios a processos €
documentos no SEI, quanto a informacao neles contida, considerados os seguintes niveis:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;
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b) restrito: quando se tratar de informacdo com acesso limitado aos usuarios
das unidades em que o processo esteja aberto ou por onde tramitou; e,

c) sigiloso, quando se tratar de informag¢dao com acesso limitado aos usudrios
que possuem credencial de acesso ao SEI, especifica para determinado processo.

XXVII — numero do documento: cdédigo numérico sequencial, conforme
estabelecido no Manual de Redagao Oficial adotado no Tribunal,;

XXVII — plano de classificagdo de documentos de arquivo: instrumento
utilizado para classificar, por assunto, todo ¢ qualquer documento, produzido ou recebido, com o
objetivo de agrupa-los sob o mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com avaliagdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso;

XXIX — processo administrativo eletronico (PAe): processos cujos atos sao
registrados e disponibilizados em meio eletronico;

XXX — processo eletronico nacional (PEN): iniciativa conjunta de 6rgdos e
entidades de diversas esferas da Administragdo Publica, com o intuito de construir infraestrutura
publica de processos e documentos administrativos eletronicos, objetivando a melhoria no
desempenho dos processos do setor publico, com ganhos em agilidade, produtividade,
transparéncia, satisfacao do usuéario e reducao de custos;

XXXI — Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq): ambiente de
armazenamento e gerenciamento de materiais digitais, capaz de manté-los auténticos, de
preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario.

Secao 111

Das Competéncias

Subsecio I
Do Comité Gestor do SEI — CG-SEI

Art. 5° Fica criado o Comité Gestor do SEI — CG-SEI, que sera composto
pelos seguintes servidores:

I — titular da SEARQ, que o presidira;
IT — titular da Se¢ao de Protocolo — SEPRO;
IIT — titular da Coordenadoria de Solugdes Corporativas — COSC;

IV — 1 (um) representante da Secretaria de Administragdo, Or¢camento e
Finangas — SAOQ;

V — 1 (um) representante da Secretaria de Gestao de Pessoas SGP;

VI — 1 (um) representante da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral — VPCRE;

VII — um Analista Judiciario, Area de Apoio Especializado, Especialidade:
Arquivologia, do Quadro Permanente do TRE-DF.

§ 1° Os representantes indicados para composi¢do do CG-SEI deverdo ter
amplo conhecimento das func¢des e das atividades desenvolvidas no ambito das suas respectivas
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unidades administrativas, bem como dos documentos e processos produzidos e recebidos no
desenvolvimento das suas atribuigdes.

§ 2° Nas auséncias e impedimentos do titular da SEARQ, presidira o CG-SEI o
servidor indicado no inciso II.

§ 3° Na auséncia do titular da COSC, o seu substituto em exercicio compora o
CG-SEL

Art. 6° Compete ao CG-SEI:

I — gerenciar o SEI, no ambito do Tribunal e das Zonas Eleitorais do Distrito
Federal;

II — propor a Diretoria-Geral (DG) o estabelecimento de politicas e normas que
garantam o adequado funcionamento do SEI;

III — encaminhar ao TSE as solicitagdes de melhorias e desenvolvimento de
funcionalidades, bem como acompanhar o andamento das demandas;

IV — acompanhar a adequada utilizagdao do SEI, zelando pela qualidade das
informacodes nele contidas;

V — propor e apoiar acdes de capacitacao, de suporte técnico-operacional e de
orienta¢do aos usuarios do SEI;

VI — zelar pela continua adequacdo do SEI:

a) as normas de gestdo documental, de seguranca da informagdao e
comunicagoes, de preservagao de documentos arquivisticos digitais;

b) as necessidades do TRE-DF; e
c) aos padrodes de uso e evolucdes definidas no ambito do PEN.
VII — elaborar e manter atualizado o Manual do Usuario do SEI; e

VIII — definir os perfis de acesso, tipos de processos ¢ de documentos, bem
como as demais funcionalidades do SEI.

Art. 7° As reunides do CG-SEI ocorrerdo por convocacao do seu Presidente,
sendo que as deliberacdes serdo realizadas pela maioria absoluta dos seus membros.

§ 1° As reunides do CG-SEI serdo registradas em ata, com ciéncia e aprovagao
dos participantes;

§ 2° O Presidente podera designar servidor de sua unidade para secretariar as
reunioes; €

§ 3° O CG-SEI podera convocar servidor de unidade que nio o integra, para
discussdo de tema relevante ou especifico da respectiva unidade.

Subsecao 11

Das Competéncias das Demais Unidades

Art. 8° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao — STI:
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[ — gerir as operacdes computacionais e executar a manutencdo técnica e
tecnologica do SEI;

Il — garantir a disponibilidade, a integridade fisica, a confiabilidade e a
seguranca dos documentos e processos eletronicos e dados nele incluidos;

IIT — estabelecer e implantar a politica de backup para os processos eletronicos
em tramitacao no SEI;

IV — gerir os investimentos e 0s custeios necessarios a seguranga, continuidade
e preservagao digital dos documentos oriundos do SEI;

V — realizar as atualizagdes e manutengdes necessarias ao pleno
funcionamento do SEI;

VI — documentar e atestar os periodos de inoperancia do SEI;

VII — garantir os meios tecnoldgicos necessarios ao cadastramento de usuarios
externos no SEI;

VIII — garantir o acesso ao SEI e a validagdo de documentos gerados por esse
Sistema, no sitio do TRE-DF na internet; e

IX — atuar de forma integrada com a SEARQ, para o desenvolvimento ¢ a
manuten¢do de RDC-Arq, destinado a preservagdo de longo prazo dos documentos gerados no
SEI, como parte integrante da Politica de Seguranca e Preservacdo de Documentos Arquivisticos
Digitais.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade do SEI devera ser imediatamente
comunicada a DG, com indicacdo do periodo de inoperancia € do momento em que o Sistema
retornou ao seu normal funcionamento.

Art. 9° Compete a SEARQ:

[ — atuar de forma integrada com a STI, para o desenvolvimento e a
manuten¢do de um RDC-Arq voltado a preservacao de longo prazo dos documentos gerados no
SEIL; e

IT — gerir os instrumentos de gestdo documental e de apoio técnico arquivistico
no ambito do SEI.

Art. 10. Caber4d a SEPRO proceder a digitalizacdo e a captura para o SEI dos
documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico.

Art. 11. Compete a STI, a SEARQ e a SEPRO desenvolver e implementar a
Politica de Seguranca e Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais do TRE-DF para a
preservacdo e a recuperacdo desses documentos.

Par4dgrafo tinico. A Politica de Seguranca e Preservagdo de Documentos
Arquivisticos Digitais do TRE-DF observard o disposto na Politica de Seguran¢a da Informagao
da Justica Eleitoral, conforme legislagdo em vigor.

Art. 12. Compete aos titulares das unidades da Secretaria do Tribunal e dos
Chefes dos Cartorios Eleitorais:

I — orientar os usudrios no ambito da sua unidade sobre a utilizagdo do SEI;
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II — verificar se os registros € as movimentacdes de processos administrativos
eletronicos no Ambito da sua unidade estdo sendo efetuados de forma adequada; e

[I — propor ao CG-SEI melhorias ao funcionamento do Sistema e a insercao,
no SEI, de novos tipos de processo e de documentos especificos de sua area de atuagao.

Art. 13. Qualquer unidade do TRE-DF podera receber documento digital de
procedéncia externa, desde que atinente as suas atribui¢des, caso em que deverd verificar sua
autenticidade, antes de captura-lo para o SEI.

Secao IV

Do Acesso

Art. 14. O acesso ao SEI sera feito por intermédio de usuario e senha.

Art. 15. O acesso dos usuarios, interno e colaborador, se dara na unidade em
que exerce suas fungdes.

§ 1° A unidade superior tera acesso as unidades que lhe sdao hierarquicamente
subordinadas.

§ 2° O cadastro e a atualizacdo de unidades e de usuarios internos serao
automatizados a partir dos dados constantes na base de dados do Sistema de Gestao de Recursos
Humanos — SGRH.

§ 3° O cadastro de usuario colaborador sera efetivado pelo canal de chamados
da STI, mediante solicitacdo de seu supervisor, que serd responsavel por acompanhar as agoes
realizadas pelo colaborador.

§ 4° Os servidores do TRE-DF poderdao acessar o SEI também por meio do
sitio do Tribunal na internet, utilizando seu nome de usuario e senha de acesso.

Art. 16. A Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP deverd comunicar
imediatamente a STI sobre o desligamento de usudrios internos, para que seja efetuado o
bloqueio do acesso ao SEI.

Paragrafo tinico. No caso de usuario colaborador, cabera ao(s) gestor(es) do
contrato informar o seu desligamento a STI.

Secao V

Do Credenciamento de Usuario Externo

Art. 17. O credenciamento de usudrio externo € ato pessoal e intransferivel, e
sera efetivado mediante preenchimento de formulario disponivel no sitio do TRE-DF na
internet, e posterior remessa, eletronicamente, ao e-mail sepro@tre-df.jus.br, ou por entrega
pessoal a SEPRO.
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Art. 18. O formulario devera estar acompanhado de copias dos seguintes
documentos:

I — pessoa fisica: documento de identidade, Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e
comprovante de residéncia.

IT — pessoa juridica: documento de identidade e CPF do representante legal,
atos constitutivos e suas alteracdes, devidamente registrados, ato de nomeacdo ou eleicao de
dirigentes, devidamente registrado, Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

§ 1° Se encaminhadas por e-mail, as cdpias autenticadas devem ser
digitalizadas individualmente, no formato Portable Document Format (PDF), tipo pesquisavel,
com tamanho méaximo de 10MB (dez megabytes).

§ 2° As copias entregues pessoalmente pelo interessado poderdo ser
autenticadas por servidor do TRE-DF, a vista da documentagao original.

§ 3° O cadastro e a atualizagdo, no SEI, de fornecedores contratados pelo
Tribunal como usuarios externos, serdo de responsabilidade da Secao de Editais e Contratos —
SEDCO.

Art. 19. A SEPRO ou a SEDCO procedera a analise quanto a liberacao de
acesso ao SEI, em até 3 (trés) dias uteis contados do recebimento da documentagao, entregue na
forma do artigo anterior.

§ 1° Para a finalizacdo do credenciamento do usuario externo, o TRE-DF
poderd, a qualquer tempo, solicitar a apresentacdo de documento original ou complementar.

§ 2° Nao sera concedida a autorizagdo de acesso durante a pendéncia da
exibicdo dos documentos solicitados, ou até que seja sanada falha nos j4 apresentados.

Art. 20. Os usuarios externos credenciados poderao acessar o SEI para:

I — visualizar e acompanhar a tramitacdo de processo eletronico de seu
interesse, por prazo determinado e mediante autorizacdo da unidade responsavel pela
informacao; ¢

IT — assinar eletronicamente documentos.

Art. 21. Sdo de exclusiva responsabilidade do usudrio externo:
[ — guardar sigilo da senha relativa a sua assinatura eletronica;

IT — manter a equivaléncia entre os dados informados no cadastramento e os
constantes dos documentos apresentados;

I — realizar consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado, bem como
ao SEI, a fim de verificar o recebimento de comunicag¢des eletronicas referente a atos
processuais; ¢

IV — manter atualizados seus dados cadastrais.

Art. 22. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEI, o TRE-DF devera
encaminhar os documentos € 0s processos por via postal.

Paragrafo tnico. O documento ou processo eletronico enviado a destinatario
externo em suporte fisico devera indicar, em seu rodapé, a forma de conferéncia de sua
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autenticidade.

Art. 23. A STI deverd promover as adequagdes necessdrias, inclusive quanto a
concessao de permissao de acesso, para que a SEPRO e a SEDCO realizem o credenciamento
dos usuarios externos no SEI.

Art. 24. A Secretaria de Administragao, Orcamento ¢ Financas — SAO devera
fazer constar nos editais de contratacao de bens, servigos e obras, bem como nos contratos e nos
acordos celebrados pelo TRE-DF a exigéncia de credenciamento do representante legal da
contraparte, como usuario externo do SEI.

Secao VI

Dos Perfis de Acesso

Art. 25. O acesso dos usudrios ao SEI dar-se-4 conforme os seguintes perfis:
[ — basico: concedido aos servidores € magistrados;

I — basico sem assinatura: concedido aos prestadores de servigos e aos
estagiarios;

III — administrador: concedido a STI, a SEPRO, a SEARQ ¢ aos demais
servidores indicados pelo Presidente do CG-SEI,

IV — protocolo: concedido a SEPRO;

V — usudrio externo: concedido pela SEPRO ou pela SEDCO, na forma da
Secao V.

VI — inspe¢ao administrativa;
VII — auditoria.

§ 1° O usuario interno poderd, de acordo com seu perfil de acesso e as
respectivas competéncias funcionais, cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar
documentos.

§ 2° O usuario colaborador tera perfil basico sem assinatura, exceto quando
solicitado pelo seu supervisor a STI, mediante justificativa.

§ 3° O usuario detentor do perfil administrador deverd encaminhar ao CG-SEI
proposta de modificagdao do Sistema que impacte no seu funcionamento geral.

§ 4° Os perfis listados nos incisos VI e VII somente serdo concedidos por
autorizac¢do da DG, e apenas em carater excepcional e por prazo determinado.

Secao VII

Do Processo Eletronico

Subsecao I

Das Disposicoes Gerais
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Art. 26. Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos
eletronicos, sendo que os documentos arquivisticos:

I — nato-digitais juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma
estabelecida nesta Portaria, serao considerados originais para todos os efeitos legais; e

II — digitalizados juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma
estabelecida nesta Portaria, terdo a mesma for¢a probante dos originais.

Art. 27. O processo eletronico no SEI deve ser criado e mantido pelos
usudrios de forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante preenchimento dos
campos proprios do Sistema, observados os seguintes requisitos:

I — ser formado de maneira l6gica, cronologica e continua;

IT — possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

[T — permitir a vinculacdo entre processos;

IV — observar a publicidade das informagdes, como preceito geral, ¢ o sigilo
COmo €xcecao; €

V — ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido,
quanto a informacdo neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado, sempre que
necessario, com ampliacao ou limitagao do acesso.

Art. 28. Os documentos e os processos administrativos eletronicos gerados e
assinados eletronicamente no SEI serdo identificados com o nome e o cargo do usudrio
respectivo, além da data e a hora de sua assinatura.

Art. 29. As unidades responsaveis pelos seus respectivos processos
operacionais devem:

I — quando necessario, alterar o tipo de cada processo instaurado que tramitar
por sua unidade; e,

II — criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes no SEI.

Subsecao 11

Da Producao de Documentos

Art. 30. Todo documento administrativo oficial produzido no &mbito do TRE-
DF deveri ser elaborado por meio do editor de textos do SEI, a fim de manter a originalidade e
o valor probatdrio dos documentos, observado o seguinte:

I — documentos gerados no SEI receberao Numero SEI e, quando aplicavel,
numero do documento;

IT — qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar
aqueles de sua competéncia, em conformidade com a respectiva norma de regéncia;
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[T — documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser

encaminhados somente depois da sua subscri¢do por todos os interessados.

§ 1° As assinaturas somente serdao apostas na versao definitiva do documentos.

§ 2° Quando o documento a ser elaborado exigir formata¢ao incompativel com
o editor de textos, no momento de sua captura para o SEI, deve ser utilizado o formato PDF

pesquisavel.

§ 3° A adogdo de outros formatos ou extensdes de arquivo sera analisada pelo
CG-SEI, com base nos critérios e normas arquivisticas, de forma que se garanta a preservacao ¢

o futuro acesso as informacoes.

Art. 31. Os documentos administrativos do TRE-DF serdo elaborados

conforme modelos disponibilizados no SEI.

§ 1° Cabera ao CG-SEI deliberar sobre a inclusao de novos modelos de

documentos os quais, apos serem aprovados, serdo incluidos no SEI.

§ 2° Caso haja necessidade de elaboragdao de documento que ndo disponha de
modelo especifico no SEI, deverdo ser observadas as regras gerais do "Manual de padronizagdo

de atos oficiais administrativos do Tribunal Superior Eleitoral".

Art. 32. Em caso de indisponibildade do SEI, para questdes urgentes que nao
possam esperar o restabelecimento do Sistema, os documentos ou comunicagdes respectivos

poderdo ser produzidos e assinados em suporte fisico.

Par4dgrafo tnico. Quando do retorno da disponibilidade do Sistema, os
documentos produzidos em suporte fisico devem ser imediatamente digitalizados e capturados

para o SEL

Subsecao 111

Da Recepcio, Digitalizacdo e Captura de Documentos para o SEI

Art. 33. Apos a digitalizagdo de documento recebido em suporte fisico, o
documento digital correspondente serd capturado para o SEI e ird compor novo PAe, que sera

encaminhado pela SEPRO a unidade responsavel pela matéria.

§ 1° Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico
ficardao sob guarda da SEPRO pelo prazo definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de

Documentos de Arquivo no TRE-DF, que sera contado a partir do seu recebimento.

§ 2° Nos casos de restrigdo técnica ou de grande volume dos documentos
recebidos em suporte fisico, a SEPRO procedera a sua digitalizagdo em até 2 (dois) dias uteis

contados da data do recebimento.

§ 3° O documento resultante da digitalizacdo do original serd considerado

copia autenticada administrativamente, desde que autenticado.

§ 4° O documento resultante da digitalizacdo de copia de documento, sem

autenticacao, sera considerado copia simples.

§ 5° O documento com certificagdo digital capturado para o SEI sera

considerado original, desde que conferida sua autoria, autenticidade e integridade.
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Art. 34. A captura de documentos que contenham informagdes sigilosas
devera ser registrada no SEI com a indicacdo do nivel de acesso, bem como a respectiva
hipotese legal de restricdo de publicidade, conforme disposto na legislagdo pertinente.

Art. 35. Excetuados os casos em que tais documentos venham a se tornar
pecas processuais, ndo deverdo ser objeto de digitalizacdo nem captura para o SEI:

I — jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao
caracterizam documento arquivistico; e

II — correspondéncias pessoais.

Subsecao IV

Da Formacao do Processo Administrativo Eletronico — PAe

Art. 36. O PAe devera conter os documentos estritamente necessarios a
compreensdo, a fundamentacao e ao deslinde do assunto tratado, e ter pertinéncia com as provas
dos atos e fatos nele enunciados.

§ 1° O PAe serd organizado de acordo com as formalidades essenciais a
garantia dos direitos dos administrados e ao cumprimento dos deveres nele arbitrados.

§ 2° E vedada a abertura de PAe e a inclusio de documentos para finalidade
diversa do disposto no caput.

§ 3° Aplicar-se-4 ao PAe os preceitos da Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
da Lei 12.682, de 9 de julho de 2012 e, subsidiariamente, das disposi¢des contidas no Decreto
8.539, de 8 de outubro de 2015.

Art. 37. O usuario responsavel pela abertura do PAe devera:

I — certificar-se da necessidade do procedimento, mediante consulta prévia
sobre a existéncia ou nao de outro processo sobre a mesma matéria;

IT — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, devendo consultar a
SEARQ em caso de duvidas sobre a tipologia mais adequada a matéria;

IIT — cadastrar as informacodes requeridas pelo SEI.

Paragrafo tinico. Constatada, a qualquer tempo, a tramitagao de 2 (dois) ou
mais processos que tratam de objeto idéntico e mesmo interessado, podera ser realizada,
conforme o caso:

I — a anexag¢do dos procedimentos, pela unidade gestora do PAe, de oficio ou
mediante determinagdo superior; ou

IT — o relacionamento dos procedimentos, por qualquer unidade do TRE-DF.

Art. 38. Fica vedada a inclusdo no PAe de:

I — documento relacionado a outro processo que nao tenha ligagdo, direta ou
indireta, com o assunto nele tratado;
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II — documento j4 constante dos autos;

IIT — copia de documento sem a devida autenticacdo, quando exigida na
legislacao pertinente; e

IV — copia digitalizada de documento com rasura que dificulte a identificagao
do autor ou a compreensao do conteudo.

Art. 39. A inclusdo de documentos ao PAe ¢é ato formal e serd efetuada
observando-se o seguinte procedimento:

I — deverdo ser incluidos aos autos do processo somente os documentos que
servirao de instrucdo e de suporte aos atos nele praticados;

II — a inclusdo de documento no processo devera observar a ordem cronologica
dos atos e fatos ocorridos, de forma a nado comprometer o encadeamento logico das informagdes;

IIT — os processos fisicos desarquivados serdo digitalizados e somente poderao
tramitar em meio digital, excluidos os casos de simples consulta.

Art. 40. O PAe sera encerrado nos seguintes casos:
I — indeferimento ou improcedéncia do pleito;

IT — atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados
ou dela decorrentes;

IIT — perda do seu objeto;

IV — ocorréncia das hipdteses de arquivamento, desisténcia, renlincia e outros
casos de extingao do processo previstas em lei;

V — quando seu desenvolvimento for interrompido injustificadamente por
periodo superior a 1 (um) ano, excetuados os processos disciplinares; e

VI — por conveniéncia da Administragdo do Tribunal.

Paragrafo unico. Havendo vérios interessados, o fato descrito no inciso IV
deste artigo ndo prejudica o prosseguimento do processo em relagdo aos remanescentes.

Art. 41. As unidades que atuaram no processo poderao realizar sua reabertura
a qualquer momento.

Subsecao V

Da Tramitacao

Art. 42. A tramitacdo de documentos e processos administrativos eletronicos
entre as unidades do Tribunal devera ocorrer pelo SEI, excetuando-se os sistemas ja em uso no
TRE-DF.

Art. 43. Em caso de erro na movimentagdo de PAe, a unidade receptora
promovera o seu envio para a unidade responsavel ou, caso isso nao seja possivel, a sua
devoluc¢ao ao remetente.
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Art. 44. Considera-se recebido pela unidade o PAe no momento de sua
visualizagao.

Art. 45. Devera ser adotada cautela no envio de PAe, de forma simultanea, a
mais de uma unidade, a fim de se evitar a quebra de fluxos e obrigacdes legais, bem como a
sobreposicao de competéncias administrativas.

Art. 46. O tramite externo de documentos que nao possa ser realizado no
ambito do PEN devera, preferencialmente, ser realizado utilizando-se a funcionalidade
correspondéncia eletronica do SEI.

Subsec¢ao VI

Do Sobrestamento

Art. 47. O sobrestamento de processo € sempre temporario e deve ser
precedido de determinacao formal, com justificativa fundamentada constante no proprio PAe ou
de outro, observada a legislagdo pertinente.

Art. 48. O sobrestamento podera ser autorizado apenas por usudrios ocupantes
dos seguintes cargos:

I — Presidente;

IT — Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;
IIT — Desembargador Eleitoral,

IV — Juiz Eleitoral;

V — Diretor-Geral,

VI — Coordenador Administrativo da Corregedoria Regional Eleitoral,;
VII — Secretario;

VIII — Coordenadores;

IX — Chefes de Gabinete da Presidéncia e da DG;

X — Assessores; €

XI — Chefes de Cartorio.

§ 1° Ao sobrestar um PAe, o usuario devera fazer constar no campo motivo a
justificativa e o nimero SEI do documento que determinou a agao.

§ 2° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo
que o determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitagao.

Secao VIII

Da Assinatura Eletronica
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Art. 49. Os documentos administrativos eletronicos produzidos e geridos no
ambito do SEI terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade mediante utilizagdo de
assinatura eletronica, nos termos da lei, nas seguintes modalidades:

I — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e

II — assinatura cadastrada, com uso de nome de usuario e senha de acesso, que
serd considerada valida para todos os efeitos legais.

§ 1° As assinaturas de que trata os incisos 1 e II sdo de uso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do usuario sua guarda, sigilo e alteragdo.

§ 2° Devera ser usada, preferencialmente, a assinatura digital padrao ICP-
Brasil para documentos de contetdo decisorio, ou encaminhados para 6rgaos externos.

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser verificada, no
sitio do TRE-DF na internet, no endere¢o indicado na tarja de assinatura e declaragdo de
autenticidade no proprio documento, com uso dos Cdodigos Verificador e CRC.

§ 4° E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela
ICP-Brasil adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as
disposi¢des desta Portaria Conjunta, ndo sendo cabivel, em qualquer hipdtese, o ressarcimento
pelo TRE-DF dos custos havidos.

§ 5° O nome do usuario, a data e a hora de acesso, dentre outras informacodes,
serdo registradas em trilha de auditoria com possibilidade de consulta a qualquer momento.

Art. 50. O usuario poderd ser responsabilizado pela utilizagdo indevida da
assinatura eletronica de documentos.

Paragrafo unico. Para a responsabilizagao deverao ser considerados, dentre
outros, a gravidade e a extensao do dano causado, bem como a existéncia de dolo ou de culpa do
usuario.

Secao IX

Dos Niveis de Acesso

Art. 51. E assegurado o direito de acesso aos documentos e PAe's produzidos
ou recebidos pelo Tribunal, na forma da legislacdo pertinente.

Art. 52. Os processos e documentos administrativos a serem incluidos no SEI
receberao indicagdo de nivel de acesso, conforme a seguir definido:

Art. 53. Os processos e documentos administrativos no SEI devem, em regra,
ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagdo da hipotese
legal aplicavel.

§ 1° O acesso a dados ou a informacgdes sigilosas somente sera concedido
mediante justificagdo, dirigida, conforme o caso, ao Diretor-Geral ou ao Presidente do Tribunal.
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§ 2° O acompanhamento de PAe sigiloso serd efetuado usuario a usuario,
mediante a concessao de credencial de acesso ao SEI.

§ 3° O usuario que autuar o PAe sigiloso, bem como o usuario que receber
credencial de acesso, podera concedé-la a outros usudrios que necessitem acompanhar e instruir
0 Processo.

§ 4° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usudrio que a concedeu,
ou renunciada pelo usudrio que a recebeu.

Secao X

Dos Deveres e das Responsabilidades

Art. 54. Sao deveres e responsabilidades dos usuarios do SEI:

I — promover a adequada utilizagao do Sistema em sua unidade, abstendo-se de
utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos de interesse pessoal;

Il — registrar no SEI os documentos produzidos e recebidos no ambiente
eletronico, com os respectivos metadados;

[IT — proceder a correcdo do campo “Tipo de Processo” do PAe, bem como
comunicar a0 CG-SEI (cgsei@tre-df.jus.br) quaisquer irregularidades e atuagdes que infrinjam
esta norma,

IV — guardar sigilo sobre fato ou informac¢do de qualquer natureza de que
tenha conhecimento por forca de suas atribuigdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

V — utilizar o SEI consoante diretrizes de seguranga no uso de recursos de
tecnologia da informacao do TRE-DF;

VI — evitar a impressdao de documentos do SEI, zelando pela economia de
recursos e pela responsabilidade socioambiental;

VII- participar dos programas de capacitacdo referentes ao SEI;

VIII — verificar, em cada expediente, se ha processos administrativos
eletronicos aguardando providéncias do proprio usudrio ou de sua unidade;

IX — ndo se ausentar do computador sem encerrar a sessao de uso do SEI,
evitando assim o uso indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

X — ndo fornecer a assinatura eletrOnica a outros usuarios sob pena de
responsabilizagdo penal, civil e administrativa; e

XI — ser responsavel por suas agoes, inclusive aquelas que possam colocar em
risco ou comprometer as operacoes para as quais esteja habilitado.

Secao XI

Da Temporalidade, Da Destinacdo e da Preservacao Documental

Art. 55. Os PAe's serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda,
conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo do
TRE-DF.

https://sei.tre-df.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=295084&infra_sistema... 16/18


mailto:cgsei@tre-df.jus.br

22/08/2017 SEI/TRE-DF - 0280654 - Portaria Conjunta

Paragrafo unico. Os processos administrativos fisicos, ainda que digitalizados
e capturados para o SEI, deverdo ser preservados e cumprirdo o mesmo prazo de guarda do PAe
correspondente.

Art. 56. A eliminacdo de documentos ¢ PAe's sera promovida pela SEARQ,
com o acompanhamento da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos — CPAD, e sera
executada de acordo com os procedimentos definidos na legislagdo arquivistica.

Art. 57. O PAe de guarda permanente devera receber tratamento de
preservacao digital, de forma a ndo haver perda ou corrup¢do da integridade das informagdes.

Secao XII

Das Disposicoes Finais

Art. 58. Para tramitarem no SEI os procedimentos administrativos tratados na
Resolucdo TSE 23.184, de 10 de dezembro de 2009, na primeira instancia, bem como os
constantes das classes indicadas nos Provimentos CGE 6 de 30 de abril de 2008, 7 de 27 de
maio de 2008 e 3 de 29 de abril de 2010 dependerao da edigao de ato proprio pela VPCRE.

Art. 59. A DG supervisionard os trabalhos do CG-SEI, e baixard os atos
necessarios a aplicacao deste Regulamento, ressalvada a competéncia da VPCRE.

Art. 60. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados
no dia e hora da respectiva assinatura eletronica.

Art. 61. Os prazos que se vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade
do SEI ficam prorrogados para o dia util subsequente a retomada de funcionamento desse
Sistema.

Art. 62. Para efeito da contagem de prazos, sera considerado o horario oficial
de Brasilia-DF.

Art. 63. Os casos nao previstos nesta Portaria serao resolvidos pela DG.

Art. 64. Ficam revogadas a Portaria DG 3.002 de 13 de novembro de 2015, a
Portaria Presidéncia 199 de 22 de setembro de 2016, e as Portarias Conjuntas 168 de 28 de
outubro de 2016 e 33 de 10 de novembro de 2016.

Art. 65. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Desembargador ROMEU GONZAGA NEIVA
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Presidente

Desembargadora CARMELITA BRASIL
Vice-Presidente e Corregedora Regional Eleitoral

sel:

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ROMEU GONZAGA NEIVA, Presidente, em
14/08/2017, as 18:27, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

il
el
SCE 5
assinatura
eletréonica

1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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