PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2015

Dispde sobre a implantacdo e o uso do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) no ambito da
Justica Eleitoral em Alagoas.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de se modernizar a gestdo dos documentos administrativos da
Justica Eleitoral em Alagoas, com o uso de um sistema eletronico de informagdes que preencha
0s requisitos de seguranca, celeridade, economicidade e autenticidade;

CONSIDERANDO que o Conselho Nacional de Justica e o Tribunal Superior Eleitoral adotaram o
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido, mediante a formalizacdo de um Acordo de Cooperacéo Técnica,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) como ferramenta oficial para a gestao
eletrénica dos processos e documentos administrativos no ambito da Justica Eleitoral em
Alagoas.

§ 1°. O sistema informatizado de que trata o caput estara em funcionamento a partir do dia 1° de
dezembro de 2015, sendo obrigatério o seu uso em todas as Unidades Administrativas do
Tribunal a partir do dia 7 de janeiro de 2016.

§ 2° O uso obrigatério do sistema pelos Cartorios Eleitorais apenas terd inicio apos a capacitacao
de seus servidores, que devera ocorrer no decorrer do ano de 2016.

Art. 2° Fica criado o Comité Gestor do SEI, que ter4 a seguinte composic¢ao:

| — titular da Secretaria de Tecnologia da Informacao, que atuara como presidente;

Il — titular da Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo, que atuara como presidente
substituto;

Il — um representante da Dire¢do-Geral, que atuara como secretario;

IV — um representante da Corregedoria Regional Eleitoral;

V — um representante da Secretaria de Administracao;

VI — um representante da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VII — um representante da Secretaria Judiciaria;

VIII — um representante da Coordenadoria de Sistemas;

IX — um representante da Coordenadoria de Infraestrutura;

X —um representante da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 3° Compete ao Comité Gestor do SEI:

| — gerenciar o sistema no ambito do Tribunal;
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Il — propor a Direcdo-Geral a instituicdo de politicas e normas que assegurem o adequado
funcionamento do SEI;

1l — encaminhar ao Tribunal Superior Eleitoral as solicitacbes de aperfeicoamento das
funcionalidades do sistema.

Art. 4° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacéo, por meio das Coordenadorias de
Sistemas e de Infraestrutura, prover as condi¢cdes necessarias a implantagéo e utilizacéo do SEl,
garantindo sua disponibilidade, integridade fisica, confiabilidade e seguran¢ca dos documentos
eletrdnicos nele incluidos.

Art. 5° Compete a todas as Unidades do Tribunal manter servidor apto a prestar informagdes,
suporte e consultoria sobre o SEI ao seu corpo funcional.

Art. 6° Os documentos mantidos no SEI serdo de livre acesso, ressalvados os que contenham:

| — informacdes sigilosas;

Il — de acesso restrito;

lll — de carater personalissimo do servidor.

Art. 7° Enquanto o sistema néo for utilizado obrigatoriamente pelos Cartorios Eleitorais, os
documentos fisicos por eles produzidos, quando em tramite no Tribunal, serdo digitalizados e
registrados no SEI pelas Unidades para as quais forem destinados.

Art. 8° A documentacdo administrativa de origem externa sera recebida no Tribunal pela Secéo
de Protocolo, Arquivo e DistribuicAo de Documentos e registrada no Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP).

Paragrafo unico. Os documentos de origem externa serao digitalizados e registrados no SEI pelas
Unidades para as quais forem destinados.

Art. 9° Todos os documentos digitalizados e registrados no SEIl, bem como aqueles que
originalmente foram produzidos no préprio sistema, tramitardo exclusivamente em meio
eletronico.

Art. 10. Os documentos em tramite no SEI ndo deverdo ser impressos para remessa a arquivos
fisicos.

Art. 11. N&o serao digitalizados e registrados no SEI:

| — jornais, revistas, livros, folhetos, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam
documento e que ndo tenham o propésito de instru¢éo de processo administrativo;

Il — correspondéncias pessoais.

Art. 12. Os documentos eletronicos produzidos no SEI terdo garantia de integridade, autoria e
autenticidade asseguradas pela utilizacdo de Assinatura Eletrénica emitida pelo proprio sistema,
mediante login e senha de acesso do usuério.

81° A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular
sua guarda e sigilo.

§2° O Tribunal podera utilizar mecanismo de assinatura digital, baseado em certificados emitidos
por autoridade certificadora credenciada, para garantir a integridade, autoria e autenticidade de
seus documentos.

Art. 13. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e hora da
respectiva assinatura eletrénica.

Art. 14. A numeracao dos processos administrativos sera gerada automaticamente pelo SEl,
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consoante o modelo definido pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Art. 15. E facultada as Unidades a migracdo dos documentos e processos administrativos fisicos
para o SEI.

Art. 16. Em caso de impossibilidade técnica que inviabilize a produ¢cdo momentanea dos
documentos no SEI, sera admitida a producao em papel, sendo obrigatério o posterior registro de
seu conteudo no sistema quando o funcionamento estiver normalizado.

Art. 17. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pelo Comité Gestor do SEI, sendo
posteriormente submetidos a Direcao-Geral para aprovacao.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Desembargador SEBASTIAO COSTA FILHO

Presidente
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