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ATO N- 324, DE 29 DE OUTUBRO DE 2014.

Implanta o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI
— no dmbito da Defensoria Publica do Estado do
Tocantins, e adota outras providéncias.

O DEFENSOR PUBLICO GERAL DO ESTADO DO TOCANTINS em exercicio, no
uso das atribuicdes, que Ihe confere o Art. 4°, inciso X, da Lei Complementar
Estadual n° 055, de 27 de novembro de 2009;

Considerando a assinatura do Termo de Acordo de Cooperagdo Técnica N°
087/2014, entre o Tribunal Regional Federal da 42 Regiéo e a Defensoria Publica do
Estado do Tocantins, por meio do qual é cedido gratuitamente o Sistema Eletrénico

de Informacdes - SEI, voltado a modernizacdo da &rea administrativa no
processamento dos atos administrativos;

Considerando a necessidade de otimizar a gestdo documental, eliminando o
arquivamento permanente de documentos em papel;

Considerando a necessidade de promover melhoria no gerenciamento dos
processos de trabalho, favorecendo a gestdo das atividades inerentes aos recursos
humanos, dos procedimentos licitatérios, contratuais e financeiros, entre outros, com
a incorporagdo dos recursos da tecnologia da informagdo aos tramites
administrativos;

Considerando os beneficios advindos da substituicdo da tramitagdo de autos em
meio fisico pelo meio eletrénico, como instrumento de celeridade, de qualidade da
administragcéo da justica, com economia de tempo e de custos aos jurisdicionados;

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar a tramitagdo eletronica

de procedimentos e processos por meio do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI
no ambito da Defensoria Publica do Estado do Tocantins, RESOLVE:

Capitulo |
DO SISTEMA EM GERAL

Art. 1° Instituir o Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI, como principal sistema
de processo eletrénico administrativo no ambito da Defensoria Publica do Estado do
Tocantins.

Art. 2° O Sistema Eletronico de Informagdes permite:
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| — a tramitagdo de processos administrativos via rede mundial de computadores,
com acesso em todas as unidades da Defensoria Publica do Estado do Tocantins,
bem como o armazenamento e a transmisséo das informacdes digitais;

Il — o controle dos procedimentos instaurados por meio eletronico, bem como
visualizar a sua situagao;

Il — o0 acesso de todos 0s usuarios internos, de modo a preservar a identificacdo e a
sigilosidade do processo, quando necessaria.

Capitulo Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins deste Ato considera-se:

| — arquivo eletrdnico: repositorio de documentos e/ou de processos eletrbnicos ou
digitalizados;

Il - documento eletrénico: documento produzido sob a forma de arquivo eletrénico,
inclusive aquele resultante de processo de digitalizac&o;

Il — documento interno: € o arquivo eletrénico gerado no préprio Sistema Eletrénico
de Informacgdes — SEI;

IV — documento externo: é o documento eletrdnico ndo gerado no Sistema Eletrénico
de Informacobes — SEI;

V — insercdo em bloco: a introducdo de documento eletronico sem a devida
classificagéo por assunto pertinente a cada documento;

VI — processo eletrénico: conjunto de documentos eletrénicos e eventos produzidos
e registrados no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI,

VIl — transmisséo eletrbnica: toda forma de comunicacgao a distancia de documentos
ou arquivos digitais com a utilizagéo da rede mundial de computadores - Internet;

VIl — usuério interno: servidor publico em exercicio no &mbito da Defensoria Publica
do Estado do Tocantins, que tenha acesso, de forma autorizada, ao Sistema
Eletronico de Informacoes - SEI;

IX — usuario externo: qualquer cidaddo ou pessoa juridica que tenha acesso, de
forma autorizada, a informacdes produzidas no ambito do Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEl e que ndo seja caracterizado como usudrio interno;
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X — assinatura eletrbnica: as seguintes formas de identificacbes inequivocas do
signatario:
a) registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco,
mediante "login" e "senha", com vistas a firmar determinado documento com sua
assinatura;

b) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada, na forma, da lei especifica.

Xl — tarefa: etapa do processo executada individualmente por um usuario e possui
numeragdo Unica cronoldgica e automética atribuida pelo sistema;

Xl — area competente: area que detém atribuicdo legal afeta ao assunto principal
tratado em determinado documento;

Xl — perfil de acesso: possibilidades de permissdo para visualizacdo ou
operacionalizagéo;

XIV — 6rgéo gestor do SEI: é responsavel por realizar a implementacéo e a gestéo
do SEI sendo a Superintendéncia de Administracédo e Financas.
Capitulo I
DAS DIRETRIZES DO SISTEMA

Art. 4° S&o diretrizes do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI:

| - garantia da confiabilidade e integridade das informacdes relativas a documentos e
processos realizados;

Il — transparéncia dos atos e procedimentos administrativos, ressalvado os sigilosos;
lll - gestdo do conhecimento visando a facilidade e a agilidade na obtencéao de
informagBes gerenciais e de carater estratégico relativas a documentos e processos,
bens e servigos administrativos;

IV - celeridade no andamento processual e na movimentagéo de documentos;

V - adogédo de préaticas de gestdo alinhadas com os principios da sustentabilidade e
com a reducao dos impactos ambientais decorrentes da atividade institucional.

Defensoria Pablica do Estado do Tocantins, Avenida Joaquim Teoténio Segurado, Paco Municipal, CEP; 77021-654,
Centro, Palmas - TO. Fone: (63) 3218-6713.



\WSORIA pyj

8,
Q““s\“’“ 0 ;mm, ”"II/CV

i\

N S
=z

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO GERAL

(LSS

2

M

Art. 5° A tramitacdo dos processos administrativos, a comunicagéo e a publicagéo
oficial dos atos produzidos no ambito da Defensoria Publica do Estado do Tocantins,
serdo realizados precipuamente por intermédio do Sistema Eletrébnico de
Informacdes - SEI, regulamentado pelo presente Ato.

Art. 6° Os documentos arquivados em forma eletronica que tiverem sua integridade
e autoria asseguradas nos termos deste Ato terdo o mesmo valor probante, para
todos os fins de direito, que os documentos arquivados em papel ou em outra forma
ou meio legalmente admitidos.

8 1° As reproducdes em papel obtidas a partir de documentos arquivados em meio
eletrbnico, na forma deste Ato, presumem-se fiéis para todos os fins de direito.

§ 2° Os autos dos processos eletronicos devem ser protegidos por meio de sistemas
de seguranca de acesso e de armazenamento digital que garantam a autenticidade,
preservacao e integridade dos dados, sendo dispensada a sua formacéao fisica.

8§ 3° Os documentos externos que forem digitalizados e inseridos no Sistema
Eletrénico de Informagbes - SEI seréo considerados como originais, tramitando
somente em meio eletrénico.

8 4° As certiddes, os contratos, as notas fiscais e os demais documentos
comprobatérios originais emitidos por entes externos deverdo ser mantidos em
arquivo, apos insercdo no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl, nas respectivas
unidades da Defensoria Publica do Estado do Tocantins, até que seja determinada
sua eliminag&o por ato normativo exarado pela SUAF.

§ 5° Antes de seu envio para arquivamento, o nimero do documento gerado pelo
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, juntamente com a palavra SEI, deve ser
registrado fisicamente na parte superior direita do documento, enquanto nédo se
delibere por sua eliminagéo.

8 6° Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel, devido ao grande
volume ou por motivo de ilegibilidade, devem ser identificados e indicados no
sistema eletrénico, podendo ser mantidos nas unidades ou nos setores responsaveis
pelo tempo necessario a conclusao do respectivo processo.

Art. 7° As tarefas praticadas no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI séo
consideradas realizadas na data e horario registrados pelo sistema, conforme
horério oficial de Brasilia.

Art. 8° O nome atribuido ao documento eletrbnico deve ser coincidente com o seu
contetido, com vistas a facilitar a compreensao do histérico do processo.
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Art. 9° Quando o ato for praticado para atender prazo processual, sera considerado
tempestivo aquele transmitido integralmente até as 23h 59min e 59s (vinte e trés
horas, cinglienta e nove minutos e cinglenta e nove segundos) do ultimo dia.

Art. 10 N&o serdo considerados, para efeito de tempestividade, o horario inicial da
conexdo do usuario a Internet, o horario inicial do acesso do usuério ao Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI ou os horérios registrados pelos equipamentos do
remetente.

Art. 11 Toda movimentacao gerada no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI seré
registrada com a indicagdo da data e horario de sua realizagéo e a identificacéo do
usuério que lhe deu causa, informagéo essa acessivel as partes cadastradas em
cada processo.

§ 1° E de exclusiva responsabilidade do usuério identificado a movimentac&o gerada
registrada no sistema.

8§ 2° As anulacdes e retificagdes de eventos realizados por usuarios internos deverao
ser justificados e registrados no histérico do processo.

8 3° Ap6s a publicacdo, assinatura e visualizacdo por outros usuarios, 0s
documentos ndo poderdo ser alterados ou excluidos, sendo a retificacéo realizada
pela inclusdo de novo documento.

Capitulo IV
DA PRATICA DOS ATOS

Art. 12 Os documentos e atos praticados no SEI serdo assinados nos termos da Lei
n® 11.419, de 19 de dezembro de 2006, pelo servidor que os produziu ou anexou,
sendo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 1° Os documentos originais ao serem digitalizados, e desde que ndo possuam
conteudo probatdrio ou histérico, deveréo ser devolvidos a parte.

8 2° O recebimento de documentos relativos a habilitacdo e propostas em
procedimentos licitatorios terdo o seguinte tratamento:

| — Todos os envelopes de habilitagéo e propostas seréo digitalizados, frente e
verso, e inseridos em ambiente SEI| ainda lacrados;

Il — Abertos os envelopes de habilitacdo e propostas, os documentos respectivos
serdo digitalizados e inseridos no ambiente SEl separadamente, devidamente
identificados e classificados por assunto, vedada sua inser¢do em bloco;
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Il — Os documentos relativos a habilitacdo e propostas ndo serdo devolvidos aos
licitantes, devendo os originais ser mantidos na respectiva unidade administrativa até
gue haja deliberacédo por sua eliminacdo pela SUAF;

IV — Somente poderéo ser devolvidos, mediante termo, e na forma da lei, desde que
ndo tenha havido recurso ou apés sua denegacgdo, os envelopes fechados dos
concorrentes inabilitados.

§ 3° Tratando-se de simples “copia” de documentos probatérios ou histéricos, a
eliminacéo sera realizada logo apds a sua digitalizagdo ou em momento definido
pelo Gestor do Sistema.

8§ 4° Quando disponibilizada ao usuario externo a funcionalidade de “peticionamento
eletrébnico” no SEI, que atenda aos requisitos da Lei 11.419/2006, ficara dispensada
a entrega dos documentos originais, cumprindo a parte sua guarda e preservacao.

Art. 13 Ap6s qualquer visualizagdo dos documentos produzidos ou tendo sido
encaminhados para outro setor, ndo poder&o ser alterados ou excluidos, sendo a
retificacdo realizada pela inclusdo de novo documento, apés o cancelamento.

Paragrafo Unico. O cancelamento de eventos podera ser realizado mediante
justificac@o e registro no histérico do processo, ainda que esteja em outro setor.

Art. 14 Os processos administrativos em tramitacdo em meio fisico na data da
implantacdo do SEI no ambito da Defensoria Publica do Estado do Tocantins
poderédo, segundo a conveniéncia e oportunidade da administragéo, ser digitalizados
e excepcionalmente inseridos em bloco em ambiente eletrbnico, ocasido em que
passarao a ter tramitagao inteiramente virtual.

§ 1° Quando determinada a instauragdo do processo administrativo em ambiente
SEI, o processo virtual se iniciard com um Termo de Justificativa, em que constem
as razbes pelas quais o procedimento em ambiente virtual estd sendo instaurado
devendo ser instruido ainda com os seguintes documentos:

a) Termo de Abertura em que conste Todos os Dados do Processo Fisico e
onde se encontra arquivado;

b)  Termo de Encerramento de Volume do processo fisico em que se ateste que
a partir dali sua tramitacdo se dara em meio eletrénico, com a indicacéo da data e do
namero do processo SEI na parte superior direita.
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§ 2° Enquanto nao deliberada a cerca da digitalizagdo e insercdo no Sistema
Eletronico de InformacGes — SEIl, os processos fisicos preexistentes continuarao
tramitando normalmente.

Capitulo V
USUARIOS DO SISTEMA

Sesséo |
Disposigcdes Gerais

Art. 15 S&o deveres de todos os usuarios do Sistema:

| - cumprir as determinacdes deste Ato, bem como demais diretrizes gerais exaradas
pelo Gestor do SEI;

Il - registrar todas as atividades de gestdo documental no SEI - Defensoria Publica
do Estado do Tocantins;

lll - ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacéo de qualquer natureza
de que tenha conhecimento por for¢ca de suas atribuicdes, salvo em decorréncia de
decisdo competente na esfera legal;

IV - manter a cautela necessaria na utilizacdo do Sistema, a fim de evitar que
pessoas nao autorizadas tenham acesso as informagdes do Sistema;

V - encerrar a sessao de uso do Sistema ou bloquear a estacao de trabalho sempre
gue se ausentar do computador, evitando assim a possibilidade de uso indevido das
informag0des por pessoas ndo autorizadas;

VI - evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificaveis por
possiveis invasores, tais como, nome do proprio usuario, nome de membros da
familia, datas, nimeros de telefone, letras e nUmeros repetidos, entre outros;

VII - responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que
possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua
senha ou das transac¢des em que esteja habilitado;

VIl - ndo fornecer a sua senha de acesso ao Sistema a outros usuarios, sob pena
de responsabilizagao;

IX - comunicar a Superintendéncia de Administracdo e Financas- SUAF, unidade
gestora do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, toda e qualquer mudanca
percebida em privilégios, inferiores ou superiores, de acesso ao sistema de
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disponibilizagcéo para alteracdo de documentos e processos estabelecidos para seu
perfil.

Paragrafo Unico - O disposto no inciso IX deste artigo ndo afasta a responsabilidade
dos titulares das respectivas unidades que ndo comunicarem ou alterarem os perfis
e a lotacdo dos servidores, conforme 0 caso.

Sesséao |l
Usuarios Internos

Art. 16 Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios internos:
| — o sigilo da chave privada de sua identidade digital;
Il — a exatiddo das informacdes prestadas e insergdes realizadas;

lIl—a confecgdo de documentos em conformidade com o formato e o tamanho
definidos pela Defensoria Publica do Estado do Tocantins;

IV — classificar os documentos externos que serao inseridos no SEl de acordo com o
respectivo assunto, vedada a insergao em bloco.

Art. 17 Na hipétese de desvinculagdo de usuario interno, o Gestor do Sistema
procedera a imediata inibicao de seu acesso ao SEI.

Sessao lll
Usuéarios Externos

Art. 18 O credenciamento do usuario externo sera realizado mediante procedimento
no qual esteja assegurada a adequada identificagao do interessado, perante servidor
autorizado.

Paragrafo Unico - Ao credenciado sera atribuido registro e meio de acesso ao
sistema, de modo a preservar o sigilo, a identificacdo e a autenticidade de suas
comunicagoes.

Art. 19 O acesso de usuario externo ao sistema sera feito mediante solicitacdo deste
ou por determinacdo da autoridade competente, devidamente motivado, fixando-se
prazo para consulta, podendo ser disponibilizada a visibilidade de pegas em todo ou
em parte, cujo link sera encaminhado por e-mail.

Sessédo IV
Niveis de acesso ao sistema
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Art. 20 Sdo considerados sigilosos somente 0s “tipos processuais” previamente
classificados no sistema sob essa denominacéao.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de inclusdo de novos tipos processuais de carater
sigiloso deve ser encaminhada ao gestor do sistema.

Art. 21 Os processos do SEI terdo os seguintes niveis de sigilo:

| — Processo publico: visualiza¢do por todos 0os usuarios internos, partes do processo
e por terceiros devidamente autorizados.

Il — Processo reservado: visualizacdo somente pelos usuarios internos das unidades
em que tramitar o processo.

Il — Processo sigiloso: visualizagdo somente por quem for atribuida a credencial.

Paragrafo Unico. A conversdo de processos administrativos publicos ou reservados
em processos sigilosos somente serd possivel promovendo-se a alteracdo do "tipo
processual”.

Art. 22 A responsabilidade pela atribuicdo de credencial de acesso ao processo
sigiloso é da autoridade que fizer a concesséo.

Parégrafo Unico - Fica autorizada a "rendncia" da credencial, quando ndo se fizer
necessario o seu mantenimento.

Art. 23 O detentor de credencial em processos administrativos sigilosos, concluidos
ou em tramitagdo, que tenha sua lotacdo ou funcdo alterada, devera realizar a
transferéncia de credencial nos referidos processos ao seu sucessor.

Capitulo VI
INOPERABILIDADE DO SISTEMA

Art. 24 No caso de ocorrer inoperabilidade parcial ou completa do sistema, os
documentos deverdo ser apresentados fisicamente, e autuados imediatamente,
quando do restabelecimento do sistema, sendo prioritarios os documentos que
devam ser apreciados com urgéncia em virtude de prazo legal instituido.

8 1° Considera-se para efeitos da instrucdo processual a data e o horario do
recebimento do documento fisico na unidade que efetuar o recebimento.
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8 2° Todos os documentos recebidos em virtude da inoperabilidade parcial ou
completa do sistema devem ser entendidos como documentos comprobatérios,
inclusive para fins de arquivo.

Capitulo VII
DO ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 25 Os processos administrativos instaurados e tramitados no ambiente
eletrébnico SEI somente poderdo ser encerrados pela autoridade competente ou
pessoa por ela delegada.

Art. 26 os autos serdo arquivados eletronicamente no Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI, sendo possivel a reabertura em qualquer tempo.

_Capitulo Vil )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 A implantacéo do Sistema Eletronico de Informac¢fes - SEI no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Tocantins, sera gradual, de acordo com as normas
complementares exaradas pelo érgao gestor.

Art. 28 A SUAF, 6rgédo gestor do Sistema Eletrénico de Informagbes - SEI fica
autorizada, a baixar normas complementares, emitir orientacbes sobre o0s
procedimentos de gestdo documental, e demais providéncias necessérias ao fiel
cumprimento do disposto neste Ato.

Art. 29 Este Ato entra em vigor na data de sua assinatura.

Gabinete do Defensor Publico Geral em exercicio, em Palmas, aos 29 dias do
més de outubro de 2014.

ALEXANDRE AUGUSTUS LOPES ELIAS EL ZAYEK
Defensor Publico Geral em exercicio
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