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RESOLUCAO N. 0027/2016-PR

Institui o Sistema Eletrénico de Informacgbes (SEI) como o sistema de
processo eletrénico administrativo no &mbito do Poder Judiciario do Estado
de Rondbnia e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA,
no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) é um
software criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4), em consonancia com sua Resolugao n. 56, de 14/6/2011,

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperacao Técnica n. 10/TRF4, firmado em
24/6/2016 entre o TRF4 e o Conselho dos Tribunais de Justica (CTJ), tendo
por objeto a autorizacdo de cessdao do direito de uso do SEI para os
Tribunais de Justica dos Estados;

CONSIDERANDO o Termo de Adeséo ao Acordo de Cooperacao Técnica n.
10/TRF4, firmado em 26/7/2016 entre o CTJ e o Tribunal de Justica do
Estado de Rondénia (TJRO), tendo por objeto a cessao do direito de uso do
SEIl ao TJRO nos termos do disposto no Acordo supramencionado;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da eficiéncia e da razoavel
duracdo do processo e a necessidade de modernizar a administracdo da
justica com a utilizacdo dos recursos disponiveis de tecnologia da
informacgéo;

CONSIDERANDO os beneficios advindos da substituicdo da documentacgao
em meio fisico pelo meio eletrbnico e do aprimoramento da gestédo
documental no Poder Judiciario do Estado de Ronddnia (PJRO), tais como a
seguranca, a transparéncia, a racionalizacdo e a agilizacdo dos fluxos de
trabalho, a otimizagcdo dos procedimentos e controles para emisséo,
tramitacdo e arquivamento de documentos e processos administrativos;

CONSIDERANDO o Processo n. 50203-83.2016: e

CONSIDERANDO a decisdo do Tribunal Pleno, em sessao administrativa
realizada no dia 12/9/2016,

RESOLVE:
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Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informagbes (SEI) como o
sistema de processo eletronico administrativo no ambito do Poder Judiciario do Estado de
Rondoénia (PJRO), em substituicdo ao Sistema de Controle de Processos Administrativos
(Protos).

Paragrafo anico. O SEI é de uso obrigatorio na tramitacdo de processos
administrativos, observadas as regras de transicao estabelecidas nesta Resolucao.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A instituicdo do SEI no ambito do PJRO atendera as seguintes
diretrizes:

| - assegurar o acesso as informacdes, aprimorando a seguranca e a
confiabilidade dos dados;

Il - aprimorar as ferramentas de gestdo, fomentando a qualidade dos
Servicos;

lIl - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagédo de documentos e
processos administrativos;

IV - reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criacdo e
tramitagdo de documentos e processos administrativos; e

V - ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informacéo e
comunicacao.

8§ 1° A partir da implementagdo do Sistema SEI no PJRO, as unidades
utilizardo numeracdo Unica de processos, gerada automaticamente pelo sistema, nos
moldes definidos pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), observada a estrutura
NNNNNNN-DD.AAAA.J.TR.OOOO, cuja composi¢cdo devera conter o numero sequencial
do processo (NNNNNNN) com digito verificador (DD), ano de abertura (AAAA), ramo da
justica (J), codigo do 6rgéo (TR), classe processual e a unidade de origem do processo
(O000).

§ 2° A utilizacdo do cdadigo da classe processual e das unidades de origem
do processo (4 ultimos digitos) serd obrigatéria somente a partir de janeiro de 2017, de
modo a garantir a compatibilidade com a numeracao ja utilizada pelo Sistema Protos no
curso de 2016.

Art. 3° O SEI entrara em funcionamento, conforme o seguinte cronograma:
| — Uso facultativo: a partir da publicacdo desta Resolugéo até 30/9/2016;
Il — Uso obrigatdério: a partir de 1°/10/2016.

Paragrafo unico. A partir da data prevista no inciso I, a criacdo de novos
processos administrativos somente ocorrera por meio do SEI.

Art. 4° E facultado as unidades migrar os processos e documentos (fisico ou
digital) em tramitagcdo no Protos para o sistema SEI, fazendo-se o devido registro do
procedimento.
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§ 1° Os processos e documentos gerados no Protos seréo inseridos no SEI
no formado “PDF” (Portable Document Format);

8 2° O processo migrado do Protos sera a peca inicial de um novo processo
eletrbnico no SEI, juntando-se em ambos certiddo, conforme Anexo Unico desta
Resolucéao.

Art. 5° Na operacionalizacdo do SEI, deverdo ser observadas, no que
couber, a legislacdo vigente e as diretrizes do Programa Nacional de Gestao Documental
e Memoria do Poder Judiciario (Proname/CNJ).

Art. 6° Os documentos e processos administrativos recebidos e produzidos
no ambito do PJRO deverao ser cadastrados no SEI, de acordo com o adequado nivel de
acesso (publico, restrito ou sigiloso).

Art. 7° O processo eletrbnico dispensa a realizagcdo de procedimentos
formais tipicos de processo em papel, tais como capeamento, criacdo de volumes,
numeracao de folhas, carimbos e aposicéo de etiquetas.

Paragrafo unico. Os documentos e processos eletrdnicos produzidos ou
inseridos no SEI dispensam a sua formacéo e tramitacao fisica.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS
Art. 8° Incumbe ao Grupo Gestor do SEI, constituido por ato do Presidente:

| — propor normas internas que assegurem o adequado funcionamento do
sistema;

Il — analisar ocorréncias e propostas de melhoria que tenham impacto para
todo o sistema, bem como adotar as medidas pertinentes, conforme as normas aplicaveis
ao caso;

Il — Desenvolver atividades relacionadas a identificacdo das espécies
documentais e viabilizar a inclusdo de novos tipos de assunto, processos e documentos a
serem utilizados no SEl;

IV — Orientar 0s usuarios quanto aos aspectos relacionados a gestao
documental e as funcionalidades disponiveis no SElI;

V — Propor a Escola da Magistratura do Estado de Rondbnia (Emeron) acdes
de capacitacdo dos servidores para utilizacdo do sistema.

Art. 9° Compete a cada unidade prestar suporte e consultoria acerca do uso
do sistema, dispondo de servidor previamente capacitado para esta finalidade, em
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observancia as orientacdes e manuais.

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Informatica (Coinf) manter o sistema
operando de forma adequada, de acordo com as especificagcOes estabelecidas pelos
orgaos responsaveis pelo desenvolvimento do SEI.

CAPITULO Il - DO ACESSO AO SEI

Art. 11. O acesso ao SEI sera por meio de “login” e senha utilizados para
acessar a rede do PJRO.

Art. 12. Serdo cadastrados como usuarios do sistema SEI os magistrados,
servidores, estagiarios e colaboradores, sendo atribuido a cada um o perfil de acesso
guanto a responsabilidade e desempenho das atividades.

Art. 13. Os usuarios internos acessardo o sistema conforme os seguintes
perfis previamente configurados:

| - Basico: concedido aos servidores e magistrados;

Il - Basico sem assinatura: concedido aos estagiarios, bem como aos
colaboradores previamente autorizados;

[l — Administrador: concedido a determinados servidores/estagiarios da
Coinf e/ou de outras unidades definidas pelo Grupo Gestor do SEI.

Art. 14. Os usuéarios externos, mediante credenciamento, poderao:

| - Acompanhar o tramite de processos de seu interesse, por prazo
determinado, mediante autorizacdo da unidade responséavel pela informacéao;

Il - Receber oficios e notificacdes;

lIl - Assinar eletronicamente documentos.

Art. 15. O credenciamento de usuario externo € ato pessoal e intransferivel,
e dar-se-a a partir do preenchimento do formulario de cadastro disponivel no sitio

eletrénico do TJRO.

8 1° Apos o preenchimento do cadastro, o interessado devera encaminhar
ao PJRO, por meio digital, cépia da seguinte documentacao:

a) documento de identificagéo;

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
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c) comprovante de residéncia.

8 2° O credenciamento de usuario externo sera indeferido no caso de
descumprimento das exigéncias de apresentacao de documentacgao.

8§ 3° Os editais de contratacdo de bens, servicos e obras, bem como os
contratos e acordos celebrados pelo TJRO, deverdo conter a exigéncia de
credenciamento do representante legal da contraparte como usuario externo do SEI.

§ 4° O credenciamento esta condicionado a aceitacdo das regras do SEI
pelo usuario externo, que se responsabilizara pelo uso indevido do sistema nas esferas
administrativa, civil e penal.

8 5° A unidade responsavel pelo credenciamento de usuarios externos sera
designada por ato do Presidente, que expedird normas para regular o processamento.

CNZAPI'TULO IV — DA ABERTURA PROCESSUAL, DA CRIACAO E DA
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Art. 16. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:

| - escolher o tipo de processo adequado ao assunto, conforme
nomenclatura existente no SEl,

Il - cadastrar as informacdes obrigatorias requeridas pelo SEI.

Art. 17. Os documentos administrativos do PJRO serao elaborados no SEI
utilizando-se preferencialmente os modelos nele disponibilizados.

Art. 18. Os documentos produzidos no SEI serdo assinados eletronicamente
por meio de login e senha ou de certificado digital, observadas as normas de seguranca e
controle de uso.

8§ 1° A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o seu sigilo;

§ 2° A assinatura realizada na forma do caput sera considerada valida para
todos os efeitos legais.

8 3° Os magistrados e servidores titulares, para fins de assinatura, poderao
optar em realizad-la quando em transito em outras localidades, sem prejuizo tanto do
exercicio de outras tarefas pelo respectivo substituto automatico quanto a respeito da
remuneracao pertinente a gratificacao de substituicao.

8 4° O disposto no paragrafo terceiro deste artigo ndo se aplica nos casos
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em que o magistrado ou servidor titular estiver em periodo de férias ou outros
afastamentos legais.

Art. 19. O documento digital e o documento digitalizado a partir de
documento original, capturados pelo SEI, serdo considerados validos e produzirdo todos
os efeitos legais.

Art. 20. Os formatos/extensdes de arquivo admitidos pelo SEl seréo
definidos pelo Grupo Gestor em conjunto com a Coinf.

Art. 21. O Servico de Protocolo, apds receber documentos externos em meio
fisico, deverd entrega-los na unidade destinataria, a qual ficard responsavel por sua
digitalizacao e inclusdo no SEI.

Paragrafo unico. O documento cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel
sera:

| - Identificado e a situagéo do documento certificada no SEl,
Il - Incluido o resumo de seu contetdo no sistema;

Il - armazenado na unidade administrativa responsavel pelo assunto,
observada a tabela de temporalidade.

CAPITULO V - DA TRAMITACAO SIGILOSA OU RESTRITA

Art. 22. O usuario que abrir 0 processo eletrénico sigiloso ou restrito devera
observar as disposicdes legais para a atribuicdo desta classificacdo, e sera o responsavel
pela concessdo da credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem
acompanhar e instruir o processo.

8§ 1° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usuario que a
concedeu ou renunciada pelo préprio usuario.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso
fica responsavel pela manutencéo do sigilo.

CAPITULO VI - DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 23. Sdo deveres dos usuarios do SEI:
| — utilizar adequadamente o sistema em sua unidade, abstendo-se de

utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos sem relacdo com as atividades
institucionais;
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Il - guardar sigilo sobre fato ou informacédo de qualquer natureza de que
tenha conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso
publico;

lll - manter a cautela necessaria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que
pessoas ndo autorizadas pratiguem atos no sistema;

IV - evitar a impressédo de documentos digitais, zelando pela economicidade
e pela responsabilidade socioambiental;

V - participar dos programas de capacitacéo referentes ao SEI;

VI - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas acbes de
capacitacao relacionadas ao SElI;

VIl — cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros, que tratem de
procedimentos especificos quanto a utilizacdo do SEI no ambito do PJRO.

Paragrafo unico. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Os processos e documentos com tramite concluido no sistema
Protos permanecerdo arquivados naquele sistema, salvo se necessarios a instrucdo de
processo no SEI.

Art. 25. Prorrogam-se para o dia Gtil subsequente os prazos administrativos
gue vencerem em dia em que o SEI estiver inoperante.

Paragrafo unico. A Coinf € a unidade responsavel por atestar os periodos de
inoperéancia do sistema.

Art. 26. A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEIl, bem como
eventual defeito de transmissdo ou recepcdo de dados e informag¢des ndo imputavel a
falha do sistema, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos
legais.

Art. 27. Em caso de impossibilidade técnica de producdo de documentos do
SEl, estes poderdo ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade
competente, devendo ser posteriormente digitalizados e inseridos no SEI.

Art. 28. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal de
Justica do Estado de Rondonia, subsidiado pelo Grupo Gestor do SEI.
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Art. 29. Fica revogada a Resolugdo n. 011/2014-PR.

Art. 30. Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se.

Registre-se.
Cumpra-se.

Tribunal de Justica do Estado de Rondénia, 14 de setembro de 2016.

Desembargador Sansédo Saldanha
Presidente

Documento assinado digitalmente.
Ntimero Verificador: 7050027201601



Poder Judiciario do Estado de Rondonia
Gabinete da Presidéncia

ANEXO UNICO - RESOLUGAO N. 0027/2016-PR

CERTIDAO
Certifico e dou fé que, no dia __ / /|  procedeu-se a migracdo do
processo/documento no Sistema Protos n. , com )

volumes, para o Sistema Eletronico de Informagbes (SEl), sob o n.
, conforme art. 4° da Resolucdo n. 027/2016-PR, sendo a

presente Certiddo juntada em ambos os sistemas.

Local e data.

Unidade responsavel.

Nome completo, assinatura e cadastro
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