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J — , RESOLUCAO N° 336/2020
- -—sgpt’mt7-t1;§o—f Sib

Institui o uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)
como sistema oficial de gestdo de processos e
documentos eletrdnicos administrativos no ambito da

Justica Eleitoral de Goias.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS, no uso de

suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011

—~ Lei de Acesso a Informagéo;

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

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a gestdo de
processos administrativos na Justica Eleitoral de Goias, con

seguranga, celeridade, economicidade e autenticidade;

CONSIDERANDO a regulamentacdo, por meio do Decrgto
8.539, de 8 de outubro de 2015, do uso do meio eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no &ambito dos 6rgdos e das entidades \da

administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o teor da Resolugdo CNJ n° 324, de 30 de
junho de 2020, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Meméria e de
Gestdo Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gesta

Documental e Meméria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO a assinatura de termo de cooperagdo entr:

o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Federal da 42 Regido para

cessao gratuita do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI);

CONSIDERANDO a assma}u@e}ermﬁ\dﬁraﬁ entr

e



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

(Fl. 2 da Resolugdo n° 336, de 15.09.2020)

o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

CONSIDERANDO o que consta dos Processos Administrativos
Digitais n°s 8750/2020 e 11871/2020;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEIl) como sistema oficial de gestéo de processos € documentos eletrénicos
administrativos no ambito da Justica Eleitoral de Goias.

Art. 2° O Sistema de que ftrata o artigo anterior sera
disponibilizado no dia 21 de setembro de 2020, sendo obrigatério o seu yso em
todas as unidades da Justiga Eleitoral de Goias, como ferramenta oficial

producdo, classificagdo e tramitagdo de documenios e procedimento
administrativos, ficando vedada a produgdo e framitagdo de processgs
administrativos por outros meios entre as unidades, a excegado de sistema

informatizados préprios.

§ 1° Os processos criados no sistema Processo Administrativo
Digital (PAD) até o dia anterior a data mencionada no caput continuardo

tramitando nesse sistema até a sua finalizagao.

§ 2° Os documentos e processos para os quais exista classe
propria no Processo Judicial Eletrdénico tramitardo por meio desse sistema,
podendo haver, no SEIl, tipos processuais correlatos a serem utilizados em

providéncias administrativas relativas a questdes especificas.
Art. 3° Para os fins desta Resolugéo, considera-se:

I - Assinatura Eletronica: regisfro re%tzagaeletromca en
F
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por usudrio identificado de forma inequivoca, de uso pessoal e intransferivel,

com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura;

Il — Autenticacdo: processo pelo qual se confere autenticidade

a um documento, independentemente de sua forma;

Ill - Autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente
aquele que foi produzido e assinado, n&o tendo sofrido alteragéo,
corrompimento e adulteragédo, mantendo sua identidade e integridade;

IV — Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a
insercdo de orientagbes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta

instrucdo de um ou mais tipos de processos;

V — Captura para o SEI. conjunto de operagbes que visam ao
registro, a classificagdo, a atribuigdo de informacdes estruturadas e codificadas
que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s
documentos digitais ao longo do tempo e a anexagdo de documento

arquivistico digital no SElI;

VI -~ Credencial de Acesso: credencial gerada no SEl qu

permite ao usuario atuar em processos com nivel de acesso sigiloso;

VI - Documento Digital: € o documento arquivistico
armazenado sob a forma eletrénica e codificado em digitos binarios, podendo

ser:
a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico;

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento

no digital, gerando uma fiel representacédo em cédigo digital;

VIl - Documento Externo: documento digital de origem externa
de ser

ao SEI, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente\
nato-digital ou digitalizado e de ter sido 9;06?1}1 o na Justica E

recebido; |
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IX — Documento Interno: documentos produzidos e assinados
no SEl;

X — Documento Preparatério: documento formal utilizado como

fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de
analises, votos, pareceres e informes;

XI - Informagdo  Sigilosa: informacéo

submetida
temporariamente a restricdo de acesso publico, em razdo de hipbtese legal de
sigilo;

XIl - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios

aos documentos no SEl quanto a informagdo neles contida, segundo as
seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os\us
inclusive pelo publico externo;

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades € Ql;\
0 processo esteja aberto ou por onde tramitou;

¢) Sigiloso: acesso limitado aos usudrios que posstiem
credencial de acesso SEI sobre o processo;

Xl — Usuario Interno

Magistrados, servidores | e
colaboradores no desempenho de atividades no Tribunal e que tenham acesso,

de forma autorizada, a atuar em documentos ou processos eletrénicos no SE

XIV — Usuario Externo — pessoa fisica externa a Justica
Eleitoral de Goias que, mediante cadastramento prévio, fica temporariamepte

autorizada a ter acesso a documentos ou processos eletrénicos especificos no
SEl;

apresente documentagdo administrativa™ a se

mas sem acesso direto ao sistema.
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CAPITULO Il
DO ACESSO

Art. 4° Os usuarios internos poderdo cadastrar e tramitar
processos, bem como gerar e assinar documentos no SEI, de acordo com seu

perfil de acesso e competéncias funcionais.

Art. 5° O acesso dos Juizes Eleitorais e seus substitutos sera
feito de acordo com a Zona Eleitoral de sua titularidade, conforme cadastro
atualizado pela Assisténcia dos Juizos Eleitorais, mediante a responsabilidade
de cada unidade cartoraria em informar as alteragdes e substituicdes ocorridas

com as autoridades judiciarias.

Art. 6° Os usuarios colaboradores n&do poderao assinar

documentos no SEI.

§ 1° Entende-se como usuario colaborador os estagiarios e
demais servidores terceirizados contratados pelo Tribunal, exceto aqueles que

trabalham no apoio administrativo.

§ 2° O cadastro de usuéario colaborador sera efetivado

unicamente mediante solicitagdo de seu supervisor, que sera responsav

acoes realizadas pelo colaborador no SEI.

Art. 7° O acesso dos usuarios ao SE| ocorrera na unidade em

que exercem suas fungoes.

§ 1° Os titulares de unidades superiores terdo acesso|as

unidades que |lhe sao hierarquicamente subordinadas.

§ 2° Os usuérios do SEI poderdo acessa-lo também por meio

do portal do Tribunal na Internet. \.n
omigsodes,

Art. 8° O SEI sera implantado ja cadastrado com as ¢
comités e grupos de trabalho atual te ingtituido

usuarios a eles associados.
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Paragrafo tinico. A criacdo, no SEI, de novos grupos, comités
ou comissdes devera ser requerida a Segao de Gestao da Central de Servigcos
(SEGEC), via abertura de chamado.

CAPITULO 1l
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 9° Todo documento administrativo oficial produzido na
Justica Eleitoral de Goias devera ser elaborado por meio do editor de textos do

SEI, observando-se o seguinte:

I — documentos gerados no SE! receberdo numero SEIl e,
quando aplicavel, nimero especifico do documento na unidade, observadas as
orientagbes do Manual de Procedimentos do SEI;

Il — qualquer usuario interno podera elaborar docume

como assinar os de sua competéncia, observado o disposto no art. esta
Resolucao; \,
N

lll = documentos que demandem analise preliminar forma dé\\
sua minuta devem ser elaborados com a denominagdo de minuta \de \
documento ou de ato normativo, que ndo se confunde com o documento final a
ser posteriormente formalizado;

IV - processos contendo documentos que demande
assinatura de mais de um usuario devem ser encaminhados somente depoi
da assinatura de todos os responsaveis.

Art. 10. Documentos fisicos digitalizados, documentos nat

digitais de procedéncia externa ou documentos que contiverem formatacéo
incompativel com o editor de textos do SEI| serdo criados, no sistefna, como

“documento externo”.

§1° A digitalizagéo de d ment% %sos misup

o

e
SRy




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

(FI. 7 da Resolugéo n° 336, de 15.09.2020)

fisico devera ser efetivada em formato PDF e com processamento de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), no caso de documentos

textuais.

§ 2° Os documentos externos serdo submetidos a
procedimento de conferéncia e autenticacéo pelo servidor responsavel por sua
insergao no sistema, devendo ser registrado se foi apresentado documento
original, copia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente

ou coOpia simples.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais
terdo valor de copia autenticada administrativamente, e os resultantes da
digitalizacdo de copia autenticada em cartério, de copia autenticada
administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cépia simples.

§ 4° Devem ser preservados em sua versdo original os
documentos arquivisticos fisicos que forem digitalizados e capturados para o
SEl, assim considerados todos os documentos produzidos (elabqrados ou

recebidos) no curso das atividades administrativas ou judiciarias do Tripu

§ 5° Os documentos fisicos mencionados no paragrafo \anteri
deverao ser classificados pela unidade que os elaborou ou recebeu, conform
Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal.

§ 6° Exceto nos casos em que tais documentos venham| a se
tornar pegas processuais, ndo deverao ser objeto de digitalizagdo nem captura
para o SEl: jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais matgeriais
que nado caracterizam documento arquivistico, podendo os originai

descartados tao logo sejam digitalizados, se for o caso.

Art. 11. A documentagdo administrativa de origem externa,
enviada na forma fisica ou eletrénica, sera recebida e distribuida no SElI,
preferencialmente, pela Se¢do de Protocolo e Expedicao (SEPEX), /quando
dirigida ao Tribunal e pela Chefia do Carorio Eleitoral, quan protocﬁfada no

ambito das Zonas Eleitorais.

|
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§ 1° No caso de recebimento de documento fisico, a unidade
recebedora devera proceder a digitalizagdo imediata do documento

apresentado, e devolvé-lo imediatamente ao interessado.

§ 2° Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagéo
do documento recebido, este ficara sob guarda da administracdo e sera

admitido o tramite do processo de formal_hibrida.

§ 3° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado

terdo valor de cépia simples.

§ 4° A apresentagéo do original do documento digitalizado sera
necessdria quando a lei expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas

nesta Resolugao.

§ 5° O teor e a integridade dos documentos digitalizados s30
de responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislacéo

civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 12. Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser
instaurada diligéncia para a verificacdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 13. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicéo do
original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo

interessado.

Art. 14. Quando ocorrer algum incidente processual que possa
ser prejudicial ao Tribunal ou a servidor, podera ser utilizado o recurso do

“cancelamento” de documentos, que equivale a um desentranhamento.

§ 1° O cancelamento de documentos podera ser feito somente
pelos administradores do sistema, apds andlise e autorizacdo do rgsponsavel

pela unidade que o elaborou.

(-

§ 2° Asolicitagdo de desent nham%nto s/éa em prgcedimento
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préprio criado para esse fim, com a indicagcdo do motivo e justificativa para o

procedimento e enviado a Diretoria Geral para deliberagéo.

§ 3° O documento cancelado permanecera indicado na arvore
de documentos do processo, com o icone de cancelamento (sem a

possibilidade de acesso ao contelido).

CAPITULO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 15. Os documentos eletronicos produzidos no SEIl terdo

garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de

assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

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

Il - assinatura cadastrada, mediante /ogin e senha de acgsso

do usuario.

§ 1° As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal
intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° O uso da assinatura com certificagédo digital (por meio de
token) devera ocorrer sempre que esta for exigida legalmente ou quando for

solicitada pelos 6rgdos e entidades com os quais o Tribunal se relaciona.

P
e s O

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser
verificada no Portal do TRE-GO na Internet indicado na tarja de assinatura e
declaragéo de autenticidade no proprio documento, com uso dos Cédigos
Verificador e CRC.

Art. 16. Os documenteS assjnados eletronicameite,

termos desta Resolugdo, serdo considerado or, ginai} ?@para dds os2”

~
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efeitos legais.

Paragrafo GUnico. Cada usuario do SEIl, interno ou externo,
sera responsavel pela exatidao das informagdes prestadas e pela guarda, sigilo
e utilizagdo da assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer

hipétese, a alegagao de uso indevido.

CAPITULO V
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 17. Os processos criados no SEl devem, em regra, ter
nivel de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicagéo

da hipétese legal aplicavel.

§ 1° Um processo criado como restrito deve ser redefinido para
publico quando ndo mais subsistir a situacéo de fato ou de direitQ_que justifique

a atribuicdo de confidencialidade ao nivel de acesso.

§ 2° A atribuicdo de nivel de acesso sigiloso some
ocorrer para os tipos processuais previamente cadastrados no siste

sigilosos, como processos administrativos investigativos.

§ 3° A definichdo dos tipos processuais passiveis\ de
classificacdo como sigiloso, observadas as exigéncias da Lei de Acesso a

o\

Publica, cabera a Diretoria-Geral do Tribunal, ouvido o Grupo Gestor do SEl ela

Informagéo e demais normas relativas a transparéncia na Administrac

Comisséao Permanente de Avaliagdo de Documental.

§ 4° Documentos com  informacdes pessoais sensiveis,

protegidas por lei, poderdo ser criados apartados em processos restiitos ou
!

sigilosos, 0s quais serdo relacionados a processos publicos contendo o

restante da documentagao processual de carater ostensivo

§ 5° O nivel de acesso sigiloso t¢ra tramita jécluswa entre
ol




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

(FI. 11 da Resolugéo n° 336, de 15.09.2020)

pessoas previamente credenciadas e somente podera ser adotado nos casos,
justificados, de imprescindibilidade para a seguranc¢a da sociedade e do Estado
e para a preservacéo da intimidade da pessoa, observadas as hipéteses legais
aplicaveis.

Art. 18. Processos contendo documentos preparatorios
poderdo ter nivel de acesso restrito, observada a hipétese legal

correspondente, até a conclusdo do ato ou decisdo subsequente.

Paragrafo anico. A critério das unidades que participaram da

tramitagdo do processo restrito, poderao ocorrer as seguintes situagées:

I — o processo restrito serd redefinido para publico tdo logo
sobrevenha a conclusdo do ato ou decisdo final proveniente dos documentos

preparatérios restritos;

Il — o processo sera mantido como restrito e sera criado um
processo relacionado, de carater publico, com os documentos que expressem
a conclusdo do ato ou decisao final proveniente dos documentos preparatérios

restritos.

CAPITULO VI
DO CREDENCIAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Art. 19. As unidades do Tribunal que possuirem
relacionamentos com entidades externas deverdo solicitar a Secretaria de
Tecnologia da Informagéo, via abertura de chamado, permiss&o de acesso para

que procedam ao credenciamento e a liberagao de usuarios exterpos no SEI.

Paragrafo Gnico. E de exclusiva responsabilidade do usuario

externo a realizagdo de seu cadastramento diretamente no S,EI, ujo acesso é

feito por meio do link disponivel na pagifia do sistema neportal de Tribunal na

Internet.
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Art. 20. A liberagédo do usuario no sistema fica condicionada a
apresentagdo, por meio de correio eletrénico a unidade que solicitar o

credenciamento, dos seguintes documentos:

| — pessoa fisica: documento de identificagdo, Cadastro de

Pessoa Fisica (CPF) e comprovante de residéncia;

Il — pessoa juridica: documento de identidade e CPF do
representante legal, atos constitutivos e suas alteragbes, devidamente
registrados, ato de nomeagéo ou eleigdo de dirigentes, devidamente registrado,
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

§ 1° A apresentag¢do dos documentos indicados nos incisos |
Il deste artigo podera ser dispensada, a critério da unidade competente, para
fins de assinatura de contratos, se as informagdes solicitadas ja constarem do

processo de contratagéo, convénio ou acordos.

§ 2° A unidade que solicitar o credenciamento deve analisar a
documentagdo encaminhada e verificar eventual conflto ou davida de
legitimidade dos dados apresentados.

§ 3° O Tribunal podera solicitar, a qualquer tempg;

apresentagdo dos documentos originais, fixando prazo para o respectivo

cumprimento.

Art. 21. O cadastro e a atualizagdo, no SEl, de usuarios
externos serdo de responsabilidade das unidades que solicitarem o

credenciamento.

Paragrafo Gnico. A autorizagdo para credenciamento de
usuario externo sera indeferida nos casos de descumprimento de prazos ou de
ndo atendimento a exigéncias de apresentagdo de documentagdo obrigatéria

ou complementar.

Art. 22. Os usuéri ermaos cre?enc' dos poderfio acessar,

SEl para: (’ E /
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| — visualizar e acompanhar a tramitagdo de  processo
eletrdnico de seu interesse, por prazo determinado e mediante autorizagao da

unidade responsavel pela informagéo;
Il — assinar eletronicamente documentos.

Paragrafo uGnico. Caberd a unidade responsavel pela
informacdo habilitar e desabilitar o acesso de usuario externo a processo ou

documento no SEI.
Art. 23. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:
| — guardar sigilo da senha relativa a sua assinatura eletrénica;

I — manter a equivaléncia entre os dados informados no

cadastramento e os constantes dos documentos apresentados;

Il - realizar consulta periédica ao endere¢o de e-mail
cadastrado, bem como ao SEl, a fim de verificar o recebimento de

comunicacgdes eletrdnicas referente a atos processuais;

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

Art. 24. O uso inadequado do SEI acarretara a apuragéo de
irregularidades ocorridas, podendo o wusudrio interno ou externo ser

responsabilizado por suas a¢des, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 25. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEl,
Tribunal devera protocolar os documentos na Secédo de Protocolo e Expedigéao
ou encaminha-los por via postal, com o comprovante de Aviso de Recebimento
(AR) respectivo.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS E DEVERES

Art. 26. Fica criado d Grupo|Gestor do /S@m a \seguint
o\ AL '
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composicao:
I — titular da Secretaria Judiciaria (SJD), que o coordenara;
Il - titular da Secretaria de Tecnologia da Informacéo (STI);
Il — titular da Secretaria de Administragdo e Orgamento (SAO);
IV — titular da Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP).
Art. 27. Compete ao Grupo Gestor do SEI:
| - gerenciar o sistema no ambito do Tribunal;

Il — propor ao Diretor-Geral do Tribunal o estabelecimento de
politicas e normas que garantam o adequado tramite dos processos e

funcionamento do SEI;

Il - solicitar ao Diretor-Geral do Tribunal o encaminhamento ao

do SEIl podera assinar e publicar comunicados com avisos e orientagfes sa\bre
o uso do sistema no ambito do Tribunal.

Art. 28. As reunides do Grupo Gestor ocorrerdg, por

convocacédo do seu coordenador e com maioria absoluta dos membros.

Paragrafo unico. O Grupo Gestor podera convidar servidol de

unidade que nao integra o Grupo conforme assunto a ser deliberado lem
reunido.

Art. 29. A Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental
(CPAD), por meio de seus integrantes, representantes de unidades do Tribu

atuara como Grupo Operacional do SEI, com as seguintes atribuigdes:

: |

s no,Ambito de Suas

| — orientar os usuarios intern extern

unidades sobre a correta utilizagdo do SEI,
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Il - propor, juntamente com os gestores de suas respectivas
unidades, formas mais eficazes de registro e movimentagdo de processos

administrativos eletrénicos no seu ambito de atuagéo;

lll = gerenciar os tipos documentais, processuais e assuntos

classificadores utilizados em suas unidades;

IV — propor ao Grupo Gestor do SEI melhorias na utilizagdo do
sistema e a inserg¢do, neste, de novos tipos de processos e de documentos

especificos de sua area de atuagdo, quando for o caso.

Paragrafo unico. A CPAD sera auxiliada, no exercicio de suas
atribuigbées, pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo (STI), responsavel

pela manutengéao técnica do Sistema.

Art. 30. Caberd a Coordenadoria de Gestaonda Informagéo
(CGl), da Secretaria Judiciaria (SJD):

| - zelar pela continua adequagdo do SEIl a legislagdo de

gestao documental;

A

Il — prestar apoio técnico-arquivistico; \

lll — propor ao Grupo Gestor do SEI revisdo das normas afetas \\

a implantacgéo, aos procedimentos e ao uso do Sistema.

Art. 31. A Diretoria-Geral supervisionara os trabalhos do Grupo \

Gestor e do Grupo Operacional e baixara os atos necessarios a

regulamentagéo desta Resolugao. !

i

|
Art. 32. Cabera a Secretaria de Tecnologia da Informagao (SJI)

e N, o

prover as condigbes necessarias a implantagao e utilizagdo do SEl, garantijdo\ /

sua disponibilidade, integridade fisica, confiabiidade e seguranga dos

documentos eletrénicos e dados nele incluidos. /

Art. 33. Cada Unidade

Jribunal dara suporte ags Cartérios /
Eleitorais quanto as regras de instruca prod\essuQ\r megio do S
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relativamente aos procedimentos de sua competéncia.
Art. 34. S3o deveres e responsabilidades dos usuarios do SEI:

| — promover a adequada utilizagdo do sistema em sua

unidade, observando as regras definidas no Manual de Procedimentos do SEI;

Il - registrar no SEIl os documentos produzidos e recebidos no
ambiente eletrénico, com indexacdo capaz de facilitar sua pesquisa pelos

demais usuarios;

i - comunicar ao Grupo Gestor do SEI quaisquer

irregularidades e atuagdes que infrinjam esta norma;

IV - guardar sigilo sobre fato ouinformagéo de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribuicdes,

ressalvadas aquelas de acesso publico;

V — utilizar o SEI consoante diretrizes de segura no uso de

recursos de tecnologia da informacgéo do Tribunal;

VI - evitar a impressdo de documentos do SEI, zelando ‘pela

economia de recursos e pela responsabilidade socioambiental;

Vil- participar dos programas de capacitagdo referentes ao
SEI;

VIl - verificar, em cada expediente, se ha processos
administrativos eletrénicos aguardando providéncias do proprio usuario ou ge

sua unidade;

IX - n&o se ausentar do computador sem encerrar a sesséo d
uso do SEl, evitando, assim, o uso indevido das informagdes por pessoas na h
autorizadas;

X — ndo fornecer a assinatura eletrénica a outros usuarios, s

pena de responsabilizagdo penal, civil e administrativa; ‘

Xl —ser responsavel por su/a ac;ée%, e&ecialmen aquel
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que possam comprometer a do SEI e das informacgdes nele contidas;

Xl — observar as determinagdes da Politica de Seguranca da
Informacéo, instituida pela Resolugéo TRE-GO n° 281, de 25 de junho de 2018.

CAPITULO VIl
DOS PRAZOS PROCESSUAIS

Art. 35. Sera considerada como registro de protocolo, para
efeitos juridicos ou financeiros que possam advir da criagdo de documentos por

meio do SEl, a data de primeira tramitagdo do processo apés a assinatura do

documento de requerimento ou comprobatorio pelo interessado.

§ 1° No caso de intimagdo do interessado, esta sera
considerada realizada a partir do registro de sua ciénci

documento
integrante do processo eletrénico no qual conste a intimagaq, o q

devera
ocorrer em até trés dias Uteis contados da data de envio do pr gesso

seu
setor de lotacgéo.

§ 2° Caso o servidor a ser intimado esteja afastago de sua
fungdes, competirqd ao dirigente do setor certificar, no proprio processo de 3

|
intimacgéo e no mesmo prazo estabelecido no § 1° deste artigo, a auséncia do
servidor.

\
\
Art. 36. Os prazos fixados nos processos que tramitarf-:m pelo
SEl serdo contados a partir do primeiro dia atil subsequente ao\dia de

tramitacdo do processo & unidade de destino, com a devida assinétura do
documento gerador do prazo.

MM I

Paragrafo Unico. Serdo considerados tempestivos os atos
efetivados até as 23h59min do Gltimo dia do prazo fixado.

Art. 37. O ato de co

nicagdo a usudri ‘
realizado, preferencialmente, por méio eletrdnico e consigderadorpessypal p#a
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todos os efeitos legais.

§ 1° Considerar-se-a realizada a comunicagéo no dia em que o

usuario externo proceder a consuita eletrénica de seu teor.

§ 2° Na hipotese do disposto no § 1° deste artigo, a
comunicacéo sera considerada realizada no primeiro dia Gtil seguinte, quando a

consulta ocorra em dia néo til.

§ 3° A consulta referida nos §§ 1° e 2° deste artigo devera ser
feita em até 10 (dez) dias corridos, contados da data do encaminhamento de
correspondéncia eletrébnica ao usuario externo, sob pena de considerar-se

automaticamente realizada na data do término desse pra

§ 4° Havendo inviabilidade técnica, o doc to podera ser

remetido em suporte de papel ao interessado, mediante Avisode Recebimento
(AR).
CAPITULO IX
DA GESTAO DOCUMENTAL

\

Art. 38. No ato de criagéo de processos no SEI| é OQ‘ igatérioo

preenchimento do campo “classificagdo por assuntos”.

Paragrafo unico. A tabela de assuntos do SEI corresp‘onde a
Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal com prazos de gdfrda e
destinagdo final de documentos e processos administrativos definido.\ com

base nas orientagées do Conselho Nacional de Justica. \ \ f}

1
Art. 39. Caso o usuario verifique que o assunto vinculati%!o ao
processo nao se adeque a qualquer dos assuntos disponiveis Ro sistema

devera solicitar a sua insercdo a Comissdo Permanente de \Avaliacdo
Documental (CPAD), a quem com ientar sobr
produzida no ambito de atuagdo das unidades. |

C

a docu ent@géo

s
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CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. Fica vedada, a partir de 21 de setembro de 2020, a
criagdo de novos processos administrativos por meio do Processo
Administrativo Digital (PAD).

§ 1° A tramitagéo de processos criados no PAD podera ocorrer
por meio desse sistema até que os processos nele inseridos sejam concluidos.

§ 2° A criagdo de documentos no PAD somente podera ocorrer
dentro dos processos que ainda estiverem tramitando, nos termos do paragrafo

anterior.

§ 3° Fica vedada, a partir de 21 de setemhxQ de 2020, a criagado

e tramitacdo de documentos avuisos por meio do PAD, sendp considerados
invalidos, para todos os efeitos, eventuais documentos criados nessa condicao.

Art. 41. Fica vedado o envio, por meio fisico, \de do\ijmentos
administrativos diversos abrangidos pelas regras de uso do SEI gu respgstas a

solicitagbes e manifestagdes oriundas de processos que tramitam pelo\SEl,
‘ \
Pesso%s

\

comunicar, imediatamente, apdés a publicagdo do ato, o desligamento d

salvo quando apresentadas por solicitantes ndo usuarios.

Art. 42. Incumbe a Secretaria de Gestdo de

qualquer magistrado, servidor ou estagiario deste Tribunal a Sec¢do de Gestég
da Central de Servigos (SEGEC), para fins de exclusdo das permissées 7@

acesso.

Paragrafo Unico. No caso dos trabalhadores terceirizalos que

prestem apoio administrativo e tenham acesso ao SEI,

imediatamente, a Se¢ao de Gestdo da Centyal de ier\@SE ), pdrra fin
. J
B /
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de exclusao das permissdes de acesso.

Art. 43. A Secretaria Judiciaria e a Secretaria de Tecnologia da
Informacao atuarao, de forma integrada, para o desenvolvimento e manutencao
de um Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arqg) voltado a
preservagao, de longo prazo, dos documentos e processos gerados no PAD e

no SEI, bem como em outros sistemas administratiyos e judiciais.

Paragrafo unico. A atuacao previs§ o caput deste artigo

observara os principios, objetivos, diretrizes e requisitos estabelecidos na
Politica de Preservagédo Digital da Justica Eleitoral, ipstituida por meio da

Portaria n° 1013, de 23 de novembro de 2018, do Tribuna Supeni)r Eleitoral.

Art. 44. O SEI| podera ser utilizado para comhrllcagao de
carater administrativo com outros 6rgdos usuarios do sistema, a partlr do
momento que sejam disponibilizadas ferramentas que pOSS!blIItem essa

conexao entre eles.

Art. 45. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de

responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 46. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos

pela Presidéncia. -

Art. 47. Esta Resolugdo entrard em vigor /na data de sua

publicacao, revogadas as disposicdes em contrario /

Sala essbes do Tribunal Regional Elelzoral d}éﬁmas em
Goiania, aos 15 dias do més de setemliro do ano de 2020. / /

President/




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO

PRESENTE O EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR LEANDRO
CRISPIM, PRESIDENTE; E, POR MEIO DE VIDEOCONFERENCIA, OS
EXCELENTISSIMOS SENHORES DESEMBARGADOR LUIZ EDUARDO DE
SOUSA, VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL, E
JUIZES VICENTE LOPES DA ROCHA JUNIOR, ATILA NAVES AMARAL,
ALDERICO ROCHA SANTOS, JOSE PROTO DE OLIVEIRA E SERGIO DE
ABREU CORDEIRO MAGALHAES, E, TAMBEM, O PROCURADOR
REGIONAL ELEITORAL, DOUTOR CELIO VIEIRA DA SILVA.

EXTRATO DE ATA

“ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS: (...) Na sequéncia, o Desembatgador
Leandro Crispim também submeteu ao Pleno a minuta de resolu¢io que institui o uso
do sistema eletronico de informagdes (SEI) como sistema oficial de gestao de processos
e documentos eletrdnicos administrativos no ambito da Justica Eleitoral de Goiis. O
Tribunal Pleno, 4 unanimidade de votos, aprovou a RESOLUGCAO N° 336/2020,
de 15 de setembro de 2020, que institui o uso do sistema eletronico de
informagdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de processos e documentos
eletrénicos administrativos no ambito da Justica Eleitoral de Goias.”

Goiania, 16 de setembro de 2020.

Matia Selma Teixeira
Assessora do Tribunal Pleno/Secretaria de Sessdes



