TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

RESOLUCAO n2 9.642
17.12.2019

Institui o Sistema Eletrbnico de Informacgdes — SEl — como
sistema oficial de gestdc de processos administrativos
eletrénicos no &mbito da justica Eleitoral do Maranhao.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, no uso de suas atribuicbes
legais e regimentais,

N CONSIDERANDO a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a
~ [nformacao;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, estabelecido no caput do art. 37 da
Constituicaoc Federal;

CONSIDERANDO a necessidade .de aperfeicoar a gestdo de processos
administrativos na Justica Eleitoral do Maranh&o, conferindo-lhe seguranca, celeridade,
economicidade e autenticidade;

CONSIDERANDO o fato de o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI - ter sido
escolhido como a solucdo de processo eletrénico no Ambito do projeto Processo Eletronico
Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta de érgdos e entidades de diversas esferas da
administracdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e
documentos administrativos eletrénicos;

CONSIDERANDO o fato de o SEl j& estar implantado em diversos 6rgaos da
Administracdo Publica e, no Poder judiciario, no Tribunal Superior Eleitoral e na maioria dos
Tribunais Regionais Eleitorais, até o momento, havendo possibilidade futura de
comunicacao direta entre esses 6rgaos;

~
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CONSIDERANDO a assinatura do Acordo de Cooperacdo Técnica TSE n.2 39/2019,
entre o Tribunal Superior Eleitoral e este TRE-MA, o que possibilita a utilizacdo do sistema
na Justica Eleitoral do Maranhao,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Fica instituido, a partir de data a ser estabelecida por Portaria da Diretoria
Geral, o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, como sistema oficial de criacdo e
tramitacdo de processos administrativos eletrbnicos no ambito da Justica Eleitoral do
Maranhdo, data a partir da qual a autuacdo de novos processos e o recebimento de
documentos serdo efetuados exclusivamente no referido sistema.
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Art. 22 Serd obrigatéria a utilizacdo do SE! por todos os Magistrados, servidores e
colaboradores de todas as unidades do TRE-MA, ficando vedada, entre estas unidades, a
producdo e tramitacdo de processos administrativos por outros meios, a excecdo de
sistemas informatizados préprios.

§ 19 Durante o prazo de 30 (trinta) dias, fica assegurada a realiza¢ao de atos nos
processos administrativos j& iniciados por meio do Processo Administrativo Digital - PAD,
sendo obrigatério, apds esse prazo, sua migracao para o SEl, ou arguivamento definitivo.

Art. 32 Para os fins desta resolucao, considera-se:

| — Assinatura Eletrénica: registro realizado eletronicamente, por usuério
identificado de forma inequivoca, de usc pessoal e intransferivel, com vistas a firmar
determinado documento com sua assinatura;

Il - Autenticacdo: processo pelo gual se confere autenticidade a um documento,
independentemente de sua forma;

Il — Autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi
produzido e assinado, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento e adulteragao,
mantendo sua identidade e integridade;

IV - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEl destinada a insergao de
orientacdes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta instrugao de um ou mais
tipos de processos;

V - Captura para o SEI: conjunto de operacbes que visam ao registro, &
classificacao, & atribuicdo de informacdes estruturadas e codificadas que descrevem e
permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0os documentos digitais ao longo do
tempo e a anexacao de documento arquivistico digital no SEI;

Vi - Credencial de Acesso: credencial gerada no SEl gue permite ao usuario atuar
sobre processos com nivel de acesso sigiloso;

VIl - Documento Digital: é o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletrdnica e codificado em digitos binérios, podendo ser:

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

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento nao digital,
gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;

Vill - Documento Externo: documento digital de origem externa ao SEl, nao
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e
de ter sido produzido na Justica Eleitoral ou por ela recebido;
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IX = Documento Interno: documentos produzidos e assinados no SEI;

X — Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de analises, votos, pareceres e
informes;

X! - Informacéao Sigilosa: informacdo submetida temporariamente a restricao de
acesso publico, em razdo de hipdtese legal de sigilo;

XiI — Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usudrios aos documentos
no SEl quanto a informacao neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usudrios, inclusive pelo publico
externo;

b) restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteja
aberto ou por onde tramitou;

c) sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem credencial de acesso ao
processo;

Xill - Usudrio Interno - Magistrados, servidores, terceirizados e estagiarios, no
desempenho de atividades no Tribunal e que tenham acesso, de forma autorizada, a atuar
em documentos ou processos eletrénicos no SEL;

XIV - Usuério Externo - pessoa fisica externa a justica Eleitoral do Maranhao que,
mediante cadastramento prévio, fica temporariamente autorizada a ter acesso a
documentos ou processos eletrdnicos especificos no SE;

XV - Solicitante N&o Usudrio - pessoca fisica ou juridica que apresente
documentacdo administrativa a ser capturada para o SEl, mas sem acesso direto ao
sistema.

CAPITULO 1l
DO ACESSO
Art. 42 Os usuarios internos poderdo iniciar e tramitar processos, bem como gerar
e assinar documentos no SEl, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias

funcionais. v
Pardgrafo Unico. Servidores terceirizados e estagidrios ndo poderao assinar

documentos no SEL. J
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Art. 52 O cadastro de terceirizados e estagiarios serd efetivado unicamente
mediante solicitacdo de seus supervisores, que serdo responsaveis pelas agdes desses
colaboradores no SEI.

CAPITULO 1lI
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 62 Todo documento administrativo oficial produzido na Justica Eleitoral do
Maranh&o deverd ser elaborado por meio do editor de textos do SEI, observando-se o
seguinte:

| - documentos gerados no SE| receberdo numero SElI e, quando aplicavel,
nimero especifico do documento, observadas as orientagdes do Manual de Procedimentos
do SEI; ‘

It — qualquer usuério interno poderd elaborar documentos, bem como assinar os
de sua competéncia, observado o disposto no art. 42 desta resolugao;

Art. 72 Documentos fisicos digitalizados, documentos nato-digitais de
procedéncia externa ou documentos gue contiverem formatagao incompativel com o editor
de textos do SEl serdo criados, no sistema, como “documento externo”.

§ 1° A digitalizacéo de documentos e processos fisicos devera ser efetivada em
formato PDF e com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR}, no
caso de documentos textuais.

§ 22 Os documentos externos serdo submetidos a procedimento de conferéncia e
autenticacdo pelo servidor responsdvel por sua insercdo no sistema, devendo ser
registrado se foi apresentado documento original, cépia autenticada em cartério, copia
autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 39 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais terdo valor de cépia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacéo de cépia autenticada em
cartério, de coépia autenticada administrativamente ou de cépia simples terao valor de
cépia simples.

Art. 82 A documentacdo administrativa de origem externa ao TRE-MA serd
recebida e distribuida, por meio do SEI, pelas unidades de protocolo do Tribunal e das
Zonas Eleitorais.

§ 12 O documento fisico, original ou cépia autenticada em cartério, ndo devolvido
ao interessado, apds digitalizacdo e captura para o sistema, devera receber a anotagao do
correspondente numero de identifitacdo eletronica no canto superior direito da primeira
pagina do documento em meio fisicy.
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§ 29 Apés o procedimento descrido no § 19, as unidades de protocolo deverao
proceder conforme previsto no Manual de Procedimentos do SEI;

§ 32 Os documentos que sejam cOpia autenticada administrativamente ou copia
simples podem ser sumariamente descartados apds realizada sua digitalizagdo, registro e
autenticacao no SEL

Art. 92 Quando ocorrer algum incidente processual que possa ser prejudicial ao
Tribunal ou a servidor, poderé ser utilizado o recurso do “cancelamento” de documentos,
gue equivale a um desentranhamento.

§ 12 O cancelamentoc de documentos poderd ser feito somente pelos
administradores do sistema, apds anélise e autorizacdo da Diretoria Geral.

§ 22 A solicitacdo de cancelamento deve ser feita por meio da criacao de
processo, no SEl, encaminhado & Coordenadoria de Gestao da Informagao — COGIN, com a
indicacao do motivo para o procedimento.

§ 32 O documento cancelado permanecerd indicado na érvore de documentos do
processo, com o fcone de cancelamento (sem a possibilidade de acesso ao conteddo).

CAPITULO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA
Art. 10. Os documentos eletrénicos produzidos no SEiI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletronica nas

seguintes modalidades:

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

It — assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

§ 12 As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 29 O uso da assinatura com certificacdo digital {(por meio de token) deverd
ocorrer sempre gue esta for exigida legalmente ou quando for solicitada pelos érgéos e
entidades com os quais o Tribunal se relaciona.

§ 32 A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada no Portal
do TRE-MA na Internet indicado na tarja de assinatura e declaracao de autenticidade nQ
préprio documento, com uso dos Cédigos Verificador e CRC.
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Art. 11. Os documentos assinados eletronicamente, nos termos desta resolugao,
serdo considerados originais e véalidos para todos os efeitos legais.

Pardgrafo Unico. Cada usudrio do SEl, interno ou externo, serd responsavel pela
exatiddo das informacdes prestadas e pela guarda, sigilo e utilizacdo da assinatura
eletronica, ndo sendo oponivel, em gualguer hipdtese, a alegagao de uso indevido.

CAPITULO V
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 12. Os processos criados no SE! devem, em regra, ter nivel de acesso publico
e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da hipétese legal aplicavel.

§ 12 Um processo criado como restrito deve ser redefinido para publico quando
ndo mais subsistir a situacdc de fato ou de direito que justifigue a atribuicdo de
confidencialidade ao nivel de acesso.

§ 29 A atribuic3o de nivel de acesso sigiloso somente podera ocorrer para os tipos
processuais previamente cadastrados no sistema como sigilosos.

§ 39 A definicdo dos tipos processuais passiveis de classificacdo como sigiloso,
observadas as exigéncias da Lei de Acesso 3 Informacdo e demais normas relativas a
transparéncia na Administracdo Publica, caberd a Diretoria-Geral do Tribunal, ouvida a
Coordenadoria de Gestao da informacéo - COGIN.

§ 4° Documentos com informacdes pessocais sensiveis, protegidas por lei,
poderdo ser criados apartados em processos restritos ou sigilosos, os quais serao
relacionados a processos publicos contendo o restante da documentacdo processual de
carater ostensivo.

§ 52 O nivel de acesso sigiloso terd tramitacdo exclusiva entre pessoas
previamente credenciadas e somente poderd ser adotado nos casos, justificados, de
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado e para a preservacao da
intimidade da pessoa, observadas as hipdteses legais aplicaveis.

Art. 13. Processos contendo documentos preparatérios poderdo ter nivel de

acesso restrito, observada a hipotese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou
decisao subsequente.

Pardgrafo Unico. A critério das unidades que participaram da tramitacao do
processo restrito, poderdc ocorrer as seguintes situagdes:

| — o processo restrito serd redefinido para publico téo logo sobrevenha a
conclusao do ato ou decisao final proveniente des documentos preparatérios restritos;
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II - o processo serd mantido como restrito e sera criado um processo relacionado,
de carater plblico, com os documentos que expressem a conclusdo do ato ou decisdo final
proveniente dos documentos preparatérios restritos.

CAPITULO VI
DO CREDENCIAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Art. 14. As unidades do Tribunal que possuirem relacionamentos externos
deverdo solicitar aoc Grupo Gestor SEl, permissdo de acesso para que procedam ao
credenciamento e a liberacdo de usuarios externos no SEL

Pardgrafo Gnico. E de exclusiva responsabilidade do usuédrio externo a realizagao
de seu cadastramento diretamente no SEl, cujo acesso é feito por meio do link disponivel
na pagina do sistema no portal do Tribunal na internet.

Art. 15. A liberacdo do usuério no sistema fica condicionada a apresentagao, por
meio de correio eletrénico a unidade que solicitar o credenciamento, dos seguintes
documentos:

| — pessoa fisica: documento de identidade, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e
comprovante de residéncia;

Il - pessoa juridica: documento de identidade e CPF do representante legal, atos
constitutivos e suas altera¢des, devidamente registrados, ato de nomeacdo ou eleicdo de
dirigentes, devidamente registrado, Cadastro Nacional de Pessoa juridica (CNPJ).

§ 12 A apresentacdo dos documentos indicados nos incisos | e il deste artigo
poderd ser dispensada, a critéric da unidade competente, para fins de assinatura de
contratos, se as informacfes solicitadas j& constarem do processo de contratagao ou
convénio.

§ 22 A unidade gue solicitar o credenciamento deve analisar a documentacao
encaminhada e verificar eventual conflito ou dUvida de legitimidade dos dados
apresentados, podendo solicitar, a qualquer tempo, a apresentagcao dos documentos
originais, fixando prazo para o respectivo cumprimento.

Art. 16. A manutencdo do cadastro de usuédrios externos, no SEl, serd de
responsabilidade das unidades que solicitarem o credenciamento.

Art. 17. Os usudrios externos credenciados poderdo acessar o SE! para:

| - visualizar e acompanhar a tramitagao de processo eletrénico de seu interesse,
por prazo determinado e mediante autorizacao éa’fmg\ade responsavel pela informacao; '
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Il — assinar eletronicamente documentos.

Pardgrafc Unico. Caberd a unidade responsavel pela informacéo habilitar e
desabilitar o acesso de usuério externo a processo ou documento no SEL

Art. 18. S3o de exclusiva responsabilidade do usuario externo:
| — guardar sigilo da senha relativa a sua assinatura eletronica;

Il - manter a equivaléncia entre os dados informados no cadastramento e 0s
constantes dos documentos apresentados;

Il - realizar consulta periédica ao endereco de e-mail cadastrado, bem como ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de comunicacdes eletrbnicas referente a atos
processuais;

IV - assinar termo de compromisso no qual se declara ciente e de acordo com as
responsabilidades especificadas neste artigo.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
Art. 19. Caberd ao Grupo Gestor do SEl a proposicdo de politicas e normas que
garantam o adequado tramite dos processos e a utilizacdo do sistema, bem como deliberar
acerca de demandas e sugestdes de melhoria nas regras de negdcio do SEL
Pardgrafo Unico. Para os efeitos deste artigo, o Grupo Gestor do SEl poderd

assinar e publicar comunicados com avisos e orientacdes sobre o uso do sistema no ambito
do Tribunal.

Art. 20. Caberd a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - STIC:

| - prover as condicfes necessérias a implantacéo e utilizacdo do SEI, incluindo a
insercao dos parametros basicos para seu perfeito funcionamento, como o cadastro dos
usudrios, sua forma de autenticacfio para acesso ac sistema, estrutura das unidades do
Tribunal, classificacGes processuais e tipos de documentos definidos pelo Grupo Gestor SEI;

It - garantir sua disponibilidade, integridade fisica, confiabilidade e seguranca dos
documentos eletrénicos e dados nele incluidos.

Art. 21. S3o deveres e responsabilidades dos usuérios do SEl:
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| - promover a adequada utilizacdo do sistema em sua unidade, observando as
regras definidas no Manual de Procedimentos do SEI e nos comunicados publicados pelo
Grupo Gestor SEi;

Il - registrar no SElI os documentos produzidos e recebidos no ambiente
eletrénico, com descritores suficientes para facilitar sua pesquisa pelos demais usuarios;

IIl — evitar a impressao de documentos do SEl, zelando pela economia de recursos
e pela responsabilidade socicambiental;

IV - participar das capacitacbes referentes ao SEl, recomendadas pelo Grupo
Gestor SEi ou pela Secdo de Capacitacao;

V - verificar, em cada expediente, se hd processos administrativos eletrdnicos
aguardando providéncias do préprio usuaric ou de sua unidade;

VI - ndoc fornecer a assinatura eletrénica a outros usudrios, sob pena de
responsabilizacao penal, civil e administrativa.

Pardgrafo Unico. A participacdo nas capacitacdes recomendadas & pré-requisito
para que o usudric obtenha eventual suporte operacional do Grupo Gestor SEl.

DAS INTIMACOES E NOTIFICACOES

Art. 22. As intimacdes e notificacbes de atos e decisdes proferidas no SE! serao
feitas no respectivo processo eletrbnico.

§ 19 A intimacdo ou notificacdo serd considerada realizada a partir do registro de
ciéncia nos documentos objetos da intimacdo, o que devera ocorrer em até trés dias Uteis,
contados da data de envio do processo ao setor de lotacdo do intimado ou notificado.

§ 22 Caso o intimado ou notificado esteja afastado de suas fungbes, competira ao
dirigente do setor certificar sua auséncia no préprio processo de intimagao € no mesmo
prazo estabelecido no § 19.

§ 32 Nos casos urgentes em gue a intimacdo ou a notificacado feita na forma deste
artigo possa causar prejuizo a quaisquer dos interessados, e nos casos em que figue
evidenciada a tentativa de burla ao sistema, a intimacdo ou notificacdo devera ser
realizada por outro meic gue atinja a sua finalidade.

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS N

2

Art. 23 Os procedimentos necessar 0S a migracao de processos PAD, para
processos SEl, seraoc informados no Manual de Pfocedimentos do SEI.
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Art. 24. Os casos oyfNss0s serdo resg
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Art. 25. Esta Resolucaly entra em vigbr na dat

Sala das Sessdes
dezembro de 2019.
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pelo Diretor Geral.

e sua publicacao.
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