PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PIAUI
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Praca Des. Edgard Nogueira, S/N, Centro Civico
TERESINA-PI — CEP: 64.000-830 — Fone: (86) 3226 2613

Instrucio Normativa Conjunta n° 01, de 26.09.2016*

Dispde sobre a sistematizagdo das regras de implementacéo do Sis-
tema Eletronico de Informagdes — SEI, no ambito do Poder Judicia-
rio do Estado do Piaui.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PIAUI, o
CORREGEDOR GERAL DA JUSTICA e o DIRETOR DA ESCOLA JUDICIAL, no uso
das suas atribuicoes; e

CONSIDERANDO a competéncia comum de zelar pela observacdo dos prin-
cipios estabelecidos no art. 37, da Carta Constitucional, dentre eles o da eficiéncia da admi-
nistracao;

CONSIDERANDO a necessidade de melhor estruturar as competéncias das
unidades administrativas integrantes do Poder Judiciario do Estado do Piaui, a fim de ade-
qua-las ao Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;

CONSIDERANDO a economia, a celeridade e a eficiéncia propiciadas pelos
beneficios da simplificacdo e da desburocratizacdo, decorrentes da implementacao do Sis-
tema Eletrénico de Informacgdes - SEI, no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Piaui;

CONSIDERANDO a necessidade de incorporacgdo dos recursos da tecnologia
da informacdo aos tramites processuais administrativos, objetivando maior eficiéncia na
gestdo publica, observados os requisitos de seguranca e autenticidade dos documentos ad-
ministrativos em meios eletrénicos;

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 22, publicada no DJe n° 8064 de 20 de se-
tembro de 2016, que implantou o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Piaui,

RESOLVEM aprovar a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A sistematizacdo das regras necessarias a implementacdo do Sistema
Eletrénico de Informacdes - SEI, no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Piaui, € dis-
posta nesta Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA
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Art. 2°. Compete a Secretaria de Tecnologia, Informacao e Comunicagéo - STIC
deste Tribunal, a implantacdo, implementacéo e gestdo do Sistema Eletrénico de Informa-
coes - SEI.

Art. 3°. Incumbe a Secretaria de Administracéo e Pessoal a consultoria aos usu-
arios do Poder Judiciario Estadual, bem como o arquivamento dos documentos fisicos pro-
batdrios inseridos no SEI.

CAPITULO Il
DAS REGRAS PROCEDIMENTAIS

Art. 4°. Fica fixado que toda a documentacdo administrativa do Poder Judiciario
do Piaui, a ser gerada a partir da data 21 de novembro de 2016, serd gerada exclusivamente
por meio do SEI.

81°. S&o consideradas documentacGes administrativas, as comunicagdes entre o
Tribunal e as unidades organizacionais, assim compreendidos quaisquer 6rgdos judiciais
e/ou unidades administrativas do Poder Judiciario Estadual.

82°. A documentagdo administrativa, de origem externa ao Poder Judiciario, serd
recebida e distribuida no SEI, pela Secretaria de Administracdo e Pessoal - SEAD, por meio
do Servico de Protocolo Eletrénico Administrativo do Poder Judiciario.

Art. 5°. Fica estabelecido que os documentos externos que forem digitalizados
e inseridos no SEI, bem como aqueles gerados no proprio sistema, serdo considerados ori-
ginais, tramitando somente em meio eletrdnico.

§1°. Os documentos digitalizados que ndo possuam conteudo probatorio deverdo

82°. As certiddes, os contratos, as notas fiscais e os demais documentos com-
probatdrios originais emitidos por entes externos ao Poder Judiciario Estadual deverdo ser
encaminhados, ap6s insercdo no SEI, a SEAD, FERMOJUPI, SECOF, EJUD ou Secretaria
da Corregedoria Geral da Justica para arquivamento, conforme o caso?. (NR) (Paragrafo
com redacgéo dada pela Instrucdo Normativa Conjunta n° 02)

83°. Os procedimentos de atestacdo de faturas, servigos e/ou recibos serdo rea-
lizados no SEI a partir de sua implantacao.

84°. A responsabilidade pelo envio imediato para guarda dos documentos refe-
ridos no 82° deste artigo € da unidade que 0s inseriu no sistema;

85°. Antes de seu envio para arquivamento, o nimero de sete digitos do docu-
mento gerado pelo sistema, juntamente com a sigla SEI, devera ser registrado fisicamente
na parte superior direita do documento.
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Art. 6°. Os processos administrativos, sigilosos ou ndo, em tramitacéo ou ja ar-
quivados na instituicdo, poderdo ser eliminados assim que digitalizados, depois de retirados
0s documentos mencionados no §2° do art. 5°, 0s quais seguirdo a sistematica prevista nos
88 3° a 5° do mesmo artigo.

Art. 7°. Sao considerados sigilosos, para os efeitos desta Instrugdo Normativa,
0s tipos processuais assim previamente classificados no SEI.

Paragrafo anico. A solicitacdo de inclusdo de novos tipos processuais de cara-
ter sigiloso devera ser encaminhada ao gestor do sistema, que a submetera a Presidéncia do
Tribunal de Justica.

Art. 8°. Somente sera possivel a conversdo de processos administrativos publi-
Ccos ou reservados em processos sigilosos se for realizada a alteracdo do tipo processual no
sistema.

Art. 9°. O acesso a processos sigilosos so podera ocorrer se for concedida cre-
dencial de acesso pela unidade geradora do processo.

81°. A responsabilidade pela atribui¢do de credencial de acesso ao processo si-
giloso é da autoridade que fizer a concesséo.

82°, A atribuicdo de credencial para autoridade de outra unidade na area judicial
devera ser efetivada sempre para o magistrado ou, na area administrativa, para o responsavel
méaximo pelo érgédo correspondente.

83°. O detentor de credencial em processos sigilosos, concluidos ou em tramita-
¢do, que tenha sua lotacdo ou funcdo alterada, deverd comunicar a autoridade credenciante,
sob pena de responsabilidade funcional, para as providéncias legais.

CAPITULO IV
DA ASSINATURA

Art. 10. Os documentos produzidos no SEI, dirigidos a 6rgdos externos, deverdo
ser assinados de forma digital, a partir de senha pessoal e matricula.

Art. 11. Os documentos produzidos no SEI ndo abrangidos na previsdo do artigo
anterior poderdo ser assinados mediante autenticacdo por conferéncia de sigla e senha de
acesso que possibilite identificacdo inequivoca do usuario responsavel, bem como na forma
digital.

Art. 12. Os documentos transcritos por suporte digital, certificados por assina-
tura digital conforme previsto no art. 10, ou por autenticacdo na forma do art. 11, tém o
mesmo valor dos originais.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 13. Até que seja realizada a capacitacdo dos servidores das comarcas, as
documentacdes administrativas oriundas destas serdo tratadas como de origem externa e
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poderdo ser recebidas e distribuidas por meio do Servico de Protocolo Administrativo e/ou
respectivas unidades.

Art. 14. Os procedimentos administrativos j& existentes em meio fisico, em es-
pecial, 0s processos de contratagdo de carater continuado, serdo digitalizados e lan¢ados no
sistema de acordo com as necessidades de cada unidade responsavel, sendo obrigatoério que,
na denominacdo do arquivo digitalizado que dara inicio ao processo, conste a identificacdo
deste por meio da sigla "PA" seguida do namero de registro.

Art. 15. Os documentos de atestacédo de notas fiscais, servi¢os e/ou recibos ori-
undos das comarcas do interior serdo digitalizados e inseridos no SEI, nas Secretarias do
Tribunal, até que o sistema seja implantado naquelas unidades judiciais®. (NR) (Artigo com
redacdo dada pela Instrugdo Normativa Conjunta n° 02)

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Incumbe a SEAD comunicar, imediatamente, apds o ato, o desligamento
de qualquer servidor deste Tribunal a unidade gestora do sistema, para fins de excluséo das
permissdes de acesso, sob pena de responsabilizacéo.

Art. 17. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pela Presidéncia.

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

Palacio da Justica, em Teresina (Pl), aos 26 dias do més de setembro do ano de
2016.

Desembargador ERIVAN LOPES
Presidente

Desembargador RICARDO GENTIL
Corregedor

Desembargador FERNANDO LOPES
EJUD
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