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Art. 12 A Portaria-TSE n® 282 de 18 de junho de 2015 passa a vigorar com as seguintes alteracoes:
"Art. 3% Fica instituida a Comissdo Gestora do SEIl, cuja composicdo e competéncias serdo
especificadas em normativo especifico." (NR)

"Art. 72 O Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal supervisionara os trabalhos da Comissao
Gestora do SEI e baixara os atos necessérios a regulamentacao desta portaria.” (NR)

Art. 2° Ficam revogados os artigos 22, 42, 52 e 6° da Portaria-TSE n® 282, de 18 de junho de 2015.
Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Ministro LUIS ROBERTO BARROSO

Documento assinado eletronicamente em 03/01/2022, as 10:45, horario oficial de Brasilia,
conforme art. 12, §2°, Ill, b, da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida em
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0&cv=1866871&crc=46EF30B1, informando,
caso nao preenchido, o cadigo verificador 1866871 e o cédigo CRC 46EF30B1.
2020.00.000008161-7

ATOS DO DIRETOR-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA
INSTRUCAO NORMATIVA N2 14 TSE

Estabelece os procedimentos relativos a gestdo, ao funcionamento e a utilizacdo do Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI) no ambito do Tribunal Superior Eleitoral (TSE).

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso de suas
atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 7° da Portaria-TSE n® 282 de 18 de junho de 2015;
Considerando a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, também denominada Lei de Acesso a
Informagéo (LAIl), que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5%, no inciso
Il do § 32 do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, e da outras providéncias;
Considerando o disposto na Resolucdo-TSE n® 23.435, de 5 de fevereiro de 2015, que
regulamenta a aplicagéo da LAl no &mbito do TSE, com as alteragdes previstas na Resolugédo-TSE
n® 23.583, de 9 de agosto de 2018;

Considerando a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, denominada Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD);

Considerando o disposto na Portaria-TSE n® 282, de 18 de junho de 2015, que instituiu o SEI no
ambito do TSE;

Considerando o disposto na Portaria-TSE n® 1.013, de 23 de novembro de 2018, que instituiu a
Politica de Preservacao Digital da Justica Eleitoral;

Considerando o disposto na Portaria-TSE n? 482, de 24 de junho de 2019, que aprovou os Planos
de Classificagéo, Avaliagao e Destinagao das Informagdes e Documentos do TSE;

Considerando o disposto na Resolugdo-TSE n° 23.644, de 12 de julho de 2021, que dispde sobre a
Politica de Seguranca da Informacéo (PSI) no &mbito da Justica Eleitoral; e

Considerando a necessidade de aprimorar a administracédo e a utilizagdo do SEI para elaboragéo,
tramitagédo e destinagéo dos documentos, procedimentos administrativos e informacdes produzidos
e recebidos pelo TSE;

RESOLVE:

Diario da Justica Eletrdnico do Tribunal Superior Eleitoral (DJE/TSE). Documento assinado digitalmente conforme MP n.
2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado
no endereco eletrénico http://www.tse.jus.br/



http://www.tse.jus.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11419.htm
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=1866871&crc=46EF30B1
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=1866871&crc=46EF30B1
Usuário
Realce


Ano 2022 - n. 22 Brasilia, terga-feira, 15 de fevereiro de 2022 50

Art. 12 Ficam estabelecidas as normas e os procedimentos de gestdo de documentos e
procedimentos administrativos eletronicos relativos ao Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no
ambito do Tribunal Superior Eleitoral.

§ 12 O SEI é a ferramenta oficial do Tribunal para gestdo, producdo, assinatura, classificacio e
tramitagdo de documentos e procedimentos administrativos.

§ 2° Para os efeitos desta instrucdo normativa, aplicam-se as defini¢gbes indicadas no glossario do
Anexo I.

Capitulo |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo |

Da Documentagédo Administrativa

Art. 2° Toda documentagdo administrativa do Tribunal tramitara exclusivamente por meio do
Sistema SEI, excetuadas aquelas enumeradas no art. 3°.

§ 12 A tramitacdo da documentagao administrativa no SEI dar-se-& por procedimento administrativo
eletronico (PAE), ndo sendo possivel tramitagdo de documento avulso.

§ 2? Entende-se como documentagédo administrativa, para os fins desta instrugdo normativa, todos
os documentos que, pela natureza do assunto e de suas relagbes com as fungbes, atividades e
rotinas da instituicdo, necessitem de comunicacdo ou manifestacdo de unidades do Tribunal ou de
outros 6rgaos.

Art. 32 Excluem-se do escopo do SEl:

| - solicitagcbes de informacdes direcionadas as unidades do Tribunal que atendam ao publico em
geral e que utilizem sistema eletrénico préprio;

Il - solicitagbes de informagdes a Ouvidoria com base na Lei de Acesso a Informacéao;

lll - solicitagdes, no ambito do Tribunal, que possam ser atendidas por sistemas corporativos
especificos;

IV - informacdes classificadas em grau de sigilo (Resolu¢do-TSE n? 23.644/2021, art. 17), nos
termos do art. 58 desta instrugdo normativa, com registro no SEl apenas dos metadados e do
Termo de Classificagdo da Informagéo referentes ao procedimento administrativo classificado;

V - processos judiciais, que seréo tramitados no Processo Judicial Eletrdnico (PJe).

Capitulo 1l

DA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

Secéo |

Da Comissao Gestora do SEI

Art. 4° A Comissao Gestora do SEI (CGS-TSE), criada pela Portaria-TSE n® 282/2015, possui a
seguinte composigao:

| - titular da Secretaria de Gestao da Informacao (SGl), que a coordenara;

I - titular da Coordenadoria de Gestao Documental, da Secretaria de Gestao da Informagéo (Coged
/SGl), que atuara como coordenador(a) substituto(a);

Il - titular da Coordenadoria de Solugdes Corporativas, da Secretaria de Tecnologia da Informagao
(Cscor/STI);

IV - titular da Coordenadoria de Infraestrutura (Coinf/STI);

V - titular da Secretaria de Administragdo (SAD);

VI - titular da Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP);

VIl - titular da Secretaria de Modernizagdo, Gestao Estratégica e Socioambiental (SMG).

Paragrafo unico. Os componentes serdo substituidos, em eventuais afastamentos, pelos
respectivos substitutos nas unidades.

Art. 52 Compete a Comissao Gestora do SEI:

| - gerenciar o sistema no ambito do Tribunal;
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Il - propor ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal o estabelecimento de politicas e normas que
garantam o adequado funcionamento do SEI;

Il - encaminhar ao Tribunal Regional Federal da 4% Regidao as solicitacdes de melhorias e
desenvolvimento de funcionalidades, bem como acompanhar o0 andamento das demandas;

IV - propor acordos de cooperagcdo com Tribunais Regionais Eleitorais - TREs para o
desenvolvimento de médulos e servicos para o SEI;

V - propor acordos de cooperacdo com 6rgaos publicos que tenham desenvolvido médulos do SEI
de interesse do Tribunal, para implantagdo no ambito do TSE;

VI - solicitar demandas de solugdes tecnologicas ao Comité Gestor de Tl do TSE (CGTI) para
aprimoramento das funcionalidades do SEl;

VIl - propor alteragéo nos atos normativos que impactem o uso e o funcionamento do SEI;

VIII - propor diretrizes para a regulamentacéo da governanga negocial e técnica do uso do SEI na
Justica Eleitoral;

IX - propor agdes educativas para o correto uso do SEI pelos(as) usuarios(as) internos(as) e
externos(as).

Art. 6° A coordenacgéo da Comissao Gestora do SEI é permitido:

| - autorizar usuario(a) detentor(a) do perfil de administrador a efetuar modificagées que impactem
o funcionamento geral do SEI no TSE, em carater temporario;

Il - autorizar usuario(a) detentor(a) do perfil de administrador a conceder perfis distintos daqueles
estabelecidos nos incisos do § 12 do art. 30 desta instrugcdo normativa;

[ll - denegar ou suspender credenciamento de usuario(a) externo(a) quando nido atendidos os
requisitos desta instrugdo normativa;

IV - autorizar ajustes em requisitos de modulos do SEI;

V - solicitar a realizacido de acdes de capacitagdo para uso do SEI;

VI - solicitar a atualizacdo de conteudo na pagina do SEI no portal do TSE;

VIl - solicitar a expedicao de comunicados sobre o funcionamento e uso do SEL.

Art. 72 As reunides da comissdo ocorrerdo por convocacio da sua coordenagdo e com maioria dos
seus integrantes.

§ 12 A comissdo podera convidar qualquer servidor(a) ou colaborador(a) de unidade do Tribunal
que possa colaborar com o assunto a ser deliberado em reunido.

§ 2° As deliberagdes para aprovar novas demandas de funcionalidades do SEI serdo antecedidas
de manifestacao técnica da Coged quanto a gestdo documental.

§ 32 As atas ou memoérias de reunido deverdo ser encaminhadas ao Diretor-Geral da Secretaria,
responsavel por supervisionar os trabalhos da comissao, nos termos do art. 72 da Portaria-TSE n®
282/2015, e deverdo ser publicadas em pagina especifica na intranet do sitio eletrénico do TSE,
com observancia da Lei de Protecdo de Dados Pessoais.

Secéo I

Do Gerenciamento do SEI

Art. 82 A coordenacgdo dos trabalhos de implantacdo, manutencdo e evolugdo do sistema cabe a
Comissao Gestora do SEI.

§ 1° A SGI compete atuar no gerenciamento negocial do uso do sistema e na propositura de
melhorias e requisitos, por intermédio da Secdo de Gestdo de Documentos Eletrdnicos (Segedoc),
vinculada a Coged.

§ 22 A STI cabe garantir o funcionamento do sistema e o desenvolvimento de servigos e médulos,
por intermédio da Coordenadoria de Solugdes Corporativas (Cscor) e da Coordenadoria de
Infraestrutura (Coinf).

Art. 92 Compete a SGl, por meio da Coged:
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| - gerenciar o termo de cooperagéo técnica firmado entre o TSE e o Tribunal Regional Federal da
42 Regido (TRF4) para implantacdo e uso do SEl;

Il - propor e acompanhar os trabalhos de implantagdo, manutencéo e evolugdo do sistema, sob a
coordenacdo da CGS-TSE;

[l - solicitar a SGP o desenvolvimento de a¢des de capacita¢édo, coordenadas pelo CGS-TSE, para
instrucdo dos(as) usuérios(as) internos(as) e externos(as) quanto a utilizacao do sistema;

IV - elaborar e submeter a CGS-TSE manual, guias e outros contelidos para capacitacdo dos(as)
usuarios(as);

V - prestar apoio técnico-arquivistico;

VI - analisar e submeter a CGS-TSE solicitacdes de melhorias, corregdes, inclusdo ou exclusio de
funcionalidades no sistema;

VIl - submeter a CGS-TSE propostas, analises e pareceres para subsidiar a normatizagdo de
procedimentos e do uso do sistema;

VIII - gerenciar o SEI quanto a disponibilizagdo de funcionalidades e perfis de usuarios;

IX - gerenciar os tipos documentais, cabendo-lhe alterar, incluir ou excluir modelos de atos,
mediante solicitacdo dos responsaveis;

X - gerenciar os assuntos classificadores;

Xl - planejar, gerenciar e indicar requisitos, em conjunto a STI, para o desenvolvimento de médulos
e servicos do SEl;

Xl - atuar, com a STI, para o bom desempenho, seguranca e preservacdo de dados do sistema no
Tribunal;

XIll - solicitar as areas responsaveis da STl relatérios, dados, consultas e servicos web referentes
ao SEl que demonstrem a produg¢do de documentos e de procedimentos administrativos, bem
como o desempenho e as ocorréncias relacionados ao sistema;

XIV - sanear o cadastro de usuarios(as) internos(as) e de perfis do sistema com base nas
informacdes prestadas pelas unidades do Tribunal;

XV - sanear a relacdo de unidades cadastradas do sistema com base no organograma vigente e
nas informagdes prestadas pelas unidades do Tribunal, nos termos do art. 27 desta instrugéo
normativa;

XVI - manter registro dos TREs que utilizam o SEI e dos trabalhos desenvolvidos pelo TRF4 para o
aperfeicoamento do sistema; e

XVII - propor agdes e atuar na governanga negocial do SEI na Justica Eleitoral.

Art. 10. Compete a STI:

| - disponibilizar a infraestrutura tecnoldgica necessaria para hospedagem dos aplicativos
componentes da solugcdo SEIl, bem como para armazenamento e acesso da base de dados de
todos os documentos recebidos e produzidos em meio eletrénico, prevendo, entre outros aspectos:
a) o armazenamento e a conservagao dos documentos de acordo com o0s requisitos arquivisticos e
com a previsdo de crescimento do volume de informagoes;

b) a disponibilidade operacional do sistema para todas as unidades do Tribunal;

c) a continua atualizagédo tecnolédgica de equipamentos e softwares necessarios a implantacédo e a
manutenc¢éo do sistema e dos servigos previstos;

d) o Plano de Contingéncia Operacional para eventual indisponibilidade da infraestrutura
tecnoldgica ou do sistema;

e) os elementos componentes, como redundancia de dados e ambientes, para formatar adequada
politica de cépias de seguranca (backups) e de recuperacdo em casos de perda de informacao,
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bem como retencdo de versdes de documentos eletrénicos, inclusive em Repositorio Arquivistico
Digital Confiavel (RDC-Arq), previsto na Politica de Preservagédo Digital da Justiga Eleitoral
(Portaria-TSE n® 1.013/2018);

Il - desenvolver médulos aprovados pela Comissdo Gestora do SEI, apés autorizacdo do Diretor-
Geral da Secretaria e da Comisséo Diretiva de Tecnologia da Informagéo (CDTI);

Il - gerar relatérios, extragcdo de dados, consultas e servicos web referentes ao SEI quando
solicitados pelas areas/autoridades competentes;

IV - atestar os periodos de inoperancia do SEl;

V - promover testes e implantar novas versdes do SElI;

VI - manter registro dos médulos do SEI desenvolvidos por outros 6rgaos publicos;

VIl - centralizar, nos termos do art. 95 desta instrugdo normativa, o atendimento aos usuarios do
SEl;

VIII - auxiliar a instalacdo do sistema nos TREs que optarem por utilizar o SEI, apés celebracao de
acordo com o TRF4;

IX - propor agdes e atuar na governancga técnica do SEI na Justi¢a Eleitoral.

Art. 11. Compete as unidades do Tribunal:

| - solicitar a SGI inclusdo, alteragdo ou excluséo de tipos de procedimento administrativo, tipos
documentais e modelos de formulério afetos a sua unidade;

Il - supervisionar seus usuarios e usudrias quanto ao correto preenchimento dos campos do
sistema na geragédo de procedimentos administrativo, e documentos, observando-se, em especial,
as limitagdes impostas pela LAl e pela LGPD;

[l - revisar o tipo e os demais dados cadastrais atribuidos ao procedimento administrativo, gerado
em decorréncia do recebimento, na Secdo de Protocolo Administrativo e Expedicao (Seprot), de
documentos de origem externa, alterando-os caso necessario;

IV - solicitar a Segedoc, nos termos do art. 95 desta instrugdo normativa, inclusédo, desabilitagdo ou
alteragao de usuarios(as) internos(as) e respectivos perfis;

V - concluir, na unidade, procedimentos administrativos que ndo demandem mais sua atuagéo;

VI - operacionalizar os pedidos de usuarios(as) externos(as) para acesso a procedimentos
administrativos e documentos de responsabilidade da area, nos termos da Res.-TSE n? 23.435
/2015 e do previsto no capitulo IV, secdo V, desta instrucdo normativa;

VIl - solicitar a Seprot, sempre que necessario, orientacdes quanto ao registro e a indexagéo de
documento ou procedimentos administrativos no ato de sua criagdo no SEI.

Secao lll

Do Desenvolvimento de Médulos

Art. 12. A Comissao Gestora do SEI podera solicitar o desenvolvimento de modulos internos e
externos ao SEI por meio de Application Programming Interface (API - Interface de Programacao
de Aplicacbes), de modo a:

| - incluir funcionalidades que melhorem o acesso, a tramitagdo, a comunicabilidade e a pesquisa
de documentos e informacdes pelos(as) usuarios(as) internos(as) e externos(as);

Il - implementar e aperfeicoar a gestdo arquivistica dos procedi e documentos gerados ou
recebidos no SEl do TSE, visando a preservagao, a integridade dos dados, a autenticidade e ao
recolhimento dos documentos, com o uso de RDC-Arq;

lll - interligar o SEI com sistemas corporativos do Tribunal, de modo a melhorar a eficiéncia,
automatizagéo de atividades e rotinas das unidades do Tribunal e gerar desburocratizagao.

Art. 13. Para o desenvolvimento de médulos, o Diretor-Geral da Secretaria do TSE podera
constituir grupo de trabalho, a pedido da Comisséo Gestora do SEl, podendo convocar servidores
(as) de outros tribunais eleitorais.
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Art. 14. Implementado o médulo, o Diretor-Geral da Secretaria do TSE comunicara o TRF4 e o
Ministério da Economia (ME), este ultimo para inclusdo das informag¢des do moédulo no Portal
Software Publico Brasileiro.

Capitulo 111

DO CREDENCIAMENTO

Secéo |

Do Credenciamento de Usuarios(as) Internos(as)

Art. 15. Consideram-se usuarios(as) internos(as) do SEI os(as) ministros(as), os(as) juizes(as)
auxiliares, os(as) ocupantes de cargo em comissdo, os(as) servidores(as) efetivos(as), os(as)
colaboradores(as) e os(as) estagiarios(as), lotados em unidade constante do organograma do
Tribunal.

Art. 16. O cadastro de usuérios(as) internos(as) no SEIl sera realizado conforme informacdes
constantes nas bases de dados dos sistemas do Tribunal relacionados ao cadastro de servidores
(as) e de colaboradores(as).

Paragrafo Unico. Cabe ao(a) responsavel pela unidade em que o(a) usuario(a) esteja lotado
solicitar o credenciamento ou a transferéncia de lotacdo, nos termos do art. 95 desta instrucao
normativa.

Art. 17. O cadastro de usuario(a) interno(a) sera desabilitado temporariamente:

| - por deciséo cautelar do Diretor-Geral da Secretaria ou do(a) Presidente do Tribunal, no ambito
de sindicancia, auditoria ou processo administrativo disciplinar;

Il - por gozo das licengas previstas na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, art. 81, incisos I,
[, 1V, VI, VII, e na Portaria-TSE n® 1.103 de 31 de outubro de 2016;

[l - por prazo determinado em condenacgéo administrativa, em processo administrativo disciplinar.
Art. 18. O cadastro de usuario(a) interno(a) sera desabilitado em definitivo:

| - por exoneragdo ou demisséao;

Il - por nomeagao em cargo publico inacumulavel;

[l - por aposentadoria ou morte;

IV - por término de mandato;

V - por condenagdo administrativa, em processo administrativo disciplinar, se tal medida estiver
expressa.

Paragrafo unico. Cabe prioritariamente a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) solicitar a
desabilitagéo de usuario(a) interno(a), nos termos do art. 95 desta instrugéo.

Secéo I

Do Credenciamento de Usuarios(as) Externos(as)

Art. 19. Os(As) usuarios(as) externos(as), mediante credenciamento para uso restrito do sistema,
poderdo, nos termos dos arts. 53 a 56 desta instrucdo normativa:

| - protocolizar requerimentos, recursos e documentos no SEI do TSE, por meio de moédulo de
protocolo digital, quando relacionados a fungéo administrativa do Tribunal;

[l - acompanhar o tramite de procedimentos administrativos:

a) de sua autoria, por prazo indeterminado;

b) de seu interesse, mediante autorizagdo da unidade responsavel pela informagéo, por prazo
determinado ou até a conclusdo do procedimento administrativo;

[l - assinar eletronicamente documentos, quando autorizado pela unidade competente;

IV - receber oficios e notificacdes, por e-mail,

V - solicitar, como interessado, vista de procedimento administrativo eletronico.

Art. 20. Poderao ser credenciados(as) como usudrios(as) externos(as) do SEIl, na condicdo de
interessado(a) que participe ou que tenha demanda em procedimento administrativo:
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| - pessoa fisica;

Il - representante ou responsavel legal de pessoa fisica ou juridica;

[l - 6rg&o ou entidade da Administragéo Publica;

IV - servidor(a) do Tribunal que esteja cedido(a) ou em gozo de licenca indicada no art. 17, ll, desta
instrucdo normativa;

V - servidor(a) aposentado(a);

VI - pensionista;

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

Art. 21. O credenciamento de usuario(a) externo(a), ato pessoal e intransferivel, dar-se-a mediante
preenchimento e envio de formulario préprio, disponibilizado pelo portal do TSE, o qual devera ser
validado e autorizado pela SGI.

§ 12 Depois da etapa do cadastro mencionado no caput, o(a) interessado(a) devera encaminhar
para o e-mail sei@tse.jus.br copia dos seguintes documentos:

a) documento de identificagéo civil ou militar valido em territério nacional;

b) comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

c) comprovante de residéncia ou comprovante de endereco do estabelecimento profissional
atualizado, emitido ha, no maximo, 6 (seis) meses da data do cadastro.

§ 22 Se houver necessidade de apresentacdo de documentos que comprovem o vinculo do(a)
usuario(a) externo(a) com empresa, érgdo publico ou servidor(a), para atuagdo especifica no
Tribunal, o(a) interessado(a) devera encaminhar os documentos comprobatérios, para fins de
habilitacdo, a unidade responsavel pelo procedimento administrativo em que ira atuar ou ter
conhecimento dos documentos nos autos, diretamente por e-mail ou pelo protocolo digital.

§ 3?2 Cabe a unidade responsavel pelo procedimento administrativo analisar a documentacao
encaminhada pelo(a) usuario(a) externo(a), nos termos do § 22 deste artigo, e habilita-lo(a) para
acesso e/ou atuagdo nos autos, devendo retirar-lhe a credencial de acesso quando o interesse
cessar.

§ 42 O Tribunal podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentacdo do documento original, fixando
prazo para isso.

§ 5° As codpias dos documentos relacionados no § 1° deste artigo, se fisicos, poderdo ser
entregues pessoalmente a Seprot ou encaminhados ao TSE via postal, e serdo tramitados para a
Segedoc.

§ 6° Verificada a veracidade dos dados cadastrados com a documentacdo entregue, a SGl
realizara o credenciamento do(a) usuario(a) externo(a) no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados
da data de recebimento da documentacao.

§ 7° O credenciamento de usuario(a) externo(a) serd cancelado nos casos de nédo apresentacao
dos documentos exigidos no § 12 deste artigo no prazo de 60 (sessenta) dias contados da data do
cadastro.

§ 8% A apresentagdo dos documentos referidos neste artigo podera ser dispensada mediante
procedimento que assegure a inequivoca identificacdo do(a) interessado(a), quando se tratar de
cadastro de:

| - representante de 6rgdo dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, do Ministério Publico, de
partido politico, ou representante de outras entidades que firmarem convénio com o TSE, desde
que, no credenciamento, informem conta de e-mail institucional em seu nome;

Il - servidor(a) inativo(a) ou pensionista do TSE.
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§ 9° E vedado ao(d) usuario(a) externo(a) cadastrar-se mais de uma vez no sistema. Em caso de
necessidade de alteracdo de dados, o(a) usuario(a) externo(a) devera atualizar seu cadastro por
meio de requerimento préprio enviado pelo modulo de protocolo digital do SEI.

§ 10. Os documentos com informagdes pessoais obtidos para cadastramento de usuario(a) externo
(a), apdés a sua efetivacdo, serdo eliminados de acordo com os critérios definidos em norma
especifica do Tribunal sobre prote¢do de dados pessoais.

Art. 22. Os editais de contratacdo de bens, servicos e obras, bem como os contratos e acordos
celebrados pelo Tribunal, poderdo conter exigéncia de credenciamento do(a) representante legal
da contraparte como usuario(a) externo(a) do SEI do Tribunal, para comunicagéo, envio de
documentos e interposicdo de recursos.

Art. 23. O credenciamento esta condicionado a aceitagdo das regras do SEI pelo(a) usuario(a)
externo(a) (Anexo lll), que se responsabilizard, nas esferas administrativa, civil e penal, pelo uso
indevido do sistema ou pelo vazamento de dados pessoais ou sigilosos.

Art. 24. O cadastro do(a) usuario(a) externo(a) sera inativado:

| - a pedido do(a) proprio(a) usuario(a);

Il - na falta de atividade do(a) usuario(a) pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, apuravel por
relatério anual gerado pela STI;

[l - na hip6tese de apuragdo de mau uso do SEI nas esferas administrativa, civil ou penal, sendo
vedado novo credenciamento pelo prazo minimo de 2 (dois) anos, salvo por autorizacdo do Diretor-
Geral da Secretaria

Secao lll

Da Responsabilidade dos(as) Usuarios(as)

Art. 25. S&o de exclusiva responsabilidade do(a) usuario(a) interno(a):

| - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegacao de uso indevido;

Il - atuar com celeridade na tramitacdo de procedimentos administrativos eletrOnicos sob sua
responsabilidade;

[l - escolher corretamente, ao iniciar novo procedimento administrativo eletrdnico, o tipo de
procedimento administrativo e preencher devidamente os campos de identificacdo e classificagcao
processual;

IV - escolher corretamente, ao incluir novo documento eletrdnico, o tipo de documento e preencher
devidamente os campos relacionados a ele;

V - assinar documentos no procedimento administrativo eletrénico apenas se detiver competéncia
legal ou regulamentar, de acordo com as atribuicées do seu cargo e de sua unidade de lotagéo;

VI - concluir o procedimento administrativo, nos casos previstos no art. 81 desta instrugao
normativa;

VIl - proteger as informacdes sigilosas e pessoais obtidas em decorréncia do exercicio de suas
atividades ou que venha a ter conhecimento, pelo prazo legal;

VIII - renunciar a credencial de acesso em processos sigilosos quando sua atuagao nao for mais
necessaria;

IX - bloquear o computador ou encerrar a sessdo de uso do SEI sempre que se ausentar, para
evitar 0 acesso de pessoas ndo autorizadas as informacgdes do sistema.

Paragrafo unico. As infragbes ao disposto neste artigo que implicarem dano a Administragcao ou a
terceiros serdo apuradas em procedimento administrativo disciplinar.

Art. 26. Sd0 de exclusiva responsabilidade do(a) usuario(a) externo(a):

| - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrbnica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipétese, alegagao de uso indevido;
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Il - comunicar ao Tribunal a perda de acesso ao sistema por violagdo do e-mail ou da senha ou por
quebra de sigilo, para imediato bloqueio de acesso ou troca de senha, se for o caso;

[Il - garantir, na juntada de documentos, a veracidade e corre¢do dos dados do documento,
informados no envio, sob risco de denegacéo da juntada;

IV - enviar os documentos em conformidade com as especificagbes técnicas estabelecidas no art.
46 desta instru¢do normativa no que se refere a formatacao e tamanho do arquivo;

V - classificar os documentos peticionados eletronicamente conforme o Plano de Classificagéo,
Avaliacao e Destinacéo das Informagbes e Documentos do TSE (Portaria-TSE n? 482/2019);

VI - solicitar a atualizagédo de seus dados cadastrais no SElI;

VIl - solicitar acesso a unidade responsavel pelo procedimento administrativo eletrénico, desde que
demonstrado interesse;

VIII - renunciar sua credencial de acesso a processo quando ndo demandar mais sua atuagao;

IX - consultar periodicamente o endereco de e-mail cadastrado, a fim de verificar o recebimento de
comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;

X - acompanhar a divulgagdo dos periodos em que o SEIl n&o estiver em funcionamento no
Tribunal em decorréncia de manutencdo programada ou indisponibilidade técnica, a serem
noticiados em péagina prépria no portal do TSE na internet por meio de relatério emitido pela
Secretaria de Tecnologia da Informacao (STI);

Xl - bloguear o computador ou encerrar a sessido de uso do SEIl sempre que se ausentar, para
evitar 0 acesso de pessoas ndo autorizadas as informagdes do sistema.

Secao IV

Do Credenciamento de Unidades

Art. 27. O cadastro de unidades no SEI sera realizado de acordo com:

| - as unidades pertencentes a estrutura organizacional do TSE;

Il - comissdes, comités, nlucleos e grupos de trabalho permanentes e temporarios, instituidos no
ambito do Tribunal, enquanto estiverem vigentes;

§ 12 Cabe a Secretaria de Modernizagdo e Gestao Estratégica e Socioambiental informar as
modificagdes da estrutura organizacional do Tribunal a Segedoc, que atualizara a relacdo de
unidades no SEI, conforme o inciso .

§ 22 No caso de extingdo ou desmembramento de unidade, as novas unidades, formalizadas ou
pendentes de formalizacdo, ou aquelas que irdo incorporar as atribuicbes de unidade extinta,
devem informar a Segedoc os procedimentos administrativos eletrdnicos que serdo migrados para
sua carga.

§ 32 Excepcionalmente, poderdo ser cadastradas no SEI unidades internas em formagao, desde
que haja autorizacao expressa do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal ou do Secretario-Geral
da Presidéncia. Nesse caso, a sigla da unidade em formag&o devera ser acompanhada da sigla da
unidade formal a que estara vinculada.

§ 4° Cabe a presidéncia ou coordenacao da comisséo, do comité, do nucleo ou do grupo de
trabalho solicitar a criagdo ou a extincdo de unidade a Segedoc, bem como o credenciamento de
seus(suas) integrantes no SEI, nos termos do art. 95 desta instrugdo normativa, devendo informar
a respectiva norma instituidora.

Art. 28. Os(As) integrantes de comissdes, comités, nlcleos e grupos de trabalho que ndo fagam
parte do quadro de pessoal efetivo do TSE, bem como prepostos(as) de empresas contratadas
pelo Tribunal, deverdo ser credenciados(as) como usuarios(as) externos(as).

Art. 29. A denominacdo das comissdes, comités e grupos de trabalho no SEI dependera da
natureza de sua atuagao:

| - se permanentes:
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a) a denominacao sera a respectiva sigla adotada, em maidsculas;

b) ndo havendo sigla oficialmente adotada, a denominagdo sera composta por uma das
abreviagdes do paragrafo Unico, seguida do nimero da norma instituidora e do ano, separados por
barra;

Il - se temporarios, a denominagéao serd composta por uma das abreviagbes do paragrafo Unico,
em maiusculas, seguida do numero da norma instituidora e do ano, separados por barra.

Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, consideram-se as seguintes abreviagoes:

1. SIND - Comissao de Sindicancia;

2. CPAD - Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar;
3. AUDIT - Comissao de Auditoria;

4. COMIS - Comissao;

5. COMIT - Comité;

6. GT - Grupo de Trabalho;

7. NUCL - Nucleo.

Secao V

Dos Perfis

Art. 30. O acesso dos(as) usuérios(as) internos(as) dar-se-a conforme o perfil atribuido, de acordo
com a atuagéo e o cargo ocupado.

§ 12 No SEl, ha os seguintes perfis:

| - basico, concedido a servidores(as), juizes(as) e ministros(as);

Il - basico sem assinatura, concedido a colaboradores(as) e estagiarios(as);

[Il - administrador, concedido apenas aos(as) servidores(as) responsaveis pela manutencdo do
SEl, lotados na SGl e na STI;

IV - protocolo, concedido aos(as) servidores(as) da Seprot;

V - informatica, concedido aos(as) usuarios(as) da STl que atuem na manutencdo e na evolugao
do sistema;

VI - inspegéo administrativa;

VIl - auditoria;

VIII - informacéo sigilosa, conforme art. 42, Ill, da Lei 12.527/2011 e art. 2°, lll, da Resolugédo TSE
n2 23.435/2015.

§ 2° O(A) usudrio(a) detentor(a) do perfil de administrador deverd solicitar autorizagéo a
coordenacéo da Comissao Gestora do SEl para:

| - efetuar modificacdes que impactem o funcionamento geral do SEI no TSE;

Il - conceder perfis distintos daqueles estabelecidos nos incisos do § 12 deste artigo.

§ 32 Os perfis inspegcéo administrativa e auditoria somente serdo concedidos mediante autorizagao
do Diretor-Geral da Secretaria, em carater excepcional e por prazo determinado.

§ 42 O perfil informagéo sigilosa é concedido a coordenadoria do Nucleo de Credenciamento de
Seguranca da Informacéo (NCSI); aos(as) responsaveis pelos postos de controle, nos termos da
Portaria-TSE n® 884 de 22 de novembro de 2017, quanto aos processos ou procedimentos
administrativos de suas unidades; e aos(as) titulares da Secretaria do Tribunal e da Secretaria-
Geral da Presidéncia e/ou pessoas por eles(as) formalmente designadas.

§ 52 Poderdo ser criados outros perfis de usuarios(as) para atendimento de necessidades
especificas, com a devida autorizagéo da coordenacdo da CGS-TSE.

§ 62 Ao(A) usuério(a) detentor(a) dos perfis administrador, informética e informagéo sigilosa é
vedado, sob pena de responder nas esferas administrativa, civil e/ou penal:

| - atribuir a si credencial para visualizagdo do conteldo de processo ou de procedimento
administrativo com informagao sigilosa ou restrita, salvo se autorizado por horma ou por atribuicao
do cargo;
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Il - atribuir a terceiros ndo autorizados por norma ou por atribuicdo do cargo credencial para
visualizagdo do contetdo de processo ou de procedimento administrativo com informacao sigilosa
ou restrita.

Secéao VI

Tipologia Documental

Art. 31. Os tipos e espécies documentais do SEI do TSE devem atender as diretrizes e normas
arquivisticas produzidas pelo Comité de Gestdo Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE) e pelo
Plano de Classificagao, Avaliagao e Destinagao das Informacdes e Documentos do TSE.

Art. 32. A criagéao, alteragdo e extingéo de tipos e espécies documentais podem ser:

| - solicitadas por unidade do Tribunal, por meio de formulario especifico disponibilizado no SEl, a
ser subscrito pelo(a) assessor(a)-chefe ou secretario(a) demandante;

Il - realizadas de oficio, pela Segedoc, com a supervisdo da Coged.

§ 12 Havendo autorizacdo do(a) secretario(a), o formulario de que trata o inciso | podera ser
subscrito somente por coordenador(a) subordinado(a) a secretaria que assim permitir.

§ 2° O formulario de que trata o inciso | devera ser encaminhado a Segedoc, para atendimento.

§ 3° A criacdo, alteracdo e extincdo de tipos e espécies documentais depende de analise
arquivistica prévia, devendo esta ser submetida a revisdo da Coged e da SGI nas hipbéteses em
gue a analise for pelo indeferimento parcial ou total da solicitagdo.

§ 42 Os modelos de tipos e espécies documentais devem obedecer aos padrdes do Manual de
Padronizacéo de Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Superior Eleitoral.

§ 52 Quando verificada a necessidade de atualizagdo ou correcdo de tipo ou espécie documental
especifico de uma area, a Segedoc devera sugerir a unidade responsavel a regularizacao
necessaria desses documentos.

Art. 33. A formatacdo dos documentos, incluindo fonte, tamanho, espacamento e recuo de
paragrafo para a construgao dos estilos de formatacéo serdo definidos no Manual de Padronizagao
de Atos Oficiais Administrativos do TSE.

Secéao VIl

Dos Formularios

Art. 34. Para o atendimento de suas fungbes administrativas, as unidades do Tribunal poderéao
solicitar a SGI, por meio da Segedoc, a criagdo, alteracio ou exclusdo de modelos de formularios.

§ 12 A solicitagao devera ser feita por meio de formulario especifico disponibilizado no SEI, a ser
subscrito pelo(a) assessor(a)-chefe ou secretario(a) demandante.

§ 2° O modelo proposto podera ser indicado com o uso do editor do SEIl, ser anexado ao
procedimento administrativo em PDF ou encaminhado em branco para definicdo em reunido com
representantes da Segedoc.

§ 32 A formatacdo do documento é de responsabilidade da Segedoc. A unidade solicitante podera
adicionar detalhes (diretivas de formatacdo) no campo descri¢cdes adicionais, caso seja necessario.
§ 4° Nos moldes do art. 32, a demanda poderd ser direcionada diretamente & Segedoc, e havendo
autorizacdo do(a) secretario(a), o formulario de que trata o § 12 podera ser subscrito somente por
coordenador(a) subordinado(a) a secretaria que assim permitir.

Art. 35. Os modelos de formulérios serdo confeccionados pela Segedoc apds analise arquivistica.
Secao VIII

Do Acesso

Art. 36. O acesso ao SEI de usuario(a) interno(a):

| - sera realizado por meio do /login e da senha utilizados para acessar a rede do Tribunal;

Il - dar-se-4a, preferencialmente, de acordo com a unidade administrativa na qual esteja lotado(a);
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[l - sera realizado por link de acesso externo na pagina inicial do portal do TSE ou pelo endereco
http://sei.tse.jus.br.

Art. 37. O acesso ao SEI de usuario(a) externo(a):

| - sera realizado por link na pagina inicial do portal do TSE ou pelo endereco http://sei.tse.jus.br
com uso do e-mail e da senha cadastrados, sendo a senha composta de, no minimo, 8 (oito)
caracteres com letras e nimeros;

Il - dependeré do credenciamento especifico pela unidade responsével, para acesso e atuagédo em
procedimentos administrativos que ndo forem da autoria do(a) usuario(a) externo(a).

Paragrafo Unico. Para a solicitagdo de credenciamento previsto no inciso I, o(a) usuéario(a) devera
entrar em contato, por e-mail ou por telefone, com a unidade responsavel pelo procedimento

administrativo para habilitar 0 seu acesso e assinatura, se for o caso, nos termos do art. 21 desta
instrugcdo normativa.

Art. 38. O(A) titular da unidade administrativa superior podera ter acesso a aba Controle de
Processos das unidades que |Ihe sdo hierarquicamente subordinadas, mediante solicitacéo,
conforme o art. 95 desta instru¢gdo normativa.

Paragrafo Unico. A critério do(a) titular da unidade administrativa superior, podera ser permitido o
acesso por tempo determinado ou indeterminado, de outros(as) usuarios(as) internos(as) ao
Controle de Processos de sua unidade ou as unidades a ela vinculadas, observado o art. 95 desta
instrucdo normativa.

Art. 39. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEIl, os(as) usuarios(as) deverao utilizar as
seguintes alternativas para o encaminhamento de documento ou procedimento administrativo:

| - correio eletrbnico (com remessa de mensagem para o enderego protocolo@tse.jus.br);

Il - fax protocolo para o nimero (61) 3030-9850, conforme o disposto na Instrucdo Normativa-TSE
n® 1 de 3 de fevereiro de 2011 e na Portaria-TSE n® 271 de 26 de maio de 2011.

[l - remessa postal para o endereco Setor de Administracdo Federal Sul (SAFS), Quadra 7, Lotes 1
/2, Brasilia/DF - CEP 70070-600, com as seguintes informacgdes:

1. nome da pessoa e/ou da unidade de destino da correspondéncia;

2. nome do remetente.

Paragrafo Unico. No caso previsto no inciso | deste artigo, incumbe ao remetente certificar-se do
recebimento pelo destinatario.

Capitulo IV

DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secéo |

Da Abertura de Procedimento

Art. 40. Compete ao(a) servidor(a) responsavel pela abertura do procedimento administrativo
eletrénico e pela inclusdo dos documentos:

| - realizar consulta sobre a existéncia de procedimento idéntico, para certificar-se da necessidade
de novos autos;

Il - escolher o tipo de procedimento adequado ao assunto, devendo consultar a Seprot em caso de
davidas sobre a tipologia mais adequada a matéria;

[Il - cadastrar outras informagdes requeridas pelo SEI, como especificacdo e classificagdo do
assunto, indicacao dos(as) interessados(as), observacdes da unidade e o nivel de acesso, de
modo a permitir sua eficiente localiza¢do e controle.

Art. 41. O procedimento administrativo eletrénico devera conter os documentos estritamente
necessarios a compreensao, a fundamentacao e ao desfecho do assunto tratado, bem como os
pertinentes as provas dos atos e dos fatos nele enunciados.
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§ 12 O procedimento administrativo sera organizado de acordo com as formalidades essenciais a
garantia dos direitos dos administrados e ao cumprimento dos deveres nele arbitrados.

§ 2° Os procedimentos administrativos produzidos no SEI receberdo numeragédo Unica e
automatica.

Art. 42. O procedimento administrativo eletrénico podera ser iniciado apenas por atos de
correspondéncia e de requerimento definidos no Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais
Administrativos do TSE.

Paragrafo unico. Procedimentos afins quanto ao objetivo ou ao objeto poderao ser relacionados no
sistema.

Secéo I

Dos Documentos

Subsecéo |

Da Inclusado de Documentos

Art. 43. A inclusdo de documentos no procedimento administrativo € ato formal e obedecera aos
seguintes procedimentos:

| - insercdo exclusivamente de documentos que servirdo de instrucdo e de suporte aos atos
praticados no procedimento administrativo;

Il - observagédo da ordem cronolégica e de tramitagdo dos atos e fatos ocorridos, de forma a nao
comprometer o encadeamento légico das informacdes.

§ 12 O pedido de credencial para alteragéao da ordem dos documentos na arvore do processo para
si e/ou para outrem, devera ser encaminhado a Segedoc, pelo(a) titular da unidade, nos termos do
art. 95 desta instrugéo.

§ 2° Apéds a concesséao da credencial para alteragao da ordem dos documentos, a responsabilidade
pelo ajuste na arvore do processo sera exclusiva da unidade usuaria do sistema, com cumprimento
do disposto no inciso Il deste artigo, devendo, no caso dos documentos, ser considerada a data da
assinatura.

§ 32 Sera admitido o envio de documentos diretamente no sistema pelos(as) usuéarios(as) externos
(as), por médulo de protocolo digital, visando a formar novo procedimento administrativo ou a
compor procedimento ja existente.

§ 4° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada no sitio eletrénico
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador _externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0&cv=1692415&crc=F6CC7291, conforme
as instrugdes que constam no rodapé dos documentos assinados eletronicamente e mediante
utilizagao do Codigo Verificador e do CRC do respectivo documento.

Art. 44. Os documentos internos - aqueles produzidos a partir dos modelos de tipos documentais
disponibilizados no sistema - deverao ser redigidos com o editor do SEI.

Art. 45. Fica vedada a inclusdo, no procedimento administrativo, de:

| - documento que ndo tenha ligac¢éo direta ou indireta com o assunto tratado;

Il - documento ja constante nos autos;

[l - documento digitalizado sem a devida autenticagéo, quando exigida em lei;

IV - documento digitalizado que nao atenda aos requisitos descritos nos arts. 62 a 64 desta
instrucdo normativa;

V - informacédo em formato digital que extrapole o tamanho definido pela Coged, em conjunto com
a Coinf;

VI - jornais, revistas, livros, panfletos promocionais e demais materiais ndo caracterizados como
documentos arquivisticos, exceto quando essenciais para a instru¢do do procedimento;

VIl - correspondéncias particulares;
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VIII - documento com dados pessoais sensiveis nos termos da LGPD, em procedimentos
administrativos de acesso publico ou quando néo essenciais para a atividade administrativa da
unidade.

Subsecéo I

Do Formato dos Documentos

Art. 46. Os formatos e extensbes dos documentos inseridos ou anexados no SEI serdo definidos e
padronizados pela Secretaria de Gestdo da Informacgéo (SGI), em conformidade com a Politica de
Preservacgéao Digital da Justica Eleitoral (Portaria n® 1.013/2018).

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

§ 2° E admitida, quando importante para compreensdo do assunto ou utilizacdo dos dados, a
inclusdo no SEI de documentos, imagens ou anexos em outras extensdes, conforme a rela¢do do
Anexo Il desta instru¢cdo normativa.

§ 3% Os documentos com as extensdes indicadas no Anexo Il produzidos em editores ou
processadores de texto externos ao SEIl, salvo em caso de conversdo para formato PDF/A,
deverdo observar as seguintes diretrizes:

| - somente poderao ser incluidos em procedimento administrativo como anexos;

Il - por ndo atenderem os parametros de preservagdo digital, ndo constituem documento
arquivistico comprobatério ou final, ndo podendo, assim, substituir tipos e espécies documentais
previstos no sistema, nem serem referenciados como tal;

[l - devem ser utilizados tdo somente como minuta, rascunho, ou para melhor comunicabilidade de
dados estruturados ou ndo-estruturados.

§ 4° A consolidagdo de diversos arquivos em um unico documento SEI deverd ser realizada por
compactador digital de arquivos com alta taxa de compressao, de uso comum no Tribunal.

§ 5° E-mails remetidos pelo SEI sdo documentos internos do sistema, recebem numeracao e
constam na arvore de documentos do procedimento administrativo.

Subsecao

Dos Documentos Externos

Art. 47. Os documentos externos sdo aqueles ndo produzidos originalmente no SEl e deveréo:

| - ser apresentados pelos usuarios(as) externos(as) prioritariamente em meio eletrénico, com o
seu encaminhamento ao TSE por meio do recurso de protocolo digital do SEI, nos termos dos arts.
53 a 56 desta instrugcdo normativa;

Il - ser enquadrados no SEI pelo tipo documental correto, com indicagdo de nimero ou nome que
represente o seu conteddo, bem como a data de sua producido e preenchimento dos demais
campos indicados no formulario;

[l - anteceder imediatamente, na arvore do processo , o documento interno que o referencia.
Paragrafo unico. Em caso de indisponibilidade do sistema, o envio de documentos externos devera
seguir os procedimentos indicados nos arts. 39 e 90 desta instrugdo normativa.

Art. 48. Quanto ao recebimento de documentos externos apresentados presencialmente no
Protocolo Administrativo ou enviados por e-mail, fax ou pelos correios:

| - Apés sua inclusdo no SEI, serdo considerados originais, € sua tramitagdo devera prosseguir
somente em meio eletronico.

Il - No ato do recebimento de documento externo, o Protocolo Administrativo devera fornecer o
respectivo recibo ou registro que comprove o ato de entrega.

[l - O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do(a) interessado
(a), que respondera por eventuais fraudes nos termos de legislacao civil, penal e administrativa.
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Paragrafo Unico. E vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos,
devendo o(a) interessado(a) ser orientado(a) quanto ao suprimento de eventuais falhas no
documento e/ou na forma de apresentagao.

Art. 49. Serdo admitidos documentos eletrénicos presentes em dispositivos como pendrive, cartdo
de memdria ou HD (disco rigido) externo, desde que apresentados pessoalmente a Seprot e com
verificagdo prévia da inexisténcia de virus no equipamento.

Art. 50. Cabe ao(a) interessado(a) a conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio de protocolo digital até que decaia o direito da Administragéo de
rever os atos praticados no procedimento administrativo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia.

Art. 51. Para insergdo e distribuicdo de documentos externos no SEI encaminhados ao Protocolo
Administrativo, dever-se-a considerar as seguintes hipoteses:

| - se o documento externo referir-se a procedimento administrativo eletrénico pré-existente,
concluido ou néo, devera ser incluido no sistema com a respectiva comunicacdo da juntada aos
autos a aréa responsavel, que serd via telefénica em casos de urgéncia na tramitagao.

Il - se o documento externo nao possuir referéncia a procedimento administrativo eletrénico pré-
existente, deverd ser criado novo PAE, a ser distribuido a unidade interessada, nos termos da IN
n® 1/2011 e da Portaria-TSE n° 271/2011.

Il - se tratar-se de solicitacdo de informacado prevista na Lei de Acesso a Informacédo - LAI, o(a)
usuario(a) devera ser orientado a apresentar a demanda diretamente a Ouvidoria do Tribunal, sem
tramitagdo da documentagao pelo SEI.

Art. 52. Os documentos externos, nato-digitais ou digitalizados, devem ser identificados no SEI
como: documento original, cépia simples, copia autenticada administrativamente ou cdpia
autenticada por cartério.

Paragrafo Unico. A atribuicdo do tipo de conferéncia dos documentos externos pela Seprot apenas
garante que o documento digitalizado € o mesmo que fora inserido no sistema.

Subsecéo IV

Do Protocolo Digital

Art. 53. O protocolo no TSE de documentos eletrdnicos administrativos por usuarios(as) externos
(as) sera feito preferencialmente com o uso do médulo de protocolo digital do SEI.

Art. 54. Por meio do protocolo digital, os(as) usuarios(as) externos(as) poderdo peticionar
documentos:

| - instaurando novo procedimento administrativo, com o uso da fun¢ao Novo Peticionamento;

Il - incluindo-os em procedimento administrativo pré-existente, com o uso da funcéo
Peticionamento Intercorrente.

§ 12 A protocolizagao digital gera registro automatico no SEI, o qual fornecera recibo eletrénico de
protocolo ao(a) usuario(a) com os seguintes dados:

| - numero do procedimento administrativo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros;

[l - data e horario do envio;

IV - identificacdo do(a) signatario(a).

§ 2° Os documentos digitalizados e encaminhados por usuarios(as) externos(as) por meio do
protocolo eletrénico terdo valor de documento original.

§ 32 O teor e a integridade dos documentos enviados sédo de responsabilidade do(a) usuario(a)
externo(a), que respondera por eventuais adulteracdes ou fraudes nos termos das legislagdes civil,
penal e administrativa.

Diario da Justica Eletrdnico do Tribunal Superior Eleitoral (DJE/TSE). Documento assinado digitalmente conforme MP n.
2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado
no endereco eletrénico http://www.tse.jus.br/



http://www.tse.jus.br/

Ano 2022 - n. 22 Brasilia, terga-feira, 15 de fevereiro de 2022 64

§ 4° A pessoa ou unidade destinataria do procedimento administrativo ou documento deve estar
claramente identificada pelo(a) usuario(a) externo(a). No caso do destinatario ser o Tribunal
Superior Eleitoral, cabe a Seprot realizar o direcionamento a unidade correspondente.

§ 5% No caso de insuficiéncia de informacgdes, o(a) usudrio(a) externo(a) sera contactado para
saneamento no prazo de 60 dias, sob pena de arquivamento.

§ 6° Documentos administrativos enviados apds o horario de atendimento da Seprot serdo
distribuidos as unidades destinatarias no dia util seguinte.

Art 55. A Seprot sera responsavel, em regra, pelo recebimento, pela triagem e pelo
encaminhamento as &reas correspondentes de documentos que derem entrada na modalidade
Peticionamento > Novo Peticionamento.

§ 12 Compete a Seprot fazer a classificacdo dos documentos e indexagdo do assunto antes do
envio as unidades correspondentes.

§ 2° Caso o usuario externo tenha autorizacdo para acompanhamento de procedimento
administrativo em andamento, concedida pela area responsavel, podera fazer consulta ao autos e
incluir documentos de forma auténoma.

Art. 56. Na hipotese de peticionamento eletrdnico indevido em procedimento administrativo pré-
existente, a unidade responsavel pelo procedimento devera comunicar a Seprot, que reenquadrara
o documento em novo procedimento administrativo ou naquele correspondente, comunicando o(a)
usuario(a) externo(a) sobre o erro cometido e o novo registro.

Subsecéo V

Do Sigilo

Art. 57. Os procedimentos administrativos e documentos do SEI deverédo possuir indicagao do nivel
de acesso, se publico, restrito ou sigiloso:

| - publico: os procedimentos administrativos e seus documentos ficam disponiveis para
visualizacdo de qualquer usuario(a) interno(a) e de usuario(a) externo(a) com autorizagdo para
acompanhamento de procedimento administrativo em andamento, podendo ainda ser solicitado
acesso aos documentos e as informagdes neles contidas, via Ouvidoria, por qualquer pessoa
interessada.

Il - restrito: os procedimentos administrativos e seus documentos ficam disponiveis para
visualizagédo de usuarios(as) das unidades pelas quais o procedimento administrativo tramitar. Sao
exemplos de documentos que podem ter nivel de acesso restrito:

a) documentos preparatorios, a exemplo de notas técnicas, pareceres e informagdes que
subsidiem decisdes dos(as) dirigentes do Tribunal, bem como documentos que tragam argumentos
e conteudo para os procedimentos administrativos que culminardo na edicdo de ato normativo;

b) documentos que contenham informagdes sensiveis de pessoa identificada ou identificavel.

[l - sigiloso: os procedimentos administrativos e seus documentos ficam disponiveis apenas para
usuarios(as) com permissdo especifica e previamente credenciados(as). Sdo exemplos de
documentos que podem ter nivel de acesso sigiloso:

a) dados pessoais sensiveis, quando a criticidade do dado pessoal, para fim de tutela da
privacidade, intimidade e vida privada do(a) titular do dado, recomendar a minimizagdo do acesso
apenas para usuarios(as) especificamente autorizados;

b) sindicancias, inquéritos administrativos e processos administrativos disciplinares;

¢) documentos submetidos a hipéteses de restricdo de acesso previstas na legislagao, tais como
sigilo fiscal, bancério, industrial e empresarial, com excecao das informac¢des elencadas no art. 23
da Lei n? 12.527, de 2011, que serdo tratadas nos termos do art. 58 deste normativo.

§ 1° A opgéo pela restricdo de documentos preparatorios sera definida a critério do(a) titular da
unidade produtora do documento, por razdes estratégicas, e perdurard até a assinatura ou
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publicacdo do ato decisério, quando o processo ou procedimento administrativo devera ser
reenquadrado como de acesso publico.

§ 2° A marcagao de acesso restrito ou sigiloso a processos administrativos disciplinares ou
procedimentos administrativos e documentos no SEI dependera da indicagdo da hipo6tese legal que
a justifica.

§ 3° Quando a informacéo sigilosa indicada no inciso Ill precisar constar em procedimento
administrativo de acesso publico ou restrito, a unidade responsavel pelo procedimento
administrativo podera:

| - tornar todo o processo administrativo disciplinar ou procedimento administrativo de acesso
restrito ou sigiloso, neste Ultimo caso credenciando os(as) usuarios(as) que nele atuarao;

I - criar processo ou procedimento administrativo apartado com nivel de acesso sigiloso, de modo
a conter a informagao sigilosa, relacionando este processo ao processo principal de acesso publico
ou restrito.

Art. 58. Por ainda ndo possuir o SEI os requisitos de criptografia necessarios para receber
informacgdes classificadas em grau de sigilo (Resolugdo-TSE n® 23.644/2021, art. 17), os
documentos indicados na Secéo I-A da Resolucdo-TSE n? 23.435/2015 n&do poderéo ser inseridos
ou digitalizados para serem incluidos no sistema, devendo ser produzidos e armazenados em
papel, caso em que o registro de sua tramitagdo ocorrera no Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP), ou em outro meio adequado.

Paragrafo unico. Os principais metadados descritivos do processo ou do procedimento
administrativo classificado como ultrassecreto, secreto ou reservado deverdo constar em
procedimento administrativo especifico, bem como seu Termo de Classificacdo da Informacéo e o
de Desclassificagao, para fins de controle e atualizacao do portal da transparéncia do Tribunal, sob
supervisdo do Nucleo de Credenciamento de Seguranca da Informagéo.

Art. 59. Os(As) detentores(as) do perfil "informacao sigilosa" poderdo gerenciar as credenciais de
acesso dos processos ou procedimentos administrativos enquadrados como sigilosos.

Art. 60. Quando da solicitagdo de criacdo ou alteracdo do tipo processual e documental, a unidade
demandante devera informar no formulario se o modelo devera ser pré-configurado com algum
grau de restricdo de acesso.

Art. 61. Os documentos a serem disponibilizados em atendimento a LAl deverdo ser previamente
tratados pela unidade responsavel pelo contetido do processo ou do procedimento administrativo
para ocultacéo dos dados restritos e sigilosos.

Subsecéo VI

Da Digitalizagao

Art. 62. Quanto a digitalizacdo da documentagé@o administrativa recebida ou produzida pelo TSE:

| - cabe a Seprot digitalizar os documentos em papel recebidos de usuarios(as) internos(as)
quando atuarem em interesse pessoal ou de usuarios(as) externos(as), consolida-los ou fragmenta-
los e inclui-los no SEI como documento externo.

Il - cabe a Segedoc digitalizar os documentos administrativos em papel recebidos de unidades
internas, mediante solicitagdo por meio de formulario eletrdnico proprio e quando referentes as
atividades das unidades, consolida-los ou fragmentéa-los e inclui-los no SEI em novo procedimento
administrativo como documento externo.

Art. 63. Os documentos em suporte fisico a serem digitalizados para captura no SEI deverao seguir
os requisitos de operacionalizagdo dos equipamentos de escaner, com o objetivo de garantir o
maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, levando em
consideragéo que:

| - a digitalizacdo dar-se-4 mediante a utilizagdo da funcionalidade Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR);

Diario da Justica Eletrdnico do Tribunal Superior Eleitoral (DJE/TSE). Documento assinado digitalmente conforme MP n.
2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado
no endereco eletrénico http://www.tse.jus.br/



http://www.tse.jus.br/

Ano 2022 - n. 22 Brasilia, terga-feira, 15 de fevereiro de 2022 66

Il - preferencialmente, os documentos digitalizados ndo devem ser compactados para a insercéo
no SEIl, devendo possuir formato PDF/A, conforme previsdo do art. 46, § 1°, desta instrucao
normativa.

Art. 64. Na digitalizacdo de procedimento administrativo composto por mais de um volume ou de
documento avulso, inclusive com mais de 200 (duzentas) folhas, a unidade técnica devera dispor
os volumes da mesma forma como constam no procedimento administrativo fisico, e:

| - descrever o arquivo eletrbnico com o numero original do protocolo do procedimento
administrativo ou documento analdgico;

Il - garantir que os arquivos digitalizados resultantes de procedimentos administrativos em papel
mantenham sua estrutura original sequencial, devendo o nimero do volume e o intervalo de folhas
constarem no campo Numero/Nome na Arvore, conforme exemplo: vol. 1 fls. 001 a 100;

[l - colocar, na primeira folha do documento fisico ou na capa do ultimo volume do procedimento
administrativo objeto de digitalizacéo, etiquetas com codigo de barras no canto superior direito,
com o numero SEI atribuido ao procedimento administrativo e ao documento, bem como com seu
coédigo de classificagdo por assunto, a fim de facilitar a recuperagdo do procedimento
administrativo apés seu arquivamento. Alternativamente, ndo sendo possivel a geragdo de
etiqueta, pode ser feita anotagéo do nimero SEI a lapis.

Subsecéo VI

Do Cancelamento e da Exclusdo de Documento

Art. 65. O cancelamento é o ato de tornar documento ou procedimento administrativo indisponivel,
sendo permitido somente quando:

| - o contetido do documento néo fizer parte do objeto do procedimento administrativo;

Il - tiver sido inserido indevidamente, por erro;

[l - houver pedido do(a) interessado(a), quando ndo sobrepuser ao interesse publico.

§ 12 O cancelamento de documento s6 pode ser realizado pelo seu autor ou autora, exceto quando
autorizado pelo(a) titular(a) da unidade autora, devendo o ato ser justificado e registrado no SEI.

§ 2° Depois de assinado e encaminhado o procedimento administrativo a outra unidade, o
documento s6 pode ser cancelado para corregao de erro material, contanto que néo prejudique o
entendimento dos documentos produzidos em sequéncia.

§ 32 Nao se tratando de uma das hipoteses de cancelamento do documento, devera ser produzido
ato declarando a nulidade ou corrigindo o contetddo da peca incorreta.

Art. 66. E vedado o cancelamento de documento:

| - declarado invalido ou sem efeito, quando tiver sido referenciado em outro documento valido;

Il - que tenha servido de fundamentagéo para a producgéo de decisées ou manifestacdes técnicas,
inclusive de outras unidades;

[l - para ocultar fato ou informacéo de interesse publico ou da Administragao.

Art. 67. A exclusédo de documento ou procedimento administrativo s6 sera admitida nos casos de:

| - documento sem assinatura;

Il - documento assinado, desde que nado tenha sido visualizado por outras unidades e que o
procedimento administrativo do qual faga parte nao tenha tramitado ou sido concluido na unidade;
[ll - procedimento administrativo, desde que ndo tenha sido enviado para outra unidade e nao
possua documentos.

Art. 68. E vedada a exclusdo ou o cancelamento de documento assinado por outra unidade
administrativa, exceto no caso de cancelamento pelos administradores do SEI, quando solicitado
formalmente pela autoridade superior.

Paragrafo unico. Quando existir duvida sobre a legitimidade para o pedido ou a pertinéncia do
cancelamento do documento, o administrador devera consultar a SGI.

Secao lll
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Da Tramitagédo dos Procedimentos Administrativos

Art. 69. A tramitacdo dos procedimentos administrativos administrativos eletrénicos no Tribunal
deverd observar as seguintes regras:

| - os procedimentos administrativos de interesse particular dos(as) servidores(as) e de carater
unilateral poderao ser tramitados diretamente para a unidade destinataria;

Il - os procedimentos administrativos de interesse da unidade dever&o tramitar obedecendo a
instancia hierarquica a que é subordinada, exceto nos casos de prestacdo continuada, de
fiscalizagdo ou de anuéncia da autoridade hierarquica superior, hipéteses nas quais poderéo
tramitar diretamente para a unidade destinatéria;

[l - a tramitagdo de procedimentos administrativos no SEI devera ser realizada exclusivamente por
meio da funcdo Enviar Processo, ndo sendo permitido o uso de recursos substitutivos, como o
envio de documento por correio eletrdnico, exceto quando para simples ciéncia do(a) destinatario
(a);

IV - em caso de erro na tramitacdo do procedimento administrativo eletrdnico, a unidade
administrativa que o recebeu devera promover imediatamente o seu adequado redirecionamento
ou a sua devolugéo ao remetente;

V - documentos com dados pessoais sensiveis somente poderéo tramitar quando essenciais para
a atividade administrativa do Tribunal e com restricado de acesso.

Art. 70. Diferentemente da linearidade da tramitacdo no procedimento administrativo em papel, é
permitida, no SEI, a tramitagdo simultdnea do procedimento administrativo em multiplas unidades,
que podera ser utilizada quando néo prejudicar a tomada de decisdo, observando-se, em todos os
casos, o disposto no artigo anterior.

Art. 71. Considera-se recebido o documento ou o procedimento administrativo eletrénico pelo
Tribunal no momento de sua inser¢gdo no SEI pela unidade técnica, exceto quando se tratar de
documento em meio fisico, que sera considerado recebido no momento de sua entrega a unidade
responsavel pela protocolizagéo.

Art. 72. Quanto aos atos processuais praticados no SEI:

| - serdo considerados realizados no dia e na hora da respectiva assinatura eletrdnica ou do ato de
ciéncia;

Il - sera considerado o horario de Brasilia-DF para comprovagédo de cumprimento de prazos.

Art. 73. O procedimento administrativo somente deverd ser mantido aberto em mais de uma
unidade para fins de trabalho colaborativo, no qual seja admitida manifestagdo simultdnea em
expedientes administrativos autbnomos entre si.

Art. 74. A ciéncia em documentos eletronicos, realizada por comando especifico do SEI, é ato
vélido para demonstrar conhecimento do procedimento administrativo ou do documento produzido.
Art. 75. Nos casos em que for impossivel ou inviavel a digitalizagdo de documento devido as
caracteristicas intrinsecas do suporte, como mau estado de conservagcdo do documento, sera
possivel a tramitagdo do original em suporte fisico ou a guarda para consulta na unidade
responsavel por cadastrar o procedimento administrativo no SEI.

Paragrafo Gnico. A situagéo prevista no caput devera ser informada no respectivo procedimento
administrativo no SEI e no SADP, mediante despacho inserido no local em que deveria constar o
referido documento, o qual devera registrar, ainda, se o documento encontra-se tramitando
fisicamente ou armazenado para consulta.

Secao IV

Da Assinatura

Art. 76. Para fins de gestdo e funcionamento do SEl, fica regulamentada a assinatura eletrdnica
como registro inequivoco e valido do(a) signatario(a) de ato, podendo ser:
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| - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada
na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), ap6s o cadastramento no SEI;

Il - assinatura cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento de acesso de usuario(a), com
fornecimento de login e senha.

§ 12 O nome do(a) usuario(a), a data e a hora de acesso, entre outras informacgdes, serdo
registradas no sistema, com possibilidade de consulta a qualquer momento.

§ 2° E permitido ao(a) usudrio(a) interno(a) utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil
adquirido por meios préprios, desde que possua caracteristicas compativeis com o sistema, nao
sendo cabivel, em qualquer hipo6tese, o ressarcimento pelo TSE dos custos havidos.

§ 32 A assinatura eletrénica de documentos importa na aceitagdo das normas regulamentares
sobre 0 assunto e na responsabilidade do(a) usuario(a) por sua utilizagdo indevida.

§ 4° Aplica-se, no tocante as assinaturas, o disposto na Lei n? 14.063, de 23 de setembro de 2020.
§ 52 As assinaturas serdo acompanhadas da descricdo do cargo ou da funcdo do(a) signatario(a)
do documento, que devera:

| - contemplar variagdo de género, de acordo com o Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais
Administrativos do Tribunal;

Il - especificar a unidade a que se refere, no caso de chefia de se¢éo, coordenadoria, secretaria e
assessoria e seus substitutos.

§ 6° Os documentos que demandem assinatura de mais de um(a) usuario(a) devem,
preferencialmente, ter o respectivo procedimento administrativo tramitado somente depois da
assinatura de todos(as) os(as) responsaveis, e caso estejam lotados(as) em unidades distintas,
devera ser utilizado o recurso do bloco de assinatura para esse fim.

Art. 77. Os editais de licitagdo, os contratos administrativos e os instrumentos congéneres poderao
conter clausula que estabelegca a assinatura eletronica, conforme o disposto nesta instrugdo
normativa.

§ 12 Para os contratos vigentes, a assinatura eletrdnica podera ser implementada na formalizagao
de termo aditivo.

§ 22 A transicdo da assinatura fisica para a assinatura eletronica sera coordenada pela SAD.

Art. 78. Nos casos em que for necessaria a assinatura de colaborador(a) ou estagiario(a) no SEl do
TSE, o(a) titular da unidade respectiva podera optar pela:

| - assinatura de documento eletrdnico com software assinador que permita garantir a sua autoria;

Il - assinatura manual em papel, digitalizando-se posteriormente o documento e inserindo-o no
sistema como documento externo;

[ll - juntada de PDF-A com a mensagem recebida do e-mail do(a) estagiario(a)/colaborador(a),
equiparando-se a assinatura eletrénica simples da Lei n® 14.603/2020.

Secao V

Do Pedido de Vista e de Cépia

Art. 79. E assegurado o direito de acesso aos documentos e procedimentos administrativos
produzidos e recebidos pelo TSE em conformidade com a Res.-TSE n® 23.435/2015, que disciplina
a LAl no Tribunal.

Paragrafo unico. Os procedimento administrativo com nivel de acesso publico poderdo ser
visualizados por todos(as) os(as) usudrios(as) internos(as), por usuario(a) externo(a) com
autorizagao para acompanhamento de procedimento administrativo em andamento, podendo ainda
ser solicitado acesso aos documentos e as informagbes neles contidas, via Ouvidoria, por qualquer
pessoa interessada, nos termos desta instrucdo normativa.
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Art. 80. Cabe a unidade responsavel pelo procedimento administrativo eletrénico disponibilizar a
pessoa interessada, quando solicitado por quem néo esteja cadastrado como usudrio(a) externo(a)
do SEl, cépia integral ou parcial do procedimento administrativo.

§ 12 A disponibilizagdo da cépia a pessoa interessada devera ser realizada nos prazos da Res.-
TSE n® 23.435/2015, preferencialmente por meio eletrénico, sendo permitida a impresséo dos
documentos apenas nos termos da Portaria-TSE n? 121 de 6 de abril de 2004.

§2° E vedada a disponibilizagdo de informagdo constante em processo ou procedimento
administrativo com acesso sigiloso ou restrito, exceto se comprovado o interesse a unidade
responsavel, sob a supervisdo da Presidéncia ou da Secretaria do Tribunal.

§ 3% Dados pessoais sensiveis constantes no documento a ser disponibilizado deverdo ser
previamente ocultados, quando nao forem da titularidade da pessoa interessada.

Secéao VI

Da Concluséao e da Preservacao dos Procedimento Administrativo

Art. 81. O procedimento administrativo podera ser concluido nos seguintes casos:

| - por deferimento ou indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

[l - pela perda do objeto;

IV - por desisténcia ou renlncia da(s) pessoa(s) interessada(s), mediante expressa manifestagcao;

V - por decisdo motivada de autoridade competente.

§ 12 Havendo varios(as) interessados(as), o fato descrito no inciso IV deste artigo ndo prejudica a
prossecucdo do procedimento, desde que ao menos uma pessoa interessada permaneg¢a no
procedimento administrativo.

§ 2° Nao havendo mais atos a serem realizados no procedimento administrativo, a unidade
responsavel devera conclui-lo por certiddo especifica.

Art. 82. Os procedimentos administrativos eletronicos serdo mantidos no SEI até que cumpram os
prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de documentos do Tribunal.

§ 12 A contagem da temporalidade do procedimento administrativo para a idade intermediaria:

| - inicia-se ap6s a conclusdo do procedimento administrativo em todas as unidades em que
tramitou.

Il - interrompe-se no caso de reabertura de procedimento administrativo, recomegando apds nova
concluséo.

§ 2° A avaliagdo e o descarte de procedimentos administrativos eletrdnicos deveréo ser realizadas
pela Secao de Arquivo (Searq) e pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (Cpad)
do TSE e executada de acordo com os procedimentos definidos na legislagéo arquivistica em
vigor.

§ 32 A eliminagéo de procedimentos administrativos e documentos administrativos eletrdnicos na
base de dados do SEI deverd ser realizada pela STI.

§ 4° Os procedimentos administrativos eletronicos de guarda permanente deverdo receber
tratamento de preservagédo, em RDC-Arq, nos termos da Politica de Preservagéo Digital do TSE,
de forma que n&o haja perda ou corrupgdo da integridade das informagoes.

Capitulo V

DAS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Secéo |

Da Migragao dos Procedimentos Administrativos Fisico para o Processo Eletronico

Art. 83. Os procedimentos administrativos com tramite em papel no dia 15 de julho de 2015
poderdo prosseguir e serem concluidos de forma analégica ou digital, a critério da unidade
responsavel pelo procedimento administrativo.

Diario da Justica Eletrdnico do Tribunal Superior Eleitoral (DJE/TSE). Documento assinado digitalmente conforme MP n.
2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado
no endereco eletrénico http://www.tse.jus.br/



http://www.tse.jus.br/

Ano 2022 - n. 22 Brasilia, terga-feira, 15 de fevereiro de 2022 70

Art. 84. No caso de a unidade responsavel optar pela tramitacdo analégica dos procedimentos
administrativos indicados no art. 75, o registro dos atos subsequentes e seu controle deverdo ser
realizados pelo SADP.

Paragrafo Unico. A unidade responsavel pode optar pela migracdo do procedimento administrativo
fisico para o eletrénico enquanto estiver na fase corrente.

Art. 85. No caso de a unidade responsavel optar pela tramita¢gdo do procedimento administrativo
pelo SEI, a documentacdo em meio fisico podera ser digitalizada pela Segedoc, a partir de
solicitagdo em formulario préprio no sistema a secao, a qual cabera:

| - anexar os arquivos digitalizados no mesmo procedimento administrativo criado para a
solicitacao da digitalizacao;

Il - inseri-los conforme o disposto nos arts. 62 a 64 desta instrugcdo normativa.

Paragrafo Unico. Para os trabalhos de digitalizagdo de documentos pela Segedoc, sera respeitada
a ordem de chegada do procedimento administrativo SEI na unidade.

Art. 86. Osprocedimento administrativos em papel que forem desarquivados para fins de
tramitagdo poderdo, a critério da unidade, ser encaminhados a Segedoc para digitalizacdo e
migracao para o SEI.

Art. 87. Depois da migracao para o SEI, a Segedoc devera:

| - juntar, como Ultimo documento do procedimento administrativo em suporte fisico, termo de
encerramento de trAmite fisico de procedimento administrativo, assinado eletronicamente por
servidor(a) e impresso a partir de formulario do SEl;

Il - etiquetar ou anotar a capa do ultimo volume do procedimento administrativo em suporte fisico,
nos termos do art. 64, inciso lll, desta instru¢do normativa;

[l - despachar no procedimento administrativo eletrénico em que o procedimento administrativo em
questdo ird tramitar, comunicando a migracdo e certificando a conferéncia da integridade do
procedimento administrativo digitalizado;

IV - informar no SADP, para fins de controle, o nimero do procedimento administrativo gerado no
SEL.

Secéo I

Da Transferéncia dos Procedimentos Administrativos Fisicos Digitalizados para o Arquivo Central
Art. 88. Os autos de procedimento administrativo fisico digitalizado e migrado para tramitacdo em
procedimento administrativo eletrénico deverao:

| - ser destinados ao arquivo setorial da unidade administrativa responsével pelo registro, caso
ainda néo esteja no prazo de transferéncia previsto na Instrucdo Normativa-TSE n? 1 de 7 de abril
de 2010, que trata da transferéncia e do recolhimento de documentos a Searq;

Il - ser transferidos ao Arquivo Central, pela unidade responsavel pelo procedimento administrativo,
caso esteja de acordo com os prazos de transferéncia previstos na IN n? 1/2010.

§ 12 E vedado o encaminhamento de documento fisico de arquivo corrente & Searq no ano civil de
seu recebimento, devendo ser armazenado no arquivo setorial de cada unidade até o término do
prazo de guarda definido na IN n? 1/2010.

§ 2° Midias digitais como CDs, DVDs, BD, fitas K7 ou VHS também dever&do ser armazenadas
temporariamente no arquivo setorial, conforme o disposto no § 1° deste artigo.

§ 3?2 Midias digitais e autos que contenham informacdes sigilosas, inclusive envolvendo infragcao
disciplinar, ainda que copias, deverdo ser mantidos pela unidade responsavel ou pelo(a) titular da
comissdo responsavel pela apuragéo dos fatos até a sua dissolugéo, ocasido em que deverdo ser
transferidos ao Arquivo Central, e, se necessaria a manutencdo do sigilo, deverdo ser
acondicionados em envelopes lacrados, identificados pelo tipo de procedimento administrativo,
com o numero do procedimento administrativo SEI e a quantidade de midias, cabendo a Searq
manté-los até o seu recolhimento em RDC-Arq, se de guarda permanente.
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Art. 89. Antes de eliminar documentos fisicos migrados para tramitacdo em meio eletrénico, se
permitido na Tabela de Temporalidade, a Searq devera oferecer a devolugédo dos originais para a
unidade ou pessoa interessada, por edital, nos termos do Plano de Classificagdo, Avaliagéo e
Destinacao das Informacdes e Documentos do TSE.

Secao lll

Da Indisponibilidade do Sistema

Art. 90. O SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os
periodos de manutengéo programada ou indisponibilidade por motivo técnico.

§ 12 Em caso de impossibilidade técnica de produgdo de documentos no SEI atestada pela STl e
pela SGI, os documentos poderdo ser produzidos em papel enquanto perdurar a suspensio; em
sequéncia, digitalizados de acordo com os pardmetros definidos por esta instrucdo normativa e
inseridos no SEI assim que disponivel.

§ 2° A contingéncia prevista no § 1° s6 sera aplicavel se a indisponibilidade for geral e superior a
24 horas.

§ 3?2 Considera-se indisponibilidade do SEI no TSE a falta de oferta dos seguintes servigcos ao(a)
usuario(a) externo(a) ou interno(a):

| - acesso a conta do(a) usuario(a);

Il - consulta aos autos digitais;

Il - inclusdo, produgdo ou salvamento de documento, bem como envio/prosseguimento do
procedimento administrativo;

IV - peticionamento por meio do protocolo digital do TSE;

V - garantia de critérios minimos de segurancga do sistema.

§ 4° As ocorréncias de indisponibilidade do sistema, de lentiddo ou de travamento deverdo ser
automaticamente monitoradas e registradas em relatério fornecido pela STl a SGI.

§ 5° Os relatérios de interrupcéo de funcionamento do SEI, com os registros de indisponibilidade
de funcionamento do sistema, deveréo ser divulgados em pagina especifica no portal do TSE na
internet, e deverao conter, pelo menos, as seguintes informagdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;

I - servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 91. As ocorréncias de manutencado programada deverdo ser realizadas, preferencialmente, aos
fins de semana e feriados, ou de meia-noite a 6 horas da manha nos dias Uteis, cabendo a STI, por
intermédio da CGS-TSE, comunica-las aos(as) usudrios(as) pelos canais oficiais do Tribunal, com
antecedéncia minima de 24 horas.

Secao IV

Da Apuragao pelo Mau Uso do SEI

Art. 92. Havendo indicio ou prova de irregularidade ou mau uso do SEI por usuario(a), com dolo ou
culpa grave que acarrete prejuizo a Administracdo ou a terceiros, a qualquer momento, sera
iniciada apuragéo, de uma das seguintes formas, sem prejuizo de outras instancias:

| - em inquérito administrativo, pela Comissado Gestora do SEI, se tratar-se de usuario(a) externo(a)
sem vinculo estatutario com o Tribunal;

Il - em sindicancia ou procedimento administrativo disciplinar, pela Comissdo Permanente de Etica
e Sindicancia do Tribunal ou por Comissao Especial, nos termos da Portaria TSE n?® 137, de 17 de
abril de 2012, se tratar-se de servidor(a) do TSE ou ocupante de cargo comissionado.

Art. 93. O inquérito administrativo por mau uso do SEI por usudrio(a) externo(a) sera instaurado
pela Comissao Gestora do SEI com o seguinte tramite:

| - elaboragédo de termo circunstanciado pela Coged com indicacdo dos fatos ocorridos e sua
autoria, bem como da infragdo supostamente praticada, prevista na presente Instru¢do Normativa
ou em outro ato normativo vigente no Tribunal.
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Il - havendo plausibilidade do relato de infracédo e identificacdo da autoria, o(a) usuario(a) externo
(a) sera notificado pelo(a) coordenador(a) da CGS por e-mail, para justificar-se no prazo de 15 dias
Uteis;

[l - elaboracdo de relatério pela coordenacdo do CGS e encaminhamento para deliberacdo da
COMIissao;

IV - em caso de deliberacao por maioria pela existéncia de infragdo com dolo ou culpa grave que
acarrete prejuizo a Administragdo ou com dano a terceiros, as seguintes medidas poderdo ser
aplicadas:

a) adverténcia;

b) suspensao do cadastro por prazo determinado;

c) inativagao definitiva do cadastro;

d) encaminhamento para outras apuragdes de natureza administrativa, civil ou penal.

V - a deliberagdo do inciso IV devera ser submetida ao Diretor-Geral da Secretaria para
homologacao.

§ 12 Em casos de infra¢cdes que descumpram outros normativos, o fato deverd ser comunicado de
imediato ao Diretor-Geral da Secretaria.

§ 22 Os recursos de usuario(a) externo(a) contra deliberagdo da CGS deverao ser direcionados ao
Diretor-Geral da Secretaria, para apreciacéo final.

§ 32 Cabe a Segedoc manter o controle da relacdo dos(as) usuarios(as) inativados(as) ou
suspensos(as) por deliberacdo em inquérito administrativo ou em procedimento administrativo
disciplinar.

Secao V

Disposigoes Finais

Art. 94. O(A) fiscal do acordo de cooperagédo do SEI, celebrado com o TRF4, sera o(a) titular da
SGl e, como substituto, o(a) titular da Coged.

Art. 95. O atendimento aos(as) usuérios(as) do SEI sera prestado da seguinte forma:

| - para solicitagdo de cadastro de usuario(a) interno(a) ou de unidade, e para alteragdo de perfil ou
de lotacdo de usuario(a): por link especifico na intranet ou pelo endereco eletrénico sei@tse.jus.br,
sob responsabilidade da Segedoc;

Il - para todas as outras solicitagdes: por meio do Servigco de Apoio ao Usuario (Service Desk) do
Tribunal, disponivel por link especifico na intranet para abertura de chamados na Tl; pelo e-mail
8800@tse.jus.br ou pelo telefone (61) 3030-8800.

Art. 96. O recebimento de documentos externos por e-mail, fax ou correios para inclusédo no SEI do
TSE, exceto em situagdes de indisponibilidade do sistema, sera vedado a partir de 12 de julho de
2022, quando a recepgao eletrbnica da documentagdo administrativa deverd ocorrer
exclusivamente pelo protocolo digital do SEI.

Art. 97. As sugestdes para aperfeicoamento ou correcdo do SEI poderdo ser enviadas ao endereco
eletronico sei@tse.jus.br.

Art. 98. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, apds
parecer prévio da Comissdo Gestora do SEI.

Art. 99. Fica revogada a Instrugdo Normativa-TSE n? 1 de 22 de junho de 2015.

Art. 100. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

RUI MOREIRA DE OLIVEIRA

ANEXO |

Glossario

Abertura de processo/procedimento administrativo: agdo que caracteriza a autuacédo/formacao de
processo ou de procedimento administrativo;
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Anotacao: informagao acrescentada ao documento arquivistico apds sua criagdo, como "urgente”,
"arquive-se", nimero de protocolo, cédigo de classificacdo, temporalidade, data, hora e local de
transmissao, indicacdo de anexos, entre outras;

Arquivo corrente: conjunto de documentos de gestdo, em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor
primario - dar suporte imediato as atividades administrativas ou técnicas -, € objeto de consultas
frequentes pelas unidades gestoras, a quem compete sua administragéo;

Assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica, resultado de operacdo matematica que
utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e a integridade do
documento. Os atributos da assinatura digital consistem em:

a) ser Unica para cada documento, ainda que o signatario seja o mesmo;

b) ser capaz de comprovar a autoria do documento digital;

c) possibilitar a verificacdo da integridade do documento, ou seja, sempre que houver qualquer
alteracao, o destinatario tera como percebé-la;

d) assegurar ao destinatario o "ndo repudio" do documento digital, uma vez que, em principio, o
emitente é a Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura;

Assinatura eletrbnica: registro realizado eletronicamente por usuario(a) identificado(a) de modo
inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com sua
assinatura;

Autenticacdo: ato ou efeito de atestar que um documento é auténtico ou que uma copia reproduz
fielmente o original, de acordo com as normas legais de validagéo;

Autenticidade: qualidade de um documento ser o que diz ser, independentemente de se tratar de
minuta, original ou copia, e estar livre de adulteracdo ou de qualquer outro tipo de corrupgéo;
Autoridade certificadora: organizacao que emite certificados digitais obedecendo as praticas
definidas na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

Captura: registro, classificagdo, acréscimo de metadados e armazenamento de um documento em
um sistema eletrénico de gestao arquivistica;

Classificagdo arquivistica: andlise e identificagdo do conteddo dos documentos e selegcdo da
categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se-lhes atribuir um
cédigo;

Coépia: resultado da reproducédo de um documento;

Cépia simples: documento advindo de fontes diversas - tais como editores de texto (como o Word),
planilhas eletrdnicas (como o Excel) - ou documento simples recebidos por e-mail, etc., cuja
originalidade nao é possivel verificar; documento que ndo possui papel timbrado ou, ainda, que
possui assinatura, mas é mera fotocépia do documento original;

Dado: representacdo de todo e qualquer elemento de conteldo cognitivo passivel de ser
comunicada, processada e interpretada de forma manual ou automatica;

Digitalizagao: processo de conversdo de um documento analédgico para o formato digital por meio
de dispositivo apropriado;

Documentagédo administrativa: documentos que, pela natureza do assunto e de suas relacbées com
as fungbes, as atividades e as rotinas da instituicdo, necessitam de comunicagado ou manifestagao
de unidades do Tribunal ou de outros 6rgaos;

Documento: conjunto constituido de um suporte e da informacao que ele contém, utilizavel para
fins de consulta ou como prova;

Documento arquivistico digital: documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional, tais como textos, imagens fixas, imagens em
movimento, gravagdes sonoras, mensagens de correio eletrénico, paginas web, bases de dados,
entre outras possibilidades de um vasto e crescente repertério;
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Documento eletronico: unidade de registro de informacdes acessivel por meio de equipamento
eletrénico;

Fidedignidade: capacidade de o documento sustentar os fatos que atesta, desde que dotado de
completeza, com procedimentos de criagdo bem controlados e criado por autoridade competente;
Formato de arquivo: especificagdo de regras e padrdes descritos formalmente para interpretagédo
dos bits constituintes de um arquivo digital;

Informacao: elemento referencial, nocao, ideia ou mensagem contida em um documento;
Instrumento de gestdo arquivistica: recurso utilizado de modo uniforme e sistematico no apoio a
controle, administragéo, fiscalizacao e execucao das atividades de natureza arquivistica;
Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que nao sofreram nenhuma
corrupgao ou alteragdo ndo autorizada nem documentada;

Metadados: dados relativos a outros dados, isto é, dados estruturados e codificados que
descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e preservar documentos arquivisticos ao
longo do tempo;

Natureza arquivistica de documentos: qualidade atribuida a documentos encontrados em arquivos
cuja existéncia é devida a producdo ou acumulagdo organica e a autenticidade;

Optical Character Recognition (OCR - reconhecimento 6tico de caracteres): técnica de conversao
de um documento digital no formato de imagem para o formato textual, de forma a permitir, por
exemplo, edicdo e pesquisa no conteudo do texto;

Organicidade: qualidade segundo a qual os conjuntos documentais refletem estrutura, funcdes e
atividades da entidade acumuladora em suas relagdes internas e externas;

Original: primeiro documento completo e efetivo. Pode ser o documento produzido pela primeira
vez ou em primeiro lugar; ou a versao final de um documento, ja na sua forma apropriada;

Plano de Classificagdo: instrumento de gestdo arquivistica que organiza os tipos documentais
produzidos ou recebidos, conforme critérios definidos pelo tipo de classificagdo adotada, e os
expde de forma hierarquica por meio das unidades de classificagao;

Processo: unidade de arquivamento constituida de documentos oficialmente reunidos no decurso
de uma acao administrativa disciplinar ou judicial;

Procedimento administrativo eletrénico (PAE): unidade de arquivamento constituida de
documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo administrativa, em que os atos
processuais de natureza administrativa sdo produzidos, registrados, tramitados, deliberados,
preservados e disponibilizados em meio eletrénico;

Sistema SEI: Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 4° Regiao;

Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de gestdo arquivistica em que se
determinam os prazos de permanéncia de um documento nas unidades produtoras; o momento de
transferéncia de um documento ao arquivo intermediario; € os critérios para a migracao de suporte
(digitalizagcdo ou microfiimagem), com vistas ao descarte ou ao recolhimento ao arquivo
permanente.

Tramitagdo: curso do documento desde sua producdo ou recepcao até o cumprimento de sua
fungé@o administrativa. Também denominada tramite ou movimentagao;

Usuario(a) externo(a): pessoa ndo integrante do quadro efetivo do Tribunal que, mediante
credenciamento, é autorizada a visualizar procedimentos administrativos € documentos do SEl,
além de poder obter autorizacdo para assinar documentos disponibilizados para este fim. No
contexto do peticionamento eletrbnico, sua atuacdo sera ampliada, podendo, apés
credenciamento, abrir novos procedimentos administrativos, bem como incluir documentos ou
consultar o andamento de procedimentos administrativos ja abertos;
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Usuario(a) interno(a): pessoa integrante do quadro efetivo do Tribunal em exercicio ou que nele
atue como pessoa contratada, o que inclui ministros(as), ocupantes de cargo em comissao,
servidores(as) com vinculo efetivo, colaboradores(as) e estagiarios(as), lotados em unidade
prevista no organograma do Tribunal.

Versado: uma ou mais variantes de um mesmo documento.

ANEXO Il

Relagéo de extensdes de documentos admitidos pelo SEI x
Extensao Descricao M
csv Comma Separated Values

doc Word

docx Word

eml Arquivo de e-mail

htm Hiper Text Mark-up Language

html HyperText Mark-up Language

m4v Video no formato MPeg4

mp3 Audio no formato MPeg3

mp4 Video no formato MPeg4

msg Mensagem de e-mail

odb OpenDocument Database

odp OpenDocument Presentation

ods OpenDocument XML

odt OpenDocument

pdf Adobe Acrobat

ppt Power Point

pptx Power Point

rtf Rich Text Format

xls Planilhas do Excel

xlsx Planilhas de Excel

xml Extensible Mark-up Language

zip Formato de arquivo usado para compactacao de dados
Formatos de imagem permitidos

Formato Descrigao

gif Graphics Interchange Format

ipeg Joint Photographics Experts Group
iPg Joint Photographics Experts Group
png Portable Network Graphics
ANEXO I

TERMO DE USO DO SEI-TSE PARA USUARIO(A) EXTERNO(A)
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A realizagédo do cadastro como Usuario(a) Externo(a) no SEI do Tribunal Superior Eleitoral - TSE (
https://sei.tse.jus.br "Usuario Externo") importara na aceitacdo de todos os termos e condigbes que

regem o procedimento eletrdnico administrativo no TSE, conforme Instrucdo Normativa n® 14, de
14 de fevereiro de 2022, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura
eletrbnica na modalidade cadastrada (/ogin/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade
pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

O(a) usuario(a) externo(a) do SEI-TSE deve estar ciente que é de sua exclusiva responsabilidade:
® Manter sigilo da senha relativa & assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipétese, alegagéo de uso indevido;

® Comunicar ao Tribunal a perda de acesso ao sistema por violagdo do e-mail ou da senha ou
por quebra de sigilo para imediato bloqueio de acesso ou troca de senha, se for 0 caso;

® Garantir, sob risco de denegacéo da juntada, a equivaléncia entre os dados informados para o
envio do documento e os constantes no documento protocolado;

® FEditar os documentos enviados em conformidade com as especificacdes técnicas
estabelecidas no que se refere a formatacao e tamanho do arquivo enviado;

® C(Classificar os documentos peticionados eletronicamente conforme o Plano de Classificacéo,
Avaliacéo e Destinagéo das Informagbes e Documentos do TSE (Portaria-TSE n? 482/2019);

® Solicitar a atualizacéo de seus dados cadastrais no SEI;

® Solicitar acesso & unidade responséavel pelo procedimento administrativo eletrénico, desde que
demonstrado interesse;

® Renunciar sua credencial de acesso a procedimento administrativo quando ndo demandar
mais sua atuacao.

® Consultar periodicamente o endereco de e-mail cadastrado, a fim de verificar o recebimento de
comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;

® Acompanhar a divulgagdo dos periodos em que o SEI n&o estiver em funcionamento no
Tribunal em decorréncia de manutencdo programada ou indisponibilidade técnica, a serem
noticiados em pagina propria no portal do TSE na internet por meio de relatério emitido pela
Secretaria de Tecnologia da Informagéo (STI);

® Bloquear o computador ou encerrar a sesséo de uso do SEI sempre que se ausentar, para
evitar o acesso de pessoas nao autorizadas as informagdes do sistema;

® Atestar a conformidade entre os dados informados neste formuldrio e os constantes no
cadastro e nos documentos apresentados;

® Conservacédo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio do
protocolo digital até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
procedimento administrativo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao TSE para qualquer
tipo de conferéncia;

® A observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia
e na hora do recebimento pelo SEI-TSE, conforme horério oficial de Brasilia, independentemente
do fuso horério no qual se encontre o(a) usuario(a) externo(a);

Para que o pedido de cadastro seja analisado e liberado, o(a) usuario(a) deve apresentar ao
Tribunal Superior Eleitoral, preferencialmente pelo e-mail sei@tse.jus.br a seguinte relagdo de
documentos:

a) documento de identificagao civil ou militar valido em territério nacional;

b) comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

c) comprovante de residéncia ou comprovante de endereco do estabelecimento profissional
atualizado, emitido ha, no maximo, 6 (seis) meses antes da data do cadastro.
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A apresentacdo dos documentos podera ser dispensada mediante procedimento que assegure a
inequivoca identificacdo do interessado, quando se tratar de cadastro de:

a) representante de érgdo dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, do Ministério Publico,
de partido politico, ou representante de outras entidades que firmarem convénio com o TSE,
desde que, no credenciamento, informem conta de e-mail institucional em seu nome;

b) servidor(a) inativo(a) ou pensionista do TSE.

Os documentos com informagdes pessoais obtidos para cadastramento de usuario(a) externo(a),
apds a sua efetivagcdo, serdo eliminados de acordo com norma especifica sobre protegdo de
dados pessoais do Tribunal.

Verificada a veracidade dos dados cadastrados com a documentacdo entregue, o Tribunal
realizara o credenciamento do usuario externo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da data
de recebimento da documentagdo. No caso de ndo apresentagdo dos documentos exigidos, o
credenciamento do(a) usuario(a) externo(a) sera indeferido ap6s o prazo de 60 (sessenta) dias
contados da data do cadastro.

A liberagéo do cadastro ndo implica na disponibilizacéo de acesso ao procedimento administrativo
(quando for o caso), que sera objeto de analise da unidade na qual ele se encontra em tramitagéo.
Assim, apos cadastro liberado, o(a) usuario(a) que requer acesso ao contetdo de determinado
processo deve entrar em contato com a unidade responsével. Para a disponibilizacdo de acesso
ao processo, a unidade onde ele se encontra em andamento podera solicitar documentagéao
adicional, que podera ser encaminhada ao e-mail da unidade ou pelo protocolo digital do SEI.
Poderdo ser credenciados como usudrios externos do SEI, na condicdo de interessado que
participe ou que tenha demanda em procedimento administrativo:

® Pessoa fisica;

® Representante ou responséavel legal de pessoa fisica ou juridica;

®  Orgao ou entidade da administragdo publica;

® Servidor(a) do Tribunal que esteja cedido(a) ou em gozo de licenga indicada no art. 17 desta
instru¢cdo normativa.

® Servidor(a) aposentado(a);

® Pensionista;

® Dependente legal ou econdmico, com mais de 18 (dezoito) anos, de servidor(a) ou de
pensionista.

E vedado ao(a) usuério(a) externo(a) cadastrar-se mais de uma vez no sistema. Em caso de
necessidade de alteracdo de dados, devera ser solicitada a atualizagdo do cadastro, por meio de
requerimento préprio enviado pelo médulo de protocolo digital do SEI;

Fique ciente de que o seu cadastro podera ser inativado:

® A pedido do(a) préprio(a) usuario(a);

® Na falta de atividade do(a) usuério(a) no prazo minimo de 5 (cinco) anos, apuravel por relatério
anual gerado pela STI;

® Na hipétese 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 autorizagédo do Diretor-
Geral da Secretaria.

Apoés a regularizagédo do cadastro, ao(a) usuario(a) externo(a) é permitido:

® Protocolizar documentos no SEI pelo protocolo digital do TSE, em novo procedimento
administrativo ou em procedimento administrativo que esteja tramitando;

® Consultar e assinar documentos, se autorizado pela unidade responsével pelo procedimento
administrativo;

Para mais informagoes, favor enviar e-mail para sei@tse.jus.br.
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Ao clicar em Aceitar, vocé concorda com os termos de uso aqui apresentados, com as normas
aplicaveis ao SEI-TSE e com a Politica de Privacidade dos Sites do Tribunal Superior Eleitoral.

RUI MOREIRA DE OLIVEIRA

Documento assinado eletronicamente em 14/02/2022, as 14:32, horario oficial de Brasilia,
conforme art. 12, §2°, 1, b, da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida em
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0&cv=1866873&crc=23040D7B, informando,
caso ndo preenchido, o cédigo verificador 1866873 e 0 codigo CRC 23040D7B
2020.00.000008161-7

PORTARIA

PORTARIA TSE N2 96 DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, com base no
inciso VIIl do art. 116 do Regulamento Interno,

RESOLVE:

Art. 12 Comunicar que ndo haverd expediente na Secretaria do Tribunal nos dias:

| - 28 de fevereiro e 1° de marco, feriado (art. 62, inc. lll, da Lei 5.010, de 30 de maio de 1966);

[I- 2 de marcgo, ponto facultativo até as 14 horas;

[ll - 13 a 17 de abiril, feriado (art. 62, inc. I, da Lei 5.010, de 30 de maio de 1966);

IV - 21 de abiril, feriado (art. 12 da Lei 10.607, de 19 de dezembro de 2002);

V- 12 de maio, feriado (art. 1° da Lei 10.607, de 19 de dezembro de 2002);

VI - 16 de junho, ponto facultativo (art. 12, inc. VIIl, da Portaria 14.817, de 20 de dezembro de
2021, do Ministério da Economia);

VIl - 11 de agosto, feriado (art. 62, inc. IV, da Lei 5.010, de 30 de maio de 1966);

VIII - 7 de setembro, feriado (art. 12 da Lei 10.607, de 19 de dezembro de 2002);

IX- 12 de outubro, feriado (art. 2% da Lei 9.093, de 12 de setembro de 1995);

X - 12 e 2 de novembiro, feriado (art. 62, inc. IV, da Lei 5.010, de 30 de maio de 1966);

Xl - 14 de novembro, ponto facultativo (art. 236 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990);

XIl - 15 de novembro, feriado (art. 12 da Lei 10.607, de 19 de dezembro de 2002);

XIll - 8 de dezembro, feriado (art. 62, inc. IV, da Lei 5.010, de 30 de maio de 1966);

XIV - 25 de dezembro, feriado (art. 12 da Lei 10.607, de 19 de dezembro de 2002).

Art. 2° Os prazos que porventura se iniciem ou completem nesses dias ficam automaticamente
prorrogados para o primeiro dia Util subsequente.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos dias compreendidos no
periodo eleitoral de 2022, conforme disposto na Resolucdo TSE n® 23.674 de 16 de dezembro de
2021, para a qual os prazos relativos aos feitos eleitorais ndo se suspendem aos sabados,
domingos e feriados. (CPC, art. 224, § 19).

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

RUI MOREIRA DE OLIVEIRA

DIRETOR-GERAL

A autenticidade do documento pode ser conferida em
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0&cv=1927847&crc=659E088F, informando,
caso nao preenchido, o cédigo verificador 1927847 e o c6digo CRC 659E088F.

PORTARIA TSE N2 90 DE 09 DE FEVEREIRO DE 2022.
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