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DEFENSORIA PUBLICA

do Estado do Maranhdo

ATO N°053-DPGE, DE 17 DE SETEMBRO DE 2024

DispGe sobre 0 uso, gestdo e procedimentos para
o funcionamento do Sistema Eletrénico de
Informacfes — SEI — no &mbito da Defensoria

Publica do Estado do Maranhdo.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO MARANHAO, no uso
de suas atribuicdes previstas no art. 9°, incisos | e XIlI, da Lei Complementar Estadual n® 19,
de 16 de janeiro de 1994,

CONSIDERANDO o acordo de Cooperacdo Técnica celebrado entre o Tribunal
Regional Federal da 42 Regido e a Defensoria Publica do Estado do Maranhao;

CONSIDERANDO a necessidade de unificagdo e simplificacdo de rotinas e
procedimentos administrativos, para melhoria no desempenho da gestdo publica;

CONSIDERANDO a cesséo gratuita do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI

— pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido;
RESOLVE:

Art. 1°—Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informac6es — SEI — como sistema
oficial no ambito da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, para formacdo, instrucéo e
deciséo de processos administrativos eletronicos.

81° - O uso do SEI contempla a producéo, assinatura e tramitacdo, exclusivamente
eletronica, de documentos e processos administrativos entre os Setores da Defensoria, e entre
estas e 0S usuarios internos ou externos com os quais se relaciona, admitindo-se a impressédo
apenas em carater extraordinario.

82° - A utilizacdo do SEI sera obrigatoria para todos os orgdos da Defensoria
Publica do Estado do Maranhao, a partir do dia 02 de janeiro de 2024.

Art. 2°— Os processos eletronicos no ambito do SEI observardo as seguintes regras:

| — A autuacdo, producdo, juntada, bem como a tramitacdo de documentos do
processo deverdo ser efetuadas em meio eletrénico, sendo dispensada a sua realizacdo em meio
fisico, exceto nas situaces em que este procedimento for invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade

do processo;
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Il — Os processos e documentos eletronicos produzidos ou inseridos no SEI
receberdo numeracédo Unica gerada pelo sistema;

Il — Os processos eletrdnicos serdo protegidos por meio do uso de métodos de
seguranca de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir autenticidade,
preservacao e integridade dos dados;

IV — O acesso as informac6es dos processos eletrénicos observara o disposto na
Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacao, e na Lei
Federal n° 13.709 de agosto de 2018, que trata da protecéo de dados pessoais;

V — Os documentos produzidos diretamente no SEI, bem como os produzidos em
papel e digitalizados, assinados e inseridos no SEI, por usuarios internos ou externos, serao
considerados, respectivamente, originais e copias autenticadas, e produzirdo todos os efeitos
legais;

VI — Os documentos originais produzidos fora do &mbito da Defensoria Publica e
que forem digitalizados para insercdo no SEI, quando ndo devolvidos ao interessado, deverao
ser encaminhados ao Arquivo da DPE/MA para a custodia documental;

VIl — As correspondéncias externas recebidas pelo Protocolo Geral deverdo ser
tramitadas via SEI;

a. O Protocolo sera responsavel pela abertura do processo SEI e enviara o processo
para o Setor responsavel.

b. O Protocolo, ap6s a abertura do processo SEI, devera encaminhar os documentos
originais para 0 Arquivo para a custodia documental.

VI — Os documentos produzidos diretamente no SEI deverdo fazer referéncia ao
numero do processo gerado no sistema para facilitar a busca pelo procedimento;

IX — Para composicao de processos administrativos no SEI, sempre que necessario,
os documentos originalmente recebidos em meio fisico serdo digitalizados no formato
“Portable Document Format” — “.PDF”, em formato pesquisavel OCR.

Art. 3° — Os documentos eletrénicos produzidos e gerados no ambito do SEI terdo
sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizacdo de assinatura
eletronica.

§ 1° — A assinatura eletrdnica é o registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, nos termos do art. 10 da
Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, podendo ser:

| — Assinatura cadastrada: forma de identificacdo inequivoca do usuario mediante
prévio credenciamento de acesso a sistemas computacionais com fornecimento de login e

senha;
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I1 — Assinatura digital: forma de identificacdo inequivoca do usuario, de uso pessoal
e intransferivel, baseada em certificado digital emitida por autoridade certificadora credenciada
na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP-Brasil —, para firmar documento
eletronico ou digital.

§ 2°— E de responsabilidade do titular da assinatura eletrénica o sigilo de senhas e
a guarda dos respectivos dispositivos fisicos de acesso para utilizacdo do sistema.

8§ 3° — Para todos os efeitos legais, no &mbito do SEI, a assinatura cadastrada e a
assinatura digital ttm a mesma validade.

Art. 4° — A movimentacdo de documentos externos de um processo para outro sera
permitida no caso de documentos que foram inseridos erroneamente em um processo.

81° - Somente os Administradores do SEI possuem permissdo para mover
documentos externos de um processo para outro.

§2° - Para a movimentagdo de documentos externos de um processo para outro, 0
pedido devera ser formalizado por e-mail, com ciéncia da Chefia do Setor, para o endereco
sei@ma.def.br, mediante justificativa.

83° - Ndo serdo analisados pedidos sem justificativa.

Art. 5° - O usuério interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham se
estabilizado como oficiais, segundo regras préprias do SEI, momento a partir do qual nao sera
possivel sua exclusao.

Paragrafo unico. O documento excluido deixa de ser exibido na &rvore de
documentos do processo e ndo podera ser recuperado.

Art. 6° - A alteracdo da ordem de documento no processo sera permitida, em caso
eventual e imprescindivel, caso o usuério tenha inserido um documento no processo e considere
que esta fora de ordem e seja importante que a ordem seja modificada.

Art. 7° - O cancelamento de documento em processo somente é permitido para
retirar documento que ndo faca parte do processo e tenha sido inserido indevidamente, devendo
a acdo ser registrada pelo responsavel autorizado, mediante justificativa.

§ 1° - E vedado o cancelamento de documento declarado invalido, independente da
motivacdo, tendo em vista a necessidade de acesso para fins de comprovacgdo da instrucao
processual.

§ 2° - E vedado o cancelamento de documento que tenha servido de fundamentagio
para a producéo de decisGes ou manifestacGes técnicas, inclusive de outros Setores.

8 3° - O motivo do cancelamento ficara registrado no documento cancelado.

§ 4° - O documento cancelado continuard a ser apresentado na arvore de

documentos do processo, porém tornar-se-a inacessivel.
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Art. 8° — A Chefia de Gabinete, juntamente com a Administracdo do SEI e a
Supervisdo de Informatica, serdo responsaveis pela gestdo e manutencdo do SEI.

§ 1°— Compete & Supervisdo de Informatica:

I) Implantar as atualiza¢Ges disponibilizadas pelo conjunto de 6rgéos e entidades
da administracao publica responsavel pela evolucdo do sistema;

I1) Solucionar problemas técnicos junto ao TRF4;

I11) Gerenciar o armazenamento de dados e do historico das transaces eletronicas;

IV) Prover as condicGes necessarias a utilizagdo do sistema, incluindo a sua
manutencdo e sustentacdo técnica, a disponibilizacdo de hardware, software, redes de
comunicacdo e profissionais especializados, assim como 0s aspectos relacionados a seguranca
dos dados.

§ 2° — Compete a Administracdo do SEI-DPE/MA.:

I) Gerenciar a infraestrutura do sistema;

I1) Promover o cumprimento das normas relativas ao processo eletrénico;

[11) Monitorar a implantagdo do SEI;

IV) Cadastrar, atribuir perfis de acesso e orientar usuérios;

V) Promover a capacitacdo de usuarios;

V1) Prestar atendimento aos usuarios do sistema;

V1) Prover acesso aos usuarios externos, apos autorizado pelo Setor responsavel;

VI11) Atuar como multiplicador do SEI.

Art. 9° — Para efeito deste Ato, entende-se por:

| — Usuario interno: Defensor(a) Publico(a), Servidor(a), Terceirizado(a) e
Estagiario(a);

I1 — Usuario externo: Pessoa fisica que participa em processos administrativos junto
a Defensoria Publica do Estado do Maranh&o, independentemente de vinculacéo a determinada
pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com o 6rgéo;

I11 - Multiplicador: Ponto focal nos Setores que auxilia os colegas nas ddvidas sobre
as funcionalidades do SEI em sua rotina de trabalho, replicando o conhecimento sobre o
sistema;

Art. 10 - O acesso ao SEI por usuério interno sera feito por intermédio do login e
senha habitual dos sistemas institucionais da DPE/MA, garantindo a autoria, a autenticidade e
a integridade dos documentos e da assinatura nos processos eletronicos.

81° A senha de acesso e assinatura eletrdnica é de uso pessoal e intransferivel,

sendo de responsabilidade do titular a sua guarda.
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§2° A assinatura realizada na forma do “caput” deste artigo sera considerada valida
para todos os efeitos legais.

Art. 11 — S&o deveres e responsabilidades do usuario interno do SEI:

| — Realizar consulta diaria ao SEI, a fim de verificar o recebimento de
comunicacdes eletronicas;

Il — Manter seus dados cadastrais atualizados no SEI;

Il — Sujeitar-se as regras que disciplinam os processos administrativos e o uso do
SEl;

IV - Registrar no SEI os documentos produzidos e/ou recebidos no ambiente
eletrbnico, zelando pela completa e correta identificacdo dos processos e documentos,
preenchendo os campos necessarios a recuperacdo da informacao pelo sistema com 0s seus
respectivos metadados;

V - Observar a correta atribuicdo de processos aos usuarios do setor e 0 envio aos
demais Setores para a pratica dos atos que lhes competirem, evitando a tramitacao
desnecesséria entre Setores;

VI - Utilizar adequadamente o sistema, abstendo-se de utiliza-lo para troca de
mensagens ou assuntos sem relacdo com as atividades institucionais;

VII - Participar dos eventos de capacitacdo indicados pela Administracdo do SEI e
pela Escola Superior da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo - ESDPE/MA;

VIII - Disseminar em seu Setor o conhecimento adquirido com as acgdes de
capacitacdo;

IX - Cumprir os regulamentos e manuais que tratem de procedimentos especificos
quanto a utilizacdo do SElI;

X - Evitar a impressdo de documentos contidos no SEI, zelando pela
economicidade e responsabilidade socioambiental;

XI - Manter sigilo sobre fato ou informag&o de qualquer natureza que venha a ter
conhecimento por meio do SEI, ressalvadas aquelas de acesso publico;

XII - Manter a cautela necessaria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que pessoas
ndo autorizadas tenham acesso ao sistema;

XIII - N&o se ausentar do recinto onde o computador esteja acessado ao SEI sem
encerrar a sessdo de uso do sistema, visando impossibilitar o uso indevido e o0 acesso as
informacdes constantes no sistema por pessoas ndo autorizadas;

XIV - Nao fornecer a senha de acesso ao sistema a outros usuarios, sob pena de

responsabilizacdo penal, civil e administrativa;
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XV - Proceder a devolucdo ao remetente, quando identificar erro no envio do
processo, facultado o registro em despacho ou atualizacdo do andamento do processo, no
encaminhamento dos autos eletronicos;

XVI — Analisar a legitimidade do requerente antes de disponibilizar o acesso
externo a procedimento, observadas as hipoteses legais de sigilo e restricdo de acesso
aplicaveis;

XVII — Apos finalizados todos os trdmites do processo, antes de conclui-lo, o
usuario devera enviar o processo para o Arquivo, para fins de controle da temporalidade
documental.

Art. 12 — Os usuarios responderdo administrativa, civil e penalmente, por ato ou
fato que caracterize uso indevido do SEI, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 13— Os processos que contenham dados pessoais, classificados como restritos,
SO poderdo ser acessados pelos Setores nas quais ele tramitar.

81° - Apenas a parte interessada e 0s Setores com atividades inerentes ao processo
restrito sdo autorizadas a visualizar seu conteudo.

§2° - E vedada a visualizacio de processo restrito por usuarios do mesmo Setor que
ndo facam parte do respectivo processo.

83° - Caso ocorra a visualizagao de processo restrito por usuario ndo autorizado, a
Unidade gestora do SEI podera acessar os registros de todos os usuarios que visualizaram e/ou
editaram quaisquer informacdes do processo, possibilitando a realizacdo de auditoria e a
responsabilizacdo dos envolvidos.

84° - O usuério que visualizar processo restrito criado por outro usuario, lotado no
mesmo Setor, sem autorizacdo, podera ser penalizado.

Art. 14 - Usuarios externos poderdo acessar 0s processos que tramitam no SEl,
mediante credenciamento, que os habilitara para:

| - Acompanhar o tramite de processos de seu reconhecido interesse, por prazo
determinado, mediante autorizagdo expedida pelo Setor responsavel pela tramitacéo;

Il - Receber documentos e notificacdes;

I11 - Assinar documentos eletronicamente.

Art. 15 - O pedido de credenciamento de usuario externo é ato pessoal e
intransferivel e se dara mediante prévio preenchimento do formulario de cadastro disponivel
na pagina de acesso ao SEI, no Portal da Defensoria Publica do Estado do Maranhéo.

81° Realizado o cadastro, o usuario externo encaminhara para o e-mail

sei@ma.def.br, copia atualizada e digitalizada da seguinte documentac&o:
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| - RG e CPF ou outro documento de identidade no qual conste CPF e, para
estrangeiro, 0 numero do Passaporte;

Il - Comprovante do endereco cadastrado, expedido ha, no maximo, 90 (noventa)
dias;

I11 - Copia digitalizada de termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso
0 usuario externo esteja representando alguma organizacéo publica ou privada.

§2°- A Administragdo do SEI far4 a analise da documentag&o encaminhada e ficara
responsavel pela sua guarda e arquivamento, ficando a cargo do Setor responsavel pelo
processo verificar eventual conflito ou davida de legitimidade dos dados apresentados.

83° - O Setor da Defensoria Publica que solicitou o cadastramento do usuério
externo ficard responsavel pelo gerenciamento das disponibilizagdes de acesso externo ao
processo, bem como liberacdo de assinatura de documentos.

84° - A partir do cadastro do usuario externo, todos 0s atos e comunicagdo
processual entre a Defensoria Publica e a entidade ou pessoa representada dar-se-ao por meio
eletronico.

Art. 16 - S8o deveres e responsabilidades dos usuérios externos do SEI:

| - Manter o sigilo da senha de acesso ao SEI;

Il - Responder administrativa, civil e penalmente pelas acGes efetuadas por
intermédio do acesso ao sistema;

Il - Atualizar seus dados cadastrais no SEI sempre que necessario;

IV - Consultar o e-mail cadastrado periodicamente, a fim de verificar o recebimento
de comunicacdo eletrénica.

Art. 17 - Serdo encaminhadas ao e-mail sei@ma.def.br as seguintes demandas:

| — Reporte de erros, davidas e sugestdes;

Il — Criacdo de novos tipos de processos, assuntos e tipos documentais;

Il — Alteracdo na estrutura dos Setores Administrativas;

IV — Solicitacdo de permissdo de acesso a novos usuarios do Setor, bem como a
desativacéo de usuario em caso de desligamento da Defensoria Publica.

Art. 18 - E de responsabilidade da Chefia imediata comunicar & Administragio do
SEI a entrada e saida de Defensor(a) Publico(a), Servidor(a), Terceirizado(a) ou Estagiario(a)
no Setor.

| - O usuario, ao trocar de Setor, devera encaminhar seus processos restritos para o
novo Setor, e conclui-los no Setor anterior, no prazo de 24 horas, ap0s comunicacdo a

Administracéo do SEI da sua alteragéo.
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Il — Os processos restritos sdo acessados pelos Setores nas quais eles tramitaram,
mesmo apos a concluséo.

Art. 19 — As atividades no ambito do SEI serdo consideradas realizadas na data e
horério registrados pelo sistema, conforme o horario oficial de Brasilia.

Paragrafo unico — Considera-se como data da atividade o dia em que foi registrada
até as vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos.

Art. 20 — A nédo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI, bem como eventual
defeito de transmissdo ou recepgdo de dados e informagBes ndo imputavel a falha no SEI, ndo
servird de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 21 — A classificacdo por assuntos inseridos nos processos e documentos do
SEI respeitara as disposic¢Ges do préprio sistema.

Art. 22 — Na tramitacdo dos processos eletronicos abrangidos por este Ato, a gestdo
de documentos sera realizada no ambito do SEI.

Art. 23 - O SEI podera ser utilizado para comunicacdo de carater administrativo
com outros 6rgdos usuérios do sistema, a partir do momento que sejam disponibilizadas
ferramentas que possibilitem essa conexao entre eles.

Art. 24 — Os processos administrativos autuados no formato eletrdonico e
suportados por outros sistemas ndo serdo objeto do SEI.

Art. 25 — Fica vedada a posterior autuacdo em meio fisico dos processos que
migrarem para o SEI.

Art. 26 — Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete da Defensoria PUblica do Estado do Maranhdo, Sdo Luis, 17 de setembro
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