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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

INSTRUCAO NORMATIVA TRE-BA N° 3, DE 25 DE JANEIRO DE 2023

Dispde sobre os procedimentos relativos a gestao, ao funcionamento e a utilizagao do Sistema Eletronico
de Informagdes — SEI, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DA BAHIA, com fundamento nas atribui¢des que lhe sdo conferidas no Regulamento
Interno da Secretaria do TRE-BA e em conformidade com o disposto no Processo SEI n® 0015476-

24.2022.6.05.8000,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos de gestdo de documentos e processos
administrativos eletronicos, bem como regulamentar, nos termos da Portaria TRE-BA n° 150, de 27 de
abril de 2020, o funcionamento ¢ a utilizagdo do Sistema Eletronico de Informag¢des - SEI, no ambito da

Justica Eleitoral da Bahia.

§1° O SEI ¢ a ferramenta oficial do Tribunal para gestdo, produ¢do, assinatura,

classificagdo e tramitacdo de documentos e processos administrativos.

§2° Para os efeitos desta instru¢cdo normativa, aplicam-se as defini¢cdes indicadas no

glossario do Anexo 1.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Toda documentacdo administrativa no ambito da Secretaria e das Zonas
Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia tramitard exclusivamente por meio do Sistema SEI,

exceto:

I — solicitagdes de informagdes direcionadas as unidades do Tribunal que atendam ao

publico em geral e que utilizem sistema eletronico proprio;

II — solicitacdes de informagdes a Ouvidoria com base na Lei de Acesso a Informagao;

IIT — solicitagdes, no ambito do Tribunal, que sejam atendidas por sistemas corporativos

especificos;

Paréagrafo unico. A documentag¢do administrativa, para os fins desta instru¢do normativa,
sao todos os documentos que, pela natureza do assunto e de suas relagcdes com as fungdes, atividades e
rotinas da instituicdo, necessitem de comunicagdo ou manifestacdo dos Cartorios Eleitorais ou das

unidades do TRE-BA.

Art. 3° O SEI deve ser utilizado para produzir, registrar, consultar, editar, assinar,

tramitar, receber, concluir e arquivar documentos € processos de natureza administrativa.
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Art. 4° Os processos registrados no PAD até 24 de abril de 2020 estao disponiveis nesse
sistema apenas para consulta.

CAPITULO II
DAS USUARIAS E USUARIOS E DO ACESSO AO SISTEMA

Secao I

Das usuarias e usuarios internos

Art. 5° Consideram-se usuarias e usuarios internos do SEI as magistradas e magistrados,
as ocupantes e os ocupantes de cargo em comissao, as servidoras e os servidores efetivos, as colaboradoras
e os colaboradores as estagidrias e os estagiarios lotados em unidade constante do organograma do
Tribunal.

Art. 6° O acesso da usudria e do usudrio interno sera realizado conforme informagoes
constantes nas bases de dados dos sistemas do Tribunal relacionados ao cadastro de servidoras e os
servidores, de magistradas e magistrados e de colaboradoras e os colaboradores.

§ 1° O acesso ¢ efetuado por meio do login e senha.

§ 2° O acesso ao sistema por estagiarias e estagiarios, por terceirizadas e terceirizados
serda pela Intranet, contudo, excepcionalmente, mediante autorizagdo do superior imediato, podera ser
realizada pela Internet.

§ 3° Cabe a Se¢do de Apoio aos Juizos Eleitorais — SEAJE manter o cadastro de
magistradas e magistrados atualizado.

§ 4° A unidade onde haja colaboradoras e colaboradores terceirizados que necessite
utilizar o sistema SEI, deve solicitar & Se¢ao de Protocolo e Expedicdo — SEPEX o cadastro da
colaboradora ou do colaborador no Sistema de Gestdo de Terceirizados, informando: nome completo,
titulo de eleitor , nome da empresa contratada e data em que a colaboradora ou o colaborador iniciou a
prestagdo dos servigos na unidade.

§ 5° Cabe a Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP manter o Sistema de Gestao
dos Estagiarios atualizado.

Art. 7° Sao de responsabilidade das usudrias e dos usudrios internos:

I - preparar, tramitar e arquivar documentos e processos digitais dentro dos requisitos do
sistema;

I - guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer natureza de que tiver
conhecimento, por for¢a de suas atribuigdes, ressalvadas aquelas de acesso publico, ndo podendo alegar a
quebra e/ou divulgagdo, em qualquer hipdtese, pelo uso indevido do login e senha;

IIT - manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas nao
autorizadas pratiquem atos no sistema;

IV - comunicar & Comissdo Permanente Gestora do SEI qualquer mudanca percebida em
privilégios de acesso ao sistema;

V - evitar a impressao de documentos digitais, zelando pela economicidade e pela
responsabilidade socioambiental;

VI - assinar documentos no processo administrativo eletronico apenas se detiver
competéncia legal ou regulamentar, de acordo com as atribui¢des do seu cargo, fun¢do e com sua unidade
de lotagao;

VII - participar dos programas de capacitagao referentes ao SEI;
VIII - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas agdes de capacitagao
relacionadas ao SEI;
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IX - registrar no SEI os documentos produzidos e recebidos no ambiente eletronico, com
indexagdo capaz de facilitar sua pesquisa pelos demais usudrios;

X - acessar diariamente o SEI e efetuar o recebimento dos processos que lhes forem
enviados;

XI — verificar se os registros e as movimentacdes de processos no ambito da sua unidade
estdo sendo efetuados de forma adequada;

XII - buscar experiéncias e solucdes junto aos demais Tribunais Eleitorais e outros
Orgaos que fazem uso do SEI, quanto aos procedimentos no Sistema que digam respeito as questdes
administrativas especificas de sua area;

XIII - propor a Comissdo Permanente Gestora do SEI a adocdo de procedimentos que
visem a melhorar o uso do SEI no ambito do TRE-BA;

XIV - proceder a corre¢ao do campo “Tipo de Processo” e “Assunto”, quando
necessario, utilizando o icone “Consultar/Alterar Processo”.

Paragrafo unico. A utilizagdo indevida do SEI implicara responsabilizagdo da usuaria ou
do usuadrio, sujeitando-os as san¢des administrativa, civil e penal, apos o devido processo legal.

Art. 8° A titular ou o titular responsavel podera gerenciar as permissdes de acesso ao SEI
de sua unidade, concedendo ou excluindo perfil a estagidrias ou estagiarios, terceirizadas ou terceirizados,
ou usuarias ou usuarios lotados em outras unidades, se necessario, através do Sistema de Permissoes - SIP,
acessorio do SEI.

Art. 9°. As assisténcias, nucleos, comités, comissdes e grupos de trabalho serdo
cadastrados no sistema SEI e tratados como unidades para efeito de tramitagao.

§ 1° As responsaveis ou os responsaveis por assisténcias, nucleos, grupos de trabalho,
comités e comissdes terdo acesso automatico ao SEI em cada unidade ou grupo de atuacdo, segundo
sistema proprio de cadastro da Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP, devendo gerenciar as permissdes
dos demais integrantes pelo SIP.

§ 2° Ao término dos trabalhos, a presidente ou o presidente/coordenadora ou
coordenador de comissdo, comités, nicleo ou grupo de trabalho ficara incumbido de retirar os perfis de
todas e todos os seus integrantes no SEI e comunicar a data final de atuagdo a SGP, conforme normativo
proprio, a fim de que sejam realizados os pertinentes registros pela unidade competente.

§ 3° O acesso aos processos relativos as assisténcias, nucleos, comissdes, comités e
grupos sera realizado apenas por suas e seus integrantes — € nao por servidoras ou servidores das unidades
nas quais estejam lotados — preservando-se, assim, as informagdes por elas ou eles tratadas, principalmente
quando forem de natureza restrita ou sigilosa.

Sec¢ao II

Dos perfis de acesso

Art. 10. O acesso das usudrias ou usudrios ao SEI pode se dar conforme os seguintes
perfis:

I - basico: cria, instrui e tramita processos, bem como produz e assina documentos.
Concedido a magistradas ou magistrados, servidoras ou servidores ativos do quadro e requisitadas ou
requisitados a servico do TRE;

I - basico sem assinatura: concedido as prestadoras ou prestadores de
servigos, terceirizadas ou terceirizados e as estagiarias ou estagiarios a servico do TRE;

IIT — gestora ou gestor de unidade: concedido aos titulares das unidades no SIP;

IV — administradora ou administrador: concedido, de acordo com a necessidade, a
servidoras ou servidores da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - STI e a membras ou
membros da Comissao Permanente Gestora do SEI;
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V - arquivamento: permite arquivar e desarquivar documentos e processos fisicos com a
devida justificativa. Concedido a unidade de Arquivo Central; e

VI - inspecao administrativa: concedido a Presidéncia, Secretaria-Geral da Presidéncia,
Corregedoria Regional Eleitoral e Diretoria-Geral.

Secao III

Das usuarias e usuarios externos

Subsecao I
Do Cadastro

Art. 11. Poderao ser cadastrados como usuarias ou usuarios externos do SEI, na condi¢ao
de interessada ou interessado que participe ou que tenha demanda em processo administrativo:

I - pessoa fisica;

II - representante ou responsavel legal de pessoa fisica ou juridica;
IIT — representante 6rgado ou entidade da Administragao Publica;
IV — servidora ou servidor do Tribunal que esteja cedido(a);

V - servidora ou servidor aposentado;

VI - pensionista;

VII - dependente legal ou econdmico, com mais de 18 (dezoito) anos, de servidora ou
servidor ou de pensionista.

§ 1° Servidoras ou servidores ativos lotados nas unidades do TRE-BA, magistradas ou
magistrados e requisitadas ou requisitados ndo poderdo ser cadastrados como usudrias ou usuarios
externos.

§ 2° Estagidrias ou estagiarios e terceirizadas ou terceirizados que ndo tiverem acesso ao
SEI como usuarias ou usuarios internos, poderdo, excepcionalmente, ser cadastradas ou cadastrados como
usuarias ou usuarios externos.

Art. 12. O cadastramento de usuaria ou usudrio externo € ato pessoal e intransferivel, e
dar-se-4 mediante preenchimento e envio de formulario préprio, disponibilizado pelo portal do TRE-BA.

Art. 13. Depois da etapa do cadastro mencionado no artigo anterior, a interessada ou o
interessado deve encaminhar, para o e-mail protocolo@tre-ba.jus.br, requerimento indicando os motivos
que ensejam a solicitacao de cadastro no sistema, acompanhado dos seguintes documentos:

a) termo de declaragdo de concordancia e veracidade (Anexo II);
b) documento de identificacdo pessoal com foto;
¢) comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

d) comprovante de residéncia, emitido, no maximo, ha 6 (seis) meses da data do
cadastro.

§ 1° Os documentos de que tratam o caput deste artigo, excepcionalmente, poderao ser
apresentados na Se¢do de Protocolo e Expedicao — SEPEX do TRE-BA.

§ 2° Os documentos serdo inseridos em processo especifico no SEI pela SEPEX.

§ 3° O processo de cadastro podera ser relacionado aos processos em que a usuaria ou o
usuario externo seja parte ou interessada ou interessado.

§ 4° Para efetivacdo do cadastro, o Tribunal poderd solicitar, a qualquer tempo, a
apresentacdo do documento original ou de documentagdo complementar, fixando prazo para cumprimento.
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§ 5° A apresentacao dos documentos listados no caput deste artigo, com exce¢dao do
Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (Anexo II), poderda ser dispensada mediante
procedimento que assegure a inequivoca identificacdo da interessada ou do interessado quando se tratar do
cadastro de:

I - representante de empresa vencedora de certame licitatorio ou contratagdo por
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, tendo em vista a documentacdo apresentada a unidade
responsavel pelo processo de contratagao;

IT - representante dos o6rgaos dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, do
Ministério Publico, de partidos politicos, agentes publicos ou representantes de outras entidades que
firmarem convénio com o Tribunal, devido ao registro dos documentos de identificagdo junto ao
respectivo 6rgao, desde que, no credenciamento, informem conta de e-mail institucional;

IIT - servidora ou servidor inativo, servidora ou servidor ativo lotado em outro 6rgao ou
pensionista do TRE-BA, devido ao registro dos documentos de identifica¢do junto a este Regional.

Art. 14. O cadastramento esta condicionado a aceitagdo, pela usuaria ou usudrio externo,
das condi¢des previstas nesta € nas demais normas aplicdveis ao processo eletronico, em especial, o
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e tem como consequéncia a responsabilidade do(a) usuario(a)
pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuragdo de responsabilidade civil, penal
¢ administrativa.

Art. 15. Apos a efetivacao do cadastro, podera:

I — protocolizar, no SEI do TRE-BA, oficio, peti¢do e solicitacdo relacionados a funcao
administrativa do Tribunal, por meio de mddulo de protocolo digital;

IT - acompanhar os processos administrativos de seu interesse no TRE-BA, mediante
autorizacdo da unidade gestora do processo;

IIT - assinar eletronicamente documentos, quando autorizado pela unidade competente; e

IV - solicitar, como interessada ou interessado, vista de processo administrativo
eletronico.

Art. 16. E vedado a usuaria ou ao usuario externo cadastrar-se mais de uma vez no
sistema.

Parédgrafo inico. Em caso de necessidade de alteracdo de dados, o a usuaria ou usuario
externo devera atualizar o seu cadastro, por meio de requerimento enviado pelo modulo de protocolo
digital do SEI, ou apresentd-lo na Secao de Protocolo e Expedi¢ao do TRE-BA.

Art. 17. O cadastro da usuaria ou do usuario externo sera inativado:
I — a pedido da prépria usuaria ou usuario;

IT — na falta de atividade da usuaria ou do usudrio pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos,
apuravel por relatério anual gerado pela STI;

IIT — na hipotese de apuracdo de mau uso do SEI nas esferas administrativa, civil ou
penal, sendo vedado novo credenciamento pelo prazo minimo de 2 (dois) anos, salvo por autorizagao
da Diretora ou Diretor-Geral da Secretaria.

Subsecao II
Da Liberacao do Cadastro

Art. 18. Verificada a pertinéncia dos dados cadastrados com a documentagdo
apresentada, a SEPEX realizara a liberagao do cadastro da usuaria ou usudrio externo, habilitando-o a
utilizar o mddulo de Protocolo Digital do SEI do TRE-BA.

§ 1° A aprovacao do cadastro ou eventual pendéncia de documentagdo serd comunicada
ao requerente, exclusivamente, por meio do endereco eletronico informado no cadastramento, no prazo de

5/23



01/02/2023 09:49 SEI/TRE-BA - 2243132 - INSTRUGAO NORMATIVA TRE-BA

cinco dias uteis contados da data de recebimento da documentagao.

§ 2° O cadastro da usuaria ou usuério externo para utilizacdo do SEI TRE-BA implicara
em responsabilidade legal pelos atos praticados e presuncdo de capacidade e poderes conferidos para
realizagdo das transagOes inerentes.

Art. 19. O acesso da usudria ou usuario externo ao SEI TRE-BA ¢ feito por meio do sitio
eletronico do Tribunal na Internet.

Paragrafo unico. O login e a senha utilizados para acessar o SEI sdo gerados pela propria
ou proprio usudrio externo, no momento de seu credenciamento.

Subsecao III

Do Acesso da Interessada ou Interessado ao Processo/documento

Art. 20. A unidade gestora do processo serd responsavel por liberar e gerenciar o acesso
da usudria ou usudrio externo ao documento/processo de seu interesse.

§ 1° Cabe a unidade gestora do processo verificar se a documentagao apresentada atende
aos requisitos necessarios para a liberagdo do acesso da usuaria ou usudrio externo ao documento/processo
solicitado.

§ 2° Se houver necessidade de apresentacdo de documentos que comprovem o vinculo
da usudaria ou usuario externo com empresa, 0rgdo publico ou servidor(a), para atuagdo especifica no
Tribunal, caberd a unidade gestora do processo solicitar a documentagdo complementar a usudria ou
usuario externo.

§ 3° A documentagdo citada no § 2° devera ser encaminhada, preferencialmente, pelo
modulo de protocolo digital.

§ 4° A liberacao do acesso ou o motivo de indeferimento sera comunicado a requerente
ou ao requerente, pela unidade gestora do processo, exclusivamente, por meio do endereco eletronico
informado no cadastramento.

§ 5° A unidade gestora do processo definird a quantidade de dias em que o acesso
externo ao processo/documento ficara disponivel.

§ 6° Cabe a unidade responsavel pelo processo administrativo cancelar a
disponibilizagdo de acesso da usuaria ou usuério externo a determinado processo/documento.

Subsec¢ao IV

Das Responsabilidades da Usuaria ou Usudrio Externo

Art. 21. Sdo de exclusiva responsabilidade da usudria ou usuario externo:

I - manter o sigilo da senha relativa a sua assinatura eletronica, ndo sendo admitida, em
nenhuma hipoétese, qualquer alegacdo de uso indevido ou por terceiros;

IT - assegurar a equivaléncia entre os dados informados no momento de seu cadastro no
SEI e os documentos por ela ou ele enviados a unidade de protocolo para efetivacao do seu cadastramento
de acesso;

III - dispor da estrutura tecnoldgica necessaria as transagdes eletronicas, incluindo o
acesso a provedor de internet e a disponibilidade de equipamento com configuracao adequada;

IV - solicitar a atualizagdo de seus dados cadastrais no SEI, incluindo o endere¢o de e-
mail fornecido para cadastro da usuéria ou usudrio externo;
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V - consultar diariamente o endereco de e-mail cadastrado e o SEI, a fim de verificar o
recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;

VI - cumprir os prazos estabelecidos para a pratica dos atos no SEI, especialmente
quanto a assinatura dos documentos;

VII - observar os prazos para a realizacdo dos atos processuais em meio eletronico,
considerando que:

a) sdo tempestivos aqueles praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo,
conforme horario oficial de Brasilia e independentemente do fuso horario no qual se encontre a usuaria ou
usuario externo, €

b) sdo efetivados no dia e horario do recebimento pelo Sistema SEI;

VIII - bloquear o computador ou encerrar a sessao de uso do SEI sempre que se ausentar,
para evitar o acesso de pessoas nao autorizadas as informagdes do sistema;

IX - comunicar, imediatamente, ao Tribunal, a quebra de sigilo da senha ou de acesso
indevido ao e-mail cadastrado, para imediato bloqueio de acesso, ndo cabendo ao Tribunal a
responsabilidade por eventuais danos decorrentes de seu mau uso;

X - Nao servirdo de escusas para o descumprimento de obrigacdes ou inobservancia de
prazos processuais:

a) a ndo obtencao de acesso ou credenciamento no SEI;

b) eventual defeito de transmissao ou recepgao de dados e informagdes nao imputaveis a
falha do sistema.

XI - enviar os documentos em conformidade com as especificagdes técnicas
estabelecidas pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos a serem transmitidos
eletronicamente;

XII - assegurar a conformidade entre os dados informados no formulario de
peticionamento eletronico e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatorios e anexa¢do dos documentos principal € complementares;

XIII - observar os periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do SEI;

XIV - conservar os originais em papel dos documentos enviados por meio de
peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no
processo e solicitar os originais para conferéncia;

XV - verificar, por meio do recibo eletronico de protocolo, o recebimento dos
documentos transmitidos eletronicamente pelo médulo de Protocolo Digital;

XVI - realizar, preferencialmente por meio do protocolo digital, todos os atos e
comunicagdes processuais entre o Tribunal, a usuaria ou usuario ou a entidade porventura representada,
exceto nas situagdes em que o meio eletronico for tecnicamente inviavel ou estiver indisponivel, em
situagdo passivel de causar danos relevantes a celeridade ou a instru¢ao do processo;

XVII - solicitar a inativacdo de sua ou seu representante como usudria ou Usuario
externo, quando ndo mais subsistir o interesse na representacdo, sob pena de responsabilizagdo pelo uso
indevido do sistema.

Art. 22. O descredenciamento de usudaria ou usuario externo dar-se-a:

I - por solicitagdo expressa da usudria ou usudrio ou do 6rgao ou entidade por ela ou ele
representado;

II - em razdo do descumprimento das normas que disciplinam o SEI;
III - a critério da Administracdo, mediante ato motivado.

§ 1° A Secdo de Protocolo e Expedicdo — SEPEX sera responsavel por efetivar o
descredenciamento da usuaria ou usudrio no sistema, apos a formalizacdo do pedido, pela unidade gestora
do processo de interesse do(a) requisitante.
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§ 2° A solicitagdo de descredenciamento devera ser realizada, preferencialmente, no
mesmo processo de cadastro da usudria ou usudrio externo.

Subsecao V
Do Protocolo Digital

Art. 23. A entrada de documentos eletronicos administrativos por usudrias ou usuarios
externos, destinados a Secretaria do TRE-BA, seréd feita, preferencialmente, com o uso do moédulo de
protocolo digital do SEI TRE-BA.

Art. 24. Por meio do protocolo digital, as usuarias ou usuarios externos poderdo
peticionar documentos, destinados a Secretaria do TRE-BA, instaurando novo processo administrativo,
com o uso da fun¢ao Novo Peticionamento.

§ 1° Caso a fun¢do Peticionamento Intercorrente esteja disponivel, a usuaria ou usuario
externo podera incluir novo documento em processo administrativo pré-existente, com autorizagdo da
unidade gestora.

§ 2° O teor e a integridade dos documentos enviados sdo de responsabilidade da usudria
ou usuario externo, que respondera por eventuais adulteracdes ou fraudes nos termos das legislagdes civil,
penal e administrativa.

§ 3° Impugnada a integridade do documento encaminhado, mediante alega¢do motivada
e fundamentada de adulteragdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de
controvérsia.

Art. 25. Todos os documentos encaminhados pelo moédulo de Protocolo Digital, por meio
da funcdo “Novo Peticionamento”, devem conter um documento principal (oficio ou peticdo ou
solicitacdo), devidamente assinado e em formato PDF, com os seguintes elementos descritivos, a fim de
permitir sua correta destinacdo:

I - nome da pessoa natural ou juridica a que se refere;
I - pessoa ou unidade destinatdria do documento;
IIT - nimero do processo SEI TRE-BA de referéncia, se houver.

Paréagrafo inico. A usuaria ou usudrio externo devera observar as orientagdes gerais de
encaminhamento de documentos, constantes no sistema SEI TRE-BA, a fim de evitar atrasos na
tramita¢dao do processo.

Art. 26. Os anexos ao documento principal deverdo ser encaminhados como documentos
complementares.

Paragrafo unico. Os formatos e o tamanho méaximo dos arquivos suportados pelo sistema
serdo informados no Portal SEI em pagina propria do TRE-BA na Internet ou no moédulo de protocolo
digital.

Art. 27 No caso de insuficiéncia de informagdes, a usudria ou usuario externo sera
contatado eletronicamente para suprir a irregularidade, no prazo de 10 (dez) dias tuteis, sob pena de, a
critério da Administragdo, arquivar a petigao.

Art. 28. Os documentos digitalizados encaminhados por usudrias ou usudrios externos
por meio de Protocolo Digital terdo valor de copia simples.

Art. 29. Cabe a interessada ou ao interessado a conservagdo dos originais em papel de
documentos digitalizados enviados por meio de protocolo digital até que decaia o direito da Administragao
de rever os atos praticados no processo administrativo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia.

Art. 30. Os documentos nato-digitais em formato e tamanho incompativeis com o SEI
TRE-BA, destinados a Secretaria do Tribunal, poderdo ser apresentados na SEPEX, acompanhados de
requerimento para protocolizacao.
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Art. 31. Fica vedado o uso do protocolo digital do SEI para os casos previstos no Art. 2°
desta Instru¢do Normativa, salvo disposi¢do expressa em contrario.

Paragrafo unico. A inobservancia da regra estabelecida no ‘caput’ implicara no imediato
arquivamento da peti¢ao eletronica, sem devolugdo do respectivo prazo processual.

Art. 32. A protocolizagdo digital gera registro automatico no SEI, que fornece recibo
eletronico de protocolo a usudria ou usudrio com os seguintes dados:

[ — nimero do procedimento administrativo correspondente;

II — lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros;
III — data e horario do envio;

IV — identificacdo da signataria ou signatario.

Art. 33. A SEPEX sera responsavel, em regra, pelo recebimento, pela triagem e pelo
encaminhamento dos documentos e/ou processos as areas correspondentes da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo nico. No caso do destinatario ser o TRE-BA, cabe a SEPEX realizar o
direcionamento a unidade correspondente.

Art. 34. Antes do envio as unidades correspondentes, compete a SEPEX:
I — classificar o assunto;

IT — indexar o documento e/ou processo, atualizando seus metadados; e
III — revisar o nivel de acesso, informado pela usuaria ou usuario externo.

Art. 35. O documento encaminhado pelo Protocolo Digital que referencie processo SEI
TRE-BA, podera ser movido pela SEPEX para o respectivo processo, desde que acordado com a unidade
gestora do processo.

§ 1° Cabera a SEPEX informar a usuaria ou usudrio externo, por e-mail, o nimero do
processo para o qual o seu documento foi movido.

§ 2° A unidade da Secretaria que necessitar mover documento encaminhado por a usudria
ou usuario externo, através do Peticionamento Novo, deverd devolver o referido processo para SEPEX
cumprir o quanto estabelecido no paragrafo 1°.

Art. 36. Documentos administrativos enviados apds o horario de atendimento serdo
distribuidos, pela SEPEX, as unidades destinatarias no dia 1til seguinte.

Art. 37. Na hipodtese de peticionamento eletronico indevido em processo administrativo
pré-existente, a unidade responsavel pelo processo deverd comunicar a SEPEX, que reenquadrara o
documento em novo processo administrativo ou naquele correspondente, comunicando a usudria ou
usuario externo sobre o erro cometido € 0 novo registro.

Art. 38. A usuaria ou usuario externo, a critério da unidade gestora do processo, podera
ser autorizado a incluir documentos de forma autdnoma em processo administrativo em andamento.

CAPITULO III
DAS ASSINATURAS

Art. 39. Os documentos produzidos no SEI t€ém garantia de integridade, de autoria e de
autenticidade, mediante utilizacao de assinatura digital ou eletronica.

Art. 40. O registro da assinatura serad admitido sob as seguintes modalidades:
I - para as usudria ou usudrios internos: assinatura digital ou assinatura eletronica;
II - para as usuaria ou usudrios externos: exclusivamente a assinatura eletronica.

Art. 41. Na impossibilidade da assinatura digital ou eletronica, o documento podera ser
impresso, assinado manualmente, digitalizado e juntado ao SEI com a devida autenticacdo administrativa.
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Paréagrafo unico. O documento fisico devera ser mantido no arquivo corrente da unidade
e depois encaminhado para a unidade de Arquivo Central.

Art. 42, Tanto a assinatura digital quanto a assinatura eletronica s3o pessoais e
intransferiveis, sendo a usudria ou usudrio exclusivo responsavel por sua guarda, conservagdo e nao
fornecimento a terceiros.

Art. 43. Os editais de licitacio e a convocagdo para celebracio de contratos
administrativos e instrumentos congéneres deverdo conter informagao sobre a possibilidade de uso da
plataforma SEI para a assinatura eletronica de ajustes, utilizando o cadastro de usudrias ou usudrios
externos, conforme o disposto nesta Instru¢do Normativa e no normativo que rege a matéria.

Art. 44. A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagdo das normas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa e na responsabilidade da usudria ou usuario no caso de sua
utilizagao.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Secao I

Da numeragao dos processos

Art. 45. Os processos administrativos iniciados no SEI obedecerdo a numeragdo tnica
prevista no art. 1°, da Resolu¢ao do Conselho Nacional de Justica - CNJ n° 65, de 16 de dezembro de
2008, com a estrutura NNNNNNN-DD.AAAA.J.TR.8000, composta de 6 (seis) campos obrigatérios,
criados de forma automatica pelo sistema, sendo:

I - campo NNNNNNN - com 7 (sete) digitos, identifica o nimero sequencial do
processo, a ser reiniciado a cada ano;

IT - campo DD - com 2 (dois) digitos, identifica o digito verificador, conforme Norma
ISO 7064:2003;

IIT - campo AAAA — com 4 (quatro) digitos, identifica o ano de criagdo do processo;

IV - campo J - com 1 (um) digito, identifica o 6rgao ou segmento do Poder Judiciario.
No caso da Justica Eleitoral, o nimero ¢ 6;

V - campo TR - com 2 (dois) digitos, identifica o tribunal do respectivo segmento do
Poder Judiciario. No caso do TRE-BA, o ntimero ¢ 05;

VI - campo 8000 - com 4 (quatro) digitos, identifica a unidade de origem do processo.
Para o TRE-BA, esses 4 digitos serdo identificados da seguinte forma:

a) 8000 — indicarao os processos originarios de unidades da Secretaria;

b) 8Z7Z7Z — indicardo os processos originarios das zonas eleitorais, onde ZZZ ¢ o
respectivo numero da zona, acrescentado de zeros a esquerda, se for preciso, para completar a centena.

Secao II

Da tramitagao

Art. 46. Todo documento que deva tramitar de forma isolada, sem vinculagdo prévia a
processo preexistente, sera inserido no SEI como novo processo, haja vista que o sistema ndo permite a
tramitagdo de documentos.
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Art. 47. Ao iniciar um novo processo no SEI, deverdo ser observados os seguintes

requisitos:

I - identificagdo correta do tipo de processo adequado ao assunto;

II - identificacdo e registro da interessada ou interessado no processo;

IIT - preenchimento obrigatdrio do campo "especificacdo" com a identificagdo do objeto
da demanda;

IV - uso da vinculacao de processos, quando necessario.

Paréagrafo inico. Em caso de duvidas quanto a escolha do tipo processual pertinente ao
assunto do processo, deve-se consultar a Comissdo Permanente Gestora do SEI, que contard com o apoio
da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD).

Art. 48. A data e a hora da remessa, bem como do recebimento eletronico do processo
administrativo constardo do historico da tramitacdo do processo e seguirdo o horario oficial de Brasilia.

Paragrafo tnico. O processo ¢ considerado recebido pela unidade no momento de sua
visualizagao.

Art. 49. As agoes realizadas no SEI serdo registradas e disponibilizadas automaticamente
no historico do processo, com a identificacao de data, hora e usudrio.

Art. 50. A unidade que receber processo de que ndo seja destinataria deverd devolvé-lo a
remetente ou ao remetente.

Art. 51. Na abertura de tramite simultaneo deverao ser observadas as atribui¢des
regimentais das unidades envolvidas, a fim de evitar a sobreposi¢cdo de competéncias administrativas.

Art. 52. O tramite externo de documentos que ndo possa ser realizado no ambito do
processo administrativo eletronico deverd, preferencialmente, ser realizado utilizando-se a funcionalidade
correspondéncia eletronica do SEI.

Art. 53. O processo administrativo eletronico em que ndo haja mais providéncias a serem
adotadas devera ser encaminhado a unidade gestora para que seja concluido no SEI.

Art. 54. A reabertura de processo por unidade que ja tenha concluido sua participacdo no
expediente deve ser feita de forma estritamente criteriosa, devidamente comunicada e acordada com a
unidade detentora do processo, principalmente quando nele tiver havido inser¢do ou exclusdo de
documentos.

Art. 55. Processo de matéria administrativa (tramitando no SEI) a ser submetido a
analise no Plendrio devera ser enviado a Secretaria Judiciaria, que providenciard sua autuagdo no sistema
do Processo Judicial Eletronico — PJe e certificard o fato no processo administrativo originario, com
devolucao deste a unidade remetente.

Secao III

Do sobrestamento de processos

Art. 56. O sobrestamento do feito de que trata essa Instru¢do Normativa tem carater
temporario, com a finalidade de “colocar em espera” processos que nao possuem prazos normativos.

§ 1° A razdo para o sobrestamento do processo devera ser registrada no SEI no campo
“Motivo”.

§2 ° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir 0 motivo que o
determinou ou quando for formalizada a retomada de sua regular tramitagao.

Se¢ao IV
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Do relacionamento e da anexagdo de processos

Art. 57. O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, para facilitar a busca de informacdes.

Paragrafo tinico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexagao.
Processos relacionados ndo vinculardo suas tramitagdes, que continuardo a ocorrer normalmente e de
forma autonoma.

Art. 58. Devera ocorrer a anexagdo de processos quando tratarem do mesmo assunto,
devendo ser analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1° O processo a ser anexado deve estar aberto na unidade que efetuara a operagao.
§ 2° A anexagdo nao pode envolver processos sigilosos.

§ 3° Se o processo a ser anexado tiver nivel de acesso “Restrito”, o processo principal
também assumird esse nivel.

§ 4° O processo a ser anexado nao pode ter outros a ele anexados.

§ 5° Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio perderd a sua
autonomia, ndo sendo possivel a inclusdo de novos documentos.

Art. 59. O ato de desfazer a anexacdo sera efetuado pela Comissdo Permanente Gestora
do SEL

§ 1° O ato de desfazer a anexagdo devera ser realizado nos autos, através de envio de e-
mail para comissaosei(@tre-ba.jus.br por meio do icone “Enviar Correspondéncia Eletronica”.

§ 2° No e-mail devem constar a motivagao e o nimero do processo a ser desanexado.

Secao V

Do arquivamento e da eliminagdo de processos

Art. 60. Os processos eletronicos serdo mantidos até que se cumpram seus prazos de
guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e em procedimentos estabelecidos nos normativos
vigentes, obedecendo-se aos seguintes critérios:

I — os documentos fisicos recebidos e integralmente convertidos para eletronicos serdao
preservados em arquivo corrente pela Secdo de Protocolo e Expedicao e pelos Cartorios Eleitorais, sendo
posteriormente encaminhados a unidade de Arquivo Central, obedecendo as normas de transferéncia de
documentos;

IT — antes do envio dos documentos para a unidade de Arquivo Central, a servidora ou
servidor devera verificar o registro do niimero do processo SEI na parte superior do documento,
antecedido da sigla SEI;

IIT — os processos fisicos migrados para o SEI, que tenham sua tramitacdao fisica
encerrada e recebam niimero desse sistema, permanecerdo na unidade até o fim do tramite do processo no
SEI, sendo posteriormente encaminhados a unidade de Arquivo Central, obedecendo as normas de
transferéncia de documentos.

Sec¢ao VI

Da disponibilidade do sistema

Art. 61. O sistema SEI ficard disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos
de manuten¢ao ou por motivo técnico.
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§ 1° As manutengdes programadas serdo informadas as usudrias e usuarios pela
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao - STI, antecipadamente.

§ 2° Em caso de inoperancia parcial ou total do SEI, sem previsao de retorno imediato ou
em tempo razoavel, os atos urgentes deverdo ser praticados e encaminhados por outros meios, com
posterior captura dos documentos no sistema.

Secao VII

Do procedimento para migracao de processos

Art. 62. A migracao de processos do sistema Processo Administrativo Digital - PAD para
o SEI, se necessaria, sera realizada pela Comissao Permanente Gestora do SEI, devendo a servidora ou
servidor ou a unidade interessada realizar a solicitagdo por meio de sistema especifico.

Paragrafo tnico. Com o objetivo de manter a padronizagcdo da migragdo de processos do
PAD para o SEI, fica vedada a realiza¢ao desse procedimento por servidor(a) ou por unidades.

CAPITULO V
DOS DOCUMENTOS

Art. 63. O formato de arquivo recomendado para o SEI é o PDF/A (Portable Document
Format/Archive), visando ao acesso e a preservacao do documento em longo prazo.

§ 1° E admitida, quando importante para compreensdo do assunto ou utilizagdo dos
dados, a inclusdo no SEI de documentos, imagens ou anexos em outras extensoes.

§ 2° As extensoes e os limites dos arquivos capturados como documento externo, aceitos
no SEI TRE-BA, serdo definidos pela Comissao Permanente Gestora do SEI e disponibilizados no Portal
SEI no sitio eletronico deste Regional.

§ 3° Os documentos produzidos em editores ou processadores de texto externos ao SEI,
salvo em caso de conversao para formato PDF/A, deverdo observar as seguintes diretrizes:

I — somente poderao ser incluidos em procedimento administrativo como anexos;

IT — por ndo atenderem os parametros de preservacao digital, ndo constituem documento
arquivistico, comprobatdrio ou final, ndo podendo, assim, substituir tipos e espécies documentais previstos
no sistema, nem serem referenciados como tal;

Il — devem ser utilizados tdo somente como minuta, rascunho, ou para melhor
comunicabilidade de dados estruturados ou nao estruturados.

Secao [

Da elabora¢ao de documentos

Art. 64. Todo documento a ser assinado digital ou eletronicamente, deve ser elaborado
por meio do editor de textos do SEI, observando-se:

I — as assinaturas das responsaveis ou dos responsaveis somente deverdo ser apostas na
versao definitiva;

II — documento que demande assinatura de mais de uma ou um usuario na mesma
unidade devera ser encaminhado a unidade de destino somente apos a assinatura de todas ou todos;

Il — documento que demande assinatura de usudrias ou usuarios em mais de uma
unidade deverd ser disponibilizado em bloco de assinatura e encaminhado para unidade de destino,

https://sei.tre-ba.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2384898&infra_si... 13/23



01/02/2023 09:49 SEI/TRE-BA - 2243132 - INSTRUGAO NORMATIVA TRE-BA

https://sei.tre-ba.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2384898&infra_si...

preferencialmente, apds a assinatura de todas ou todos;

IV — documento que demande andlise preliminar sob a forma de minuta deverd ser
elaborado e assinado como tal, ndo devendo se confundir com o documento final a ser posteriormente
formalizado;

V - o documento final podera ser gerado a partir da minuta encaminhada, utilizando o
recurso de documento modelo disponibilizado no sistema SEI;

§ 1° O documento gerado no SEI recebera nimero SEI sequencial automatico.
§ 2° E possivel que cada unidade crie modelos-padrio de documentos proprios.

§ 3° O SEI realizara a numeracgdo automatica de alguns tipos de documentos oficiais,
conforme determinacdo da Diretoria-Geral, ficando dispensado o uso de outro sistema especifico para esse
fim, de modo a permitir maior controle e seguranga da informagdo e evitar problemas de duplicidade na
numeracao.

§ 4° Excepcionalmente, os atos processuais poderdo ser praticados em meio fisico,
assinados de proprio punho, digitalizados, capturados para o SEI e autenticados administrativamente.

Art. 65. Quando o documento contiver elemento cuja formatagdo seja incompativel com
o editor de textos, o referido elemento poderd ser capturado para o SEI como documento externo,
utilizando preferencialmente o formato PDF.

Art. 66. Para a digitalizacdo dos documentos deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

I — os documentos deverdo ser digitalizados em sua integralidade, gerando uma fiel
representacao em codigo digital;

II — o processo de digitalizagdo devera ser efetivado em formato PDF, com
reconhecimento Otico de caracteres (OCR), viabilizando, assim, sua pesquisa na base do SEI;

IIT — os arquivos capturados deverao ter resolu¢ao minima de 300 dpi.

Paragrafo unico: Os documentos digitais de audio e video deverdo ser gravados em
formato de compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de forma que o tamanho de cada arquivo ndo ultrapasse o limite permitido no SEI.

Art. 67. Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos
com garantia da origem e de sua ou seu signatario, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais, nos termos do art. 11 da Lei n°® 11.419/2006.

Sec¢ao II

Da Autenticidade dos Documentos

Art. 68. Os documentos nato-digitais e os produzidos no SEI, assinados eletronicamente
e incluidos nos processos, sao considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 69. Os documentos digitalizados, autenticados e incluidos nos processos tém o
mesmo valor probatorio dos originais.

Art. 70. A integridade do documento ou processo fisico, de procedéncia interna ou
externa, digitalizado pela unidade de protocolo, devera ser conferida e autenticada por servidora ou
servidor do Tribunal com uso de sua assinatura eletronica.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado:
I — documento original;

II — copia autenticada em cartorio;

IIT — copia autenticada administrativamente; ou

IV — copia simples.
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§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de original e de copia autenticada em
cartorio sdo considerados copia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia de documento ou enviados
eletronicamente pela interessada ou interessado sdo considerados copias simples.

Art. 71. A usudria ou usuario interno ¢ responsavel pela autenticidade dos documentos
digitalizados produzidos no ambito da Justica Eleitoral da Bahia, o qual respondera nos termos da
legislacdo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 72. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo
motivada e fundamentada de adulteracdo, deverd ser instaurada diligéncia para verificar o documento
objeto de controvérsia.

Art. 73. A Administragdo podera exigir, a seu critério, até¢ que decaia o seu direito de
rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado no ambito da
Justica Eleitoral ou enviado eletronicamente pela interessada ou interessado.

Secao III

Da entrada de documentos

Art. 74. Sao unidades de protocolo responsaveis pelo recebimento de documentos
administrativos dirigidos ao TRE-BA:

I — Secdo de Protocolo e Expedicao, no ambito da Secretaria do TRE-BA;
IT — Servigo de Protocolo Centralizado de 1° Grau, dos Cartoérios da Capital;
III — Cartorios Eleitorais do Interior.

§1° As demais unidades administrativas do TRE-BA poderdo, excepcionalmente,
digitalizar e capturar para o SEI documentos fisicos ou digitais que tenham sido nelas recebidos.

§2° A unidade que realizar a inser¢ao de documentos no SEI deverd efetuar a conferéncia
da integridade dos documentos administrativos externos por ela recebidos, bem como demais
procedimentos, constantes no art. 80, realizados pelas unidades de protocolo.

Art. 75. O documento capturado para o SEI sera registrado, classificado por assunto e
atribuido o nivel de acesso correspondente, conforme normativos em vigor, podendo dele se iniciar um
novo processo ou ser inserido em um processo preexistente e relacionado.

Art. 76. Os documentos externos recebidos pelas unidades de protocolo, incisos I e II do
art. 74, deverdo ser inseridos no SEI em um novo processo do tipo PROTOCOLO.

§1° Este processo serd enviado eletronicamente a unidade de destino dos documentos.
§2° Ao receber um processo do tipo PROTOCOLO, a unidade de destino devera:

a) caso os documentos sejam atinentes a outro processo eletronico ja em tramite no
orgao, transferi-los para o processo correspondente (funcionalidade SEI — mover documento) e concluir o
processo do tipo PROTOCOLO, que tera ficado vazio apds a referida movimentagao;

b) caso os documentos instaurem um novo processo eletronico, reclassificar o tipo
processual, conforme o caso.

Art. 77. Excepcionalmente, as unidades de protocolo, incisos I e II do art. 74, poderdao
inserir o documento externo recebido em processo administrativo pré-existente, desde que atendam os
seguintes requisitos:

a) o numero do processo de referéncia esteja indicado no documento; e
b) previamente acordado com a unidade a que se destina o documento.

Art. 78. E vedada a Administragdo a recusa imotivada de recebimento de documentos,
devendo a interessada ou interessado ser orientado quanto ao suprimento de eventuais falhas no
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documento e/ou na forma de apresentagao.

Subsecao I

Da recepcao de documentos em suporte papel

Art. 79. O registro e a digitalizacdo de documentos externos no SEI recebidos pelas
unidades de protocolo dar-se-4 quando apresentado:

I — pelos Correios ou por terceiros, no mesmo dia do seu recebimento; ou

IT — pela propria interessada ou interessado ou procuradora ou procurador constituido,
imediatamente.

§ 1° Na impossibilidade de inserir o documento no SEI, no momento em que for
recebido, a unidade de protocolo devera fazé-lo no prazo de até um dia util.

§ 2° O(A) interessado(a) podera exigir recibo do(s) documento(s) entregue(s) na unidade
de protocolo.

§ 3° O documento com indicagdo de informagdo sigilosa ou que diga respeito a
procedimento licitatorio ou contratagdo direta devera ser encaminhado pela unidade de protocolo,
mediante recibo, a unidade competente, sem violagdo do respectivo envelope.

§ 4° Excepcionalmente, a unidade de protocolo podera digitalizar e inserir o documento
sigiloso no SEI, desde que haja solicitacdo expressa da unidade competente.

Art. 80. Ao documento recebido devera ser dado o seguinte tratamento:

I — registrar a data de recebimento pela unidade, mediante aposi¢do de carimbo, etiqueta
ou anota¢ao manual;

I — digitalizar e capturar para o SEI as folhas de documentos que possuam conteudo,
preferencialmente em formato PDF/A ou PDF com processamento de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR);

IIT — conferir a integridade do documento digitalizado, autenticando-o na forma do art.
70;

IV — inserir no SEI o arquivo digitalizado e anotar no canto superior direito, da primeira
pagina do documento em suporte papel, o respectivo numero gerado automaticamente pelo sistema;

V — enviar o processo eletronico a unidade competente;

VI — o documento em suporte papel recebido e registrado no SEI devera ser classificado,
organizado e armazenado na unidade pelo periodo de guarda corrente indicado na Tabela de
Temporalidade de Documentos do TRE-BA para posterior envio a unidade de Arquivo Central.

§1° Nos casos em que seja exigida a apresentacdo do documento fisico, por disposi¢cdo
legal ou por interesse da Administracdo, o documento original devera ser encaminhado a unidade
competente.

§2° As unidades que receberem documentos fisicos originais deverdo zelar por sua
seguranga e integridade enquanto tiverem sua guarda.

Art. 81. Apesar de ndo caracterizarem documento arquivistico, poderdo ser objeto de
digitalizagdo e captura para o SEI jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais, quando
necessarios para a instrugao processual.

Art. 82. Caso a digitalizagdo do documento ndo seja tecnicamente possivel, ele devera
ser identificado como documento fisico vinculado ao processo SEI e enviado a unidade competente para
custodia.

Paragrafo tnico. Na hipotese do caput a unidade competente para a custdodia do
documento devera inserir no SEI um Termo de Guarda de Documento Fisico, do qual conste sua
descricao.
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Subsecao II

Da recepgdo de documentos digitais

Art. 83. O recebimento de documentos em suporte eletronico pode ocorrer por meio de:
I — mensagem eletronica (e-mail);

II — midias como pendrive, CD, DVD e similares;

IIT — protocolo digital do SEI, conforme artigos 23 ao 27.

§1° A unidade que inserir documentos no SEI, recebidos por e-mail, devera responder ao
e-mail da remetente ou do remetente informando o nimero do documento gerado.

§2° A remetente ou o remetente fica responsavel por certificar-se do recebimento de sua
mensagem eletronica pela destinataria ou destinatério.

§3° O contetdo do documento encaminhado por correio eletronico ¢ de inteira
responsabilidade da remetente ou do remetente.

§4° O documento encaminhado por e-mail para varias unidades da Secretaria, tendo o
protocolo geral como um dos destinatarios, devera ser inserido no SEI, preferencialmente, pela SEPEX,
tendo em vista a sua competéncia regimental.

§5° O documento apresentado na forma descrita no inciso II serd recebido, por questoes
de seguranca da informacao, apenas no protocolo geral, no protocolo de 1° grau e nos cartdrios eleitorais.

§6° O documento em suporte eletronico deve apresentar extensdo aceita pelo SEI TRE-
BA.

Art. 84. Os documentos encaminhados por mensagem eletronica (e-mail) para a Se¢do
de Protocolo e Expedicdo do TRE-BA devem atender aos seguintes critérios:

I — 0 documento principal (oficio ou peti¢do ou solicitacdo) deve estar dirigido ao TRE-
BA, assinado pela requerente ou pelo requerente e digitalizado em formato PDF (Portable Document
Format);

I — a mensagem de correio eletronico devera ser encaminhada ao enderego da SEPEX,
informado na intranet deste Tribunal.

Pardgrafo unico. Os documentos que ndo atendam aos requisitos acima ndo serao
registrados no SEI pela SEPEX, exceto por solicitagdo/autoriza¢do expressa de unidade deste Tribunal.

Art. 85. A midia entregue com documento digital, para ser inserido no SEI, devera
armazenar, exclusivamente, arquivo relacionado ao assunto pertinente ao processo eletronico. A midia que
armazene conteudo diverso ao objeto do processo poderd ser rejeitada, ainda que apresente conteudo
relacionado.

Art. 86. O documento digital devera ser submetido a verificagdo de software de antivirus
utilizado pelo TRE-BA.

Paragrafo tnico. O processo de verificagdo que indique a presenga de virus implicara na
impossibilidade do recebimento, ficando a cargo da interessada ou do interessado a corre¢do do problema
e reapresentacdo do documento.

Art. 87. O documento digital que ultrapasse o limite de que trata o § 2° do art. 63 devera
ser dividido e capturado ao SEI em ordem l6gica com a identificagdo adequada de cada parte.

Art. 88. Excepcionalmente, a midia removivel contendo documento que, por razdes
técnicas, nao puder ser particionado ou inserido no SEI, devera ser retida e identificada com o niimero do
processo SEI, sendo encaminhada a unidade competente para custddia.

§1° A unidade competente para a custédia da midia devera inserir no SEI o “Termo de
Guarda de Midia”, descrevendo seu conteudo, conforme modelo disponivel no sistema.
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§2° A midia devera permanecer na unidade competente até o final do prazo de guarda no
arquivo corrente do processo ao qual esteja relacionada, quando deverd ser transferida a unidade de
Arquivo Central.

§3° Em caso excepcional de necessidade de tramitagdo conjunta da midia removivel, a
unidade remetente do processo deverd inserir no SEI o “Recibo de Midia Removivel”, conforme modelo
disponivel no sistema, para assinatura pela unidade de destino.

§4° Na hipotese do §3°, a unidade remetente terd a guarda da midia até que a unidade de
destino acuse o seu recebimento.

Se¢ao IV

Do cancelamento de documentos

Art. 89. O cancelamento de documentos, funcionalidade que corresponde ao tradicional
instituto do “desentranhamento”, exigira ato formal de autoridade competente.

§ 1° Visando conferir maior seguranca ao tramite de processos digitais, o cancelamento
de documento somente podera ser determinado pelo(a) Presidente do Tribunal.

§ 2° Considerando que o sistema efetua o registro de eventuais retiradas de pegas
processuais, a competéncia prevista no paragrafo anterior podera ser delegada a Diretora ou Diretor-Geral,
Secretarias ou Secretarios, Assessoras ou Assessores ¢ Coordenadoras ou Coordenadores.

§ 3° O cancelamento de documentos, caso ocorra, devera ser formalizado por “Termo de
Cancelamento de Documento”, conforme modelo disponivel no sistema, cujo numero do documento e teor
resumido devem constar do campo motivo para cancelamento do documento no SEI.

§ 4° O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore de documentos do
processo, porém se torna inacessivel e apresenta marcacao propria de documento cancelado.

CAPITULO VI
DA PUBLICIDADE E DO ACESSO AS INFORMACOES

Art. 90. Os processos € documentos criados no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso
publico. Caso seja necessdria a classificacdo do nivel de acesso em restrito ou sigiloso, deve-se informar a
hipédtese legal aplicavel que justifique a restricao, em campo proprio no sistema.

§ 1° A classificagdao dada aos processos e documentos deve obedecer aos seguintes niveis
de acesso:

I — plblico: permite a visualizagdo por todas e todos usudrios internos do TRE-BA e por
usuarias e usuarios externos previamente autorizados;

IT — restrito: permite a visualiza¢ao por todas e todos usuarios das unidades nas quais o
processo tiver tramitado;

I — sigiloso: permite a visualizagdo apenas para as usudrias € usuarios prévia e
formalmente autorizados.

§ 2° Deverdao ter acesso restrito os documentos e processos administrativos que
contenham informagdes pessoais das servidoras e servidores, nos termos do art. 31 da Lei n® 12.527/2011.

§ 3° Os documentos de terceiros poderdo ser juntados aos processos administrativos de
licitagdes e contratagdes em carater publico, independentemente de autorizagdo expressa de seus
portadores, quando estes forem as proprias contratadas ou contratados, suas ou seus representantes,
prepostos ou funcionarios.

18/23



01/02/2023 09:49 SEI/TRE-BA - 2243132 - INSTRUGAO NORMATIVA TRE-BA

https://sei.tre-ba.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2384898&infra_si...

Art. 91. O nivel de acesso sigiloso somente devera ser atribuido ao processo quando
contiver informacao sigilosa nos termos da lei.

§ 1° Processos sigilosos ndo admitem tramitagao entre unidades.

§ 2° O acesso ao seu conteudo sera feito mediante “credencial de acesso™ a interessadas
ou interessados previamente autorizados.

§ 3° Somente podera ser adotado nas hipoteses legais aplicaveis.

Art. 92. O detentor do processo eletronico, preferencialmente a unidade geradora do
documento ou processo, devera de oficio - segundo a legislagcdo aplicavel e os instrumentos de gestdao
documental do Tribunal — definir, redefinir, limitar ou ampliar o nivel de acesso sempre que necessario e,
especialmente, quando ndo mais subsistir a situagdo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de
nivel de acesso restrito ou sigiloso.

Art. 93. Documento com informagdes pessoais sensiveis, protegidas por lei, podera ser
criado apartado em processo restrito ou sigiloso, que devera ser relacionado a processo publico contendo o
restante da documentagdo processual de carater ostensivo.

Art. 94. A atribuicdo a um documento de nivel de acesso restrito ou sigiloso alterara a
classificagdo de todo o processo para o nivel equivalente.

Art. 95. A atribuicdo de nivel de acesso sigiloso, mediante solicitagdo formal da
requerente ou do requerente (para tratamento sigiloso de seus dados e informacdes), devera ser efetivada
por determinagdo fundamentada em despacho decisorio de autoridade competente. Até que o despacho
decisorio seja expedido, a usudria ou usudrio interno deverd imediatamente informar o teor da solicitacao a
Diretoria-Geral e, temporariamente, atribuir ao processo nivel de acesso restrito, para salvaguardar a
informacgao possivelmente sigilosa.

CAPITULO VII
DAS REGRAS PROCEDIMENTAIS

Art. 96. Toda solicitagdo de consulta de processo, formulada por cidada ou cidadao, deve
ser encaminhada ao SIC — Servico de Informagdes ao Cidadao, que, quando necessario, solicitara o link de
acesso ao processo/documento a unidade responsavel para resposta ao interessado.

Art. 97. Sdo de responsabilidade das unidades:

I — gerenciar a classificacao do assunto de cada processo que por ela tramitar, a fim de
manter sua correta indexagao e classificacdo de temporalidade, a ser considerada para arquivamento e
destinacao final dos dados;

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

IIT — criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos
aos seus procedimentos, para orientar sua regular instru¢ao processual;

IV — revisar, imediatamente, o nivel de acesso restrito decorrente de protocolizagdo de
documento de procedéncia externa;

V — revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso de processos e documentos,
ampliando-o ou limitando-o, conforme a legislacao aplicavel e normas de gestdo documental em vigor no
Tribunal;

VI — analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de acessos formulados sobre os
processos e documentos de responsabilidade da unidade;

VII - revisar, imediatamente, o tipo e os demais dados cadastrais atribuidos ao processo
gerado em decorréncia do recebimento de documentos de origem externa, alterando-o caso necessario;

VIII — verificar a qualidade da digitalizagdo dos documentos encaminhados por meio de
peticionamento eletronico, bem como notificar usudria ou usudrio externo para que reapresente o0s
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documentos cuja digitalizagao tenha sido feita de modo inadequado, estipulando prazo para cumprimento;

IX — certificar-se do regular credenciamento da usudria ou usudrio externo sempre que
necessario;

X — solicitar, a Comissao Permanente do SEI, a inclusdao ou alteracao de tipos de
processo administrativo e tipos documentais;

XI — operacionalizar os pedidos de usudrias ou usuarios externos para acesso a processos
administrativos e documentos de responsabilidade da area;

XII — concluir, na unidade, procedimentos administrativos que ndo demandem mais sua
atuacao;

XIII — solicitar, a SEPEX, orientagdo quanto ao registro e a indexagdo de documento ou
procedimentos administrativos no ato de sua criacao no SEI, sempre que necessario; e

XIV — supervisionar seus usudrios quanto ao correto preenchimento dos campos do
sistema na geragdo de processos administrativos, e documentos, observando as normas estabelecidas pela
Lei de Acesso a Informacao — LAI e pela Lei Geral de Prote¢ao de Dados — LGPD.

CAPITULO VIII
DA SEGURANCA DA INFORMACAO E DA AUDITORIA

Art. 98. Os autos inseridos no SEI serdo protegidos por sistemas de seguranga de acesso
e armazenados em meio que garanta a preservacgdo e a integridade dos dados, dispensando-se a formagao
de autos suplementares em meio fisico.

Art. 99. Os documentos, processos administrativos e assinaturas eletronicas serdao
armazenados de forma a garantir procedimentos de auditoria de autenticidade da informagao.

Art. 100. Todos os acessos a dados sigilosos ou restritos serdo registrados e passiveis de
auditoria.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 101. Compete a Comissdo Permanente Gestora do SEI:

I - propor a Diretoria-Geral o estabelecimento de politicas e normas que garantam o
adequado funcionamento do SEI;

I - zelar pela continua adequacao do SEI:

a) as normas de gestdo documental, de seguranca da informagdo e comunicagdes, de
preservacao de documentos arquivisticos digitais;

b) as necessidades do TRE-BA; e
c) aos padrdes de uso e evolugdes definidas no &mbito do processo eletronico;

IIT - definir os perfis de acesso, tipos de processos e de documentos, estrutura padrdo de
documentos ¢ demais funcionalidades do SEI;

IV - apoiar a promocao de capacitagdo e orientagao aos(as) usudrios(as) quanto a
utiliza¢do do SEI e legislagdo aplicavel,
V - manter atualizado o Manual do Usuario do SEI que devera conter os procedimentos

operacionais de utilizagdo e classificagdo de documentos no sistema, nos termos desta Instrugdo
Normativa;
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VI - esclarecer duvidas relativas a utilizacao do sistema e a correta instrugao processual
no ambito da Secretaria.

Art. 102. Cabera a Corregedoria Regional Eleitoral o suporte aos(as) usuarios(as) dos
Cartorios Eleitorais quanto as regras de instrucao processual por meio do SEI.

Art. 103. Cabera a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo prover as
condicdes necessarias a utilizacdo do SEI, garantindo sua disponibilidade, integridade fisica,
confiabilidade e seguranga dos documentos eletronicos e dados nele incluidos.

Art. 104. Os casos omissos serdo submetidos a Diretoria-Geral deste Tribunal.

Art. 105. Fica revogada a Instrucdo Normativa da Diretoria-Geral n° 2, de 19 de agosto
de 2021.

Art. 106. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Salvador, 25 de janeiro de 2023.

RAIMUNDO DE CAMPOS VIEIRA

Diretor-Geral

ANEXO I
GLOSSARIO

Para os efeitos desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - anexacdo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro processo, considerado
principal;

IT - arquivamento: momento em que se transferem dados e informagdes do ambiente operacional para o
arquivo central em funcao da cessacdo da tramitagao do processo em que estdo inseridos;

IIT - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usudria ou usudrio identificado de modo
inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificacdo de usuario emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil);

b) usuario e senha: forma de identificacdo de usuaria ou usuario, mediante prévio cadastramento de acesso.

IV - autenticagdo: processo pelo qual se confere autenticidade a documento, independentemente de sua
forma;

V - autenticidade: qualidade de um documento que preenche as formalidades necessarias para que se
reconhega sua proveniéncia;

VI - autuagdo: ato de reunir e ordenar os documentos, visando a formagao de processo;

VII - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de orientacoes, definicdes e
exigé€ncias necessarias para a correta instru¢do de um ou mais tipos de processos;

VIII - cadastramento de acesso: cadastro de usuarios para a utilizacao do SEI;

IX - captura para o SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classifica¢do, a atribui¢do de
informagdes estruturadas e codificadas que descrevam e permitam gerenciar, compreender, preservar e
acessar os documentos digitais ao longo do tempo e a anexa¢ao de documento arquivistico digital no SEI;

X - cbédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cddigo que garante a autenticidade de um documento
assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaracdo de autenticidade;
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XI - concluir processo: funcionalidade que permite fechar o processo na unidade, quando nao ha mais
nenhuma acdo a ser tomada. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na Pesquisa;

XII - copia: resultado da reproducao de um documento original;

XIII - credencial de acesso: permissdo dada a usudria ou usudrio para atuar em processos categorizados
como sigilosos no SEI;

XIV - detentor do processo eletronico: unidade(s) onde o processo esta aberto e passivel de insercao de
novos documentos;

XV - digitalizagdo: processo de conversao de um documento para o formato digital, por meio de
dispositivo apropriado;

XVI - documento arquivistico: documento produzido e recebido por pessoa ou institui¢ao, em decorréncia
do exercicio de suas fungoes ¢ atividades, com informacao suscetivel de ser utilizada em consulta, estudo,
prova e pesquisa, independentemente de seu suporte ou natureza;

XVII - documento digitalizado: documento eletronico obtido a partir da conversdo de um documento
originalmente fisico, que gere uma fiel representacdo em codigo digital;

XVIII - documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletronico;
XIX - documento interno: sao aqueles gerados no editor de textos do SEI;

XX - documento externo: documento digital ndo produzido diretamente no editor de texto do SEI,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido recebido pela Secretaria do Tribunal ou
pelas zonas eleitorais:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento fisico, gerando uma fiel representagao em
codigo digital;

XXI - documento preparatorio: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de
ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas, podendo ser externos ou internos;

XXII - informagao pessoal: dados e informagdes, disponiveis em qualquer suporte ¢ do local onde foram
produzidos ou estejam armazenados, relacionados a pessoa natural ou pessoa juridica de direito publico ou
privado, relacionados com os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade, a inviolabilidade da
intimidade, da honra e da imagem, com o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, a
liberdade de expressao, de informagdo, de comunicacdo e de opinido;

XXIIT - niveis de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletronicos no SEI,
categorizados em publico, restrito ou sigiloso;

XXIV - numero de documento: cddigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI para
identificar, de forma tinica ¢ exclusiva, cada documento dentro do sistema;

XXV - nimero do processo: codigo numérico sequencial, reiniciado anualmente, gerado pelo SEI para
identificar, de forma unica e exclusiva, cada processo gerado no sistema;

XXVI - Protocolo Digital (Peticionamento eletronico): envio de peticdes e/ou documentos digitais, por
usuario externo, com o objetivo de formar novo processo ou compor processo existente no SEIL

XXVII - processo eletronico: conjunto de documentos eletronicos oficialmente reunidos no decurso de
uma a¢ao administrativa;

XXVIII - relacionamento de processos: funcionalidade utilizada para agrupar processos que possuam
alguma ligacdo entre si e que devam tramitar de forma autonoma;

XXIX - sistema Eletronico de Informacdes - SEI: software de processo eletronico desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4* Regido - TRF4 e cedido gratuitamente para as institui¢des publicas;

XXX - sobrestamento de processo: interrup¢do formal e temporaria do andamento do processo, em razao
da existéncia de questdo prejudicial a Administracdo ou a terceiro interessado ou por conveniéncia da
Administragao do Tribunal;
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XXXI - tramitagao: movimentagdo do processo desde a sua produgdo ou recebimento até o cumprimento
de sua func¢ao administrativa;

XXXII - unidade: designacdo que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da estrutura
organizacional do TRE-BA, assim como as assisténcias, comissoes, nucleos, grupos de trabalho, equipes
de projeto e demais instancias colegiadas formalmente instituidas;

XXXIII - unidade gestora: unidade a qual se vincula determinado tipo de processo;
XXXIV -unidades de protocolo: unidades responsaveis pelo recebimento de documentos externos;

XXXV — usudria ou usuario externo: pessoa natural ou juridica autorizada a acessar ou atuar em processos
eletronicos do SEI, e que ndo seja caracterizada como usudria ou usuario interno;

XXXVI - usudria ou usuario interno: magistrada ou magistrado, servidora ou servidor, requisitada ou
requisitado, ou estagidria ou estagiario, em exercicio no TRE-BA, que tenha acesso, de forma autorizada,
para atuar em processos eletronicos do SEI;

XXXVII - valor probante: qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a veracidade de
um fato.

ANEXO IT

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

(Cadastro de Usuaria ou Usuario Externo no sistema SEI do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia —
TRE-BA)

Disponivel no Portal SEI do sitio eletronico do TRE-BA

Documento assinado eletronicamente por Raimundo de Campos Vieira, Diretor Geral, em 25/01/2023, as
13:02, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

1
assinatura
eletrénica

.= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-ba.jus.br/autenticar informando o codigo
= verificador 2243132 e o cddigo CRC 030766BB.
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