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PORTARIA CONJUNTA N° 1449/PR/2023
(Alterada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n° 1566/2024,
n° 1613/2024 e n° 1657/2025)

Regulamenta a utilizacdo do Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI no ambito do Tribunal de Justica
do Estado de Minas Gerais.

O PRESIDENTE, o 1° VICE-PRESIDENTE, o 2° VICE-PRESIDENTE, a 32 VICE-
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS e o
CORREGEDOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso
das atribuicbes que Ihes conferem, respectivamente, o inciso Il do art. 26, o inciso |l
do art. 29, o inciso Il do art. 30, o inciso V do art. 31 e o inciso | do art. 32, todos do
Regimento Interno do Tribunal de Justica, aprovado pela Resolucdo do Tribunal
Pleno n° 3, de 26 de julho de 2012,

CONSIDERANDO que, em 26 de julho de 2016, o Tribunal de Justica do Estado de
Minas Gerais - TIMG aderiu ao Acordo de Cooperacao n°® 10/2016, firmado entre o
Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF 4 e o Conselho dos Tribunais de
Justica, por meio do qual € cedido, gratuitamente, ao Conselho dos Tribunais de
Justica o direito de uso do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, conforme as
regras estabelecidas na Resolucdo do TRF 4 n° 56, de 14 de junho de 2011;

CONSIDERANDO que o SEI tem por objetivo imprimir maior eficiéncia a gestao
publica, observados os requisitos de seguranca e autenticidade dos documentos
administrativos em meios eletrénicos;

CONSIDERANDO que a Portaria_Conjunta da Presidéncia n® 573, de 28 de
setembro de 2016, instituiu o Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI como sistema
oficial de processamento eletrbnico de documentos, processos e expedientes
administrativos no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais - TIMG;

CONSIDERANDO a Resolucdo do Orgdo Especial n° 969, de 12 de julho de 2021,
que "dispbde sobre os Comités de Assessoramento a Presidéncia, estabelece a
estrutura e o funcionamento das unidades organizacionais da Secretaria do Tribunal
de Justica diretamente vinculadas ou subordinadas a Presidéncia e d& outras
providéncias";

CONSIDERANDO as atribuicdes da Coordenadoria do Sistema de Informacdes e de
Ffrocessos de Trabalho - COSIP, nos termos dos arts. 62 e 63 da Resolucdo do
Orgao Especial n°® 969, de 2021;

CONSIDERANDO o que constou no processo do Sistema Eletronico de Informacdes
- SEI n°® 0259979-37.2021.8.13.0000,

RESOLVEM:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O Sistema Eletronico de Informacdes - SElI é o sistema oficial de
processamento eletrénico de documentos, processos e expedientes administrativos
no ambito das unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado de Minas
Gerais - TIJMG, sendo de utilizagcdo obrigatoria por magistrados, servidores e
colaboradores.

Art. 2° O uso do SEI contempla a producdo, a tramitagdo interna e externa de
documentos administrativos entre as diversas areas do TIMG e entre estas e 0s
usuarios externos com 0s quais se relacionam.

Art. 3° E vedado o uso do SEI para a producdo e tramitacdo de documentos
eletrbnicos gerados por outros sistemas ja disponibilizados aos usuarios e que
possibilitam o preenchimento direto de documentos na Rede TIMG.

Art. 4° Os documentos criados e recebidos no SEI sdo documentos arquivisticos e
estdo sujeitos ao regramento da gestdo documental vigente.

8 1° Todos os processos criados no SEI deveréo ser classificados de acordo com o
Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de documentos administrativos
da Justica de Primeiro e Segundo Graus do Estado de Minas Gerais - PCTT-ADM
vigente e, apls a classificacdo do processo, todos os documentos basicos que o
compdem receberdo a mesma classificacao.

8§ 2° A avaliacdo dos processos criados no SEI para fins de aplicacdo de prazos de
guarda e destinacdo devera ser feita pela unidade responsavel por sua criacdo, sob
a orientacdo da Diretoria Executiva de Gestdo da Informacdo Documental -
DIRGED.

Art. 5° Para fins desta Portaria Conjunta, consideram-se 0s seguintes conceitos:

| - Classificagdo de Assunto: ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo de
documentos e selecionar a série documental para que sejam recuperados,
atribuindo-lhes cédigos;

Il - Copia Autenticada Administrativamente: resultado da reproducdo de um
documento dotado de carimbo institucional e assinado por servidor ou colaborador,
atestando que o documento foi conferido com o original em determinada data;

[l - Copia Autenticada por Cartério: documento cuja conferéncia com o original foi
previamente realizada por um cartério. Nessa coépia, devera constar o selo com a
data, identificagdo do cartério, nome e assinatura da autoridade cartorial que
realizou a conferéncia;
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IV - Copia Simples: resultado da reproducdo de um documento sem nenhum
carimbo de conferéncia com o original ou selo de autenticagcéo inserido e assinado
em cartorio;

V - Destinacdo Documental: ato de recolher ao arquivo permanente os documentos
possuidores de valor secundario (probatério, informativo e histérico) ou eliminar
agueles que nédo possuem valor secundario, de acordo com o PCTT-ADM,;

VI - Digitalizac&o: processo de conversao de um documento originalmente produzido
em suporte fisico para o formato digital;

VIl - Documento Digitalizado: representante digital resultante do procedimento de
digitalizacdo do documento fisico associado a seus metadados;

VIII - Documento Eletronico: informacéo registrada, codificada em forma analégica
ou em digitos binéarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
eletronico;

IX - Documento Externo: todo documento, digitalizado ou nato-digital, que néo tenha
sido produzido pelo editor do proprio sistema;

X - Documento Interno: todo tipo de documento que disponha de estrutura
previamente padronizada pela Instituicdo e que permita ser redigido diretamente no
SEl;

Xl - Documento Original: primeiro documento completo e efetivo, devendo,
simultaneamente, ser o primeiro, estar completo e efetivar a acdo para a qual foi
produzido;

XIl - Documento Comprobatério Original: documento de origem externa, utilizado
como prova de origem e existéncia de um direito ou obrigacdo, produzido em
suporte de papel e digitalizado para inser¢cdo no SEI, para fins de arquivamento;

Xl - Evento: todo registro de documento do SEI que esteja identificado por
numeracao Unica, gerada automaticamente pelo sistema quando de sua inclusdo no
processo;

XIV - Formato: regras e padrdes para a interpretacdo dos bits constituintes de um
documento digital;

XV - Formulario: documento interno, atrelado a tipo de processo préprio, que exibe
objetivamente as informacdes que precisam ser preenchidas pelo usuario, conforme
definicOes da area responsavel por processar a demanda,;

XVI - Gestor: responsavel pela unidade administrativa ou judiciaria criada no

Sistema SEI, ou pessoa designada como responsavel pela unidade exclusivamente
criada no Sistema SEl,
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XVII - Hierarquia da Unidade: representacdo do sistema da relacdo subordinada a
gual se vinculam as unidades que compdem a estrutura formal do TIMG;

XVIII - Indexacdo: processo pelo qual documentos ou informacdes sao
representados por termos, palavras-chave ou descritores, propiciando a recuperacao
da informacao;

XIX - Metadado: dado estruturado, que permite classificar, descrever e gerenciar
documentos e processos;

XX - Nato-Digital: aquele criado originariamente em meio eletrénico;

XXI - "Optical Character Recognition” - OCR: técnica de conversdao de um
documento digital do formato de imagem para o formato textual, de forma a permitir,
por exemplo, edicdo e pesquisa no conteudo do texto;

XXII - Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos documentos
administrativos da Justica de Primeiro e de Segundo graus do Estado de Minas
Gerais - PCTT-ADM: instrumento responsavel pela classificacdo, pelos prazos de
guarda e pela destinacdo dos documentos produzidos pela area-meio da instituicao;

XXIIl - Processo: unidade documental em que se reinem oficialmente documentos
de natureza diversa no decurso de uma acao administrativa ou judiciaria, formando
um conjunto materialmente indivisivel;

XXIV - Tipo de Conferéncia: conferéncia realizada pelo responsavel pela juntada do
documento comprobatério no processo, a fim de indicar se este € um documento
original, uma coépia simples, uma cépia autenticada administrativamente ou uma
cOpia autenticada por cartério;

XXV - Tipo de Documento: classificacdo documental pré-definida pelo sistema,
conferida a toda atividade que compde o processo SEl;

XXVI - Tipo de Processo: categoria que se atribui a demanda de cunho
administrativo autuada no SEl;

XXVII - Unidade: toda reparticdo do TIMG, regulamentada por Resolugcdo, que
exerce fung&o administrativa ou jurisdicional,

XXVIII - Usuério Externo: pessoa fisica que tenha se submetido ao cadastro externo
do SEI (sei.timg.jus.br/usuario_externo), destinado unicamente a participacdo em
processos administrativos (assinatura de contratos/convénios, licitagdes, assinatura
inicio/término de estagio, precatério de municipios, encaminhamento de oficio
precatorio etc);

XXIX - Usuario Interno: todo magistrado, servidor, estagiario e colaborador
terceirizado do TIMG que possua acesso a intranet.
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XXX - Autenticacdo em Dois Fatores (2FA): método de seguranca que requer duas
formas diferentes de verificacdo para permitir 0 acesso a uma conta ou sistema.
(Inciso acrescentado pela Portaria Conjunta da Presidéncia n® 1566/2024)

CAPITULO Il
DOS DEVERES

Art. 6° Sao deveres do gestor:

| - observar se os dados cadastrais da unidade organizacional se encontram
atualizados e gerenciar o acesso dos usuarios internos nela lotados, comunicando
imediatamente ao Suporte SEI a alteragdo, exclusdo e inclusdo de acesso de
magistrados, servidores, colaboradores e estagiarios;

Il - solicitar permissdo de acesso para seu substituto, quando se afastar
temporariamente de sua unidade administrativa;

Il - aprovar e conceder permissdo no caso de pedido de credenciamento de usuario
externo para acessar processo de seu interesse, com vistas a acompanhamento,
manifestagcéo e assinatura, observando a Lei Geral de Protecédo de Dados - LGPD;

IV - realizar consulta diaria ao sistema, a fim de verificar o recebimento de
comunicacdes eletrdnicas novas e pendentes de resposta;

V - solicitar inclusédo, alteracdo e exclusdo na estrutura hierarquica das unidades do
SEI, conforme os requisitos disciplinados no art. 11 desta Portaria Conjunta;

VI - requerer & Coordenadoria dos Sistemas de Informacéo e Processos de Trabalho
- COSIP, de maneira justificada, a criacdo, exclusdo e alteracdo de classes
processuais, tipos/modelos documentais e formularios padronizados, bem como
novas demandas no sistema, seguindo as normas dispostas no Capitulo IX desta
Portaria Conjunta;

VIl - organizar a area de trabalho da sua unidade, observado o ‘Manual de
Organizacao da Area de Trabalho do SEI”;

VIIl - indicar a COSIP instrucBes para a constru¢do e atualizacdo da base de
conhecimento, dos manuais e de outros instrumentos do sistema, na qualidade de
gestor da area responsavel pela demanda;

IX - observar a correta atribuicdo de processos aos usuarios da unidade e o envio as
demais unidades, para a pratica dos atos que lhes competirem, evitando tramitacdes
desnecessarias;

X - atuar como multiplicador do SEI, replicando o conhecimento sobre o sistema e
auxiliando sua implementacdo no ambito da unidade organizacional,

Xl - comunicar a COSIP qualquer divergéncia observada quanto ao acesso a
unidades no sistema, observada sua competéncia funcional;

Caéd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc15662024.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

XIl - contribuir na orientacdo dos usuarios responsaveis pelo envio dos documentos
fisicos comprobatdrios processados na sua unidade a Coordenacédo de Arquivo da
Secretaria do Tribunal de Justica - COARQ;

XIII - controlar o acervo de processos sigilosos da unidade, seguindo as normas do
art. 37 desta Portaria Conjunta;

XIV - orientar os colaboradores da unidade na verificacdo da compatibilidade entre
0S processos a eles atribuidos e 0s seus respectivos assuntos;

XV - zelar pela utilizagdo do tipo de processo adequado para 0s processos de
competéncia de sua area.

Art. 7° Sao deveres do usuario interno do SEI:

| - zelar pelo adequado e completo preenchimento dos metadados ao iniciar os
processos;

II - atuar nas demandas indicadas pelo gestor da unidade, a fim de verificar o
recebimento de comunicacdes eletrdnicas pendentes de resposta;

Il - registrar, no SEI, os documentos produzidos e/ou recebidos no ambiente
eletronico, zelando pela completa e correta identificacdo dos processos e desses
documentos, preenchendo os campos necessarios a recuperacdo das informacbes
pelo sistema, por meio de seus respectivos metadados;

IV - manter a classificacdo do tipo de processo compativel com seu respectivo
assunto, respeitando o nivel de acesso legalmente exigido para a matéria;

V - observar a correta atribuicdo de processos aos usuarios do setor e 0 envio as
demais unidades, para a pratica dos atos que Ihes competirem, evitando tramitacdes
desnecessarias;

VI - utilizar adequadamente o sistema, abstendo-se de fazé-lo para troca de
mensagens ou assuntos desvinculados das atividades institucionais;

VII - participar dos programas de capacitacéo indicados pela COSIP;

VIII - disseminar, em sua unidade, o conhecimento adquirido com as acdes de
capacitacao relacionadas ao SEl;

IX - utilizar os manuais de instrucdo e as bases de conhecimento que tratem de
procedimentos especificos quanto a utilizagdo do sistema;

X - consultar o Catadlogo SEIl, disponibilizado pela COSIP em
https://rede.timg.jus.br/rede-timg/administrativo/glik-sense/catalogo-do-processo-
sei.htm
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para a correta criacdo, destinacdo dos processos e utilizacdo dos

documentos/formularios;

Xl - evitar a impressao de documentos contidos no SEI, zelando pela economicidade
e responsabilidade socioambiental;

XII - manter sigilo sobre fato ou informacéo de qualquer natureza de que venha a ter
conhecimento por meio do SEI, ressalvadas aquelas de acesso publico;

XIII - transferir os processos de assunto pessoal que lhe concernem, inclusive os
sigilosos, para sua nova unidade, antes de solicitar a atualizacdo de permissdo de
acesso, em caso de mudanca de lotacéo;

XIV - manter a cautela necesséria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que pessoas
nao autorizadas tenham acesso ao sistema,;

XV - concluir os processos da unidade quando findarem as acdes necessarias em
seus respectivos tramites;

XVI - solicitar permissdo de acesso a unidade de interesse apds a anuéncia do
respectivo gestor da unidade.

Art. 8° Sdo deveres da COSIP:

| - atender as solicitacOes referentes a problemas técnicos e erros identificados nas
funcionalidades do SEI, segundo o disposto no art. 7°;

Il - gerenciar as unidades, os usuérios, modelos de documentos, cadastros, as
vinculagcbes de responsaveis legais e de procuracbes constantes no SEl,
assegurando o sigilo a informacéo e a protecdo aos dados pessoais;

Il - acionar a Diretoria Executiva de Informatica - DIRFOR, quando findarem os
recursos operacionais para a solucao de problemas técnicos que envolvam o SEI;

IV - identificar situacdes de uso indevido do SEI;

V - divulgar novidades, intercorréncias ou manutencdes programadas que interfiram
na utilizagéo do sistema, via informe na Rede TIMG, boletim ou e-mail marketing;

VI - fornecer materiais de apoio para novos procedimentos e ferramentas do SEl,

VII - manter alinhamento com a DIRFOR para atualizagcbes do SEI e de demais
modulos do sistema;

VIII - comunicar a Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica - SEGOVE e
Centro de Gestdo, Padronizacao e Qualidade dos Processos - CEPROC eventuais
inconsisténcias identificadas no SEl e nos demais modulos que possam gerar
impactos institucionais;
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IX - monitorar os fluxos de trabalho das unidades do TIMG e suas adequacdes ao
sistema;

X - auxiliar as unidades do TIMG a definir processos de trabalho atinentes ao SEl,
em conjunto com o CEPROC;

XI - prestar auxilio as unidades do TIMG na sugestao de indicadores que permitam
o controle de seus respectivos fluxos de trabalho relacionados ao SEI;

XII - instruir e disseminar o conhecimento sobre o uso das ferramentas do SEI.

CAPITULO II-A
DO ACESSO

Art. 8°-A. O acesso ao SEI pelo usuario interno serd realizado por intermédio do
mesmo "login” e senha da Rede TIMG e do cédigo de autenticacdo em duas etapas.

8§ 1° A senha de acesso e a assinatura eletrénica sao de uso pessoal e intransferivel,
ficando sua guarda sob a responsabilidade do titular.

§ 2° E obrigatdria a ativacio da autenticacdo em duas etapas ou dois fatores (2FA)
para acesso ao sistema SEI.

§ 3° Para a ativacao da autenticacdo em dois fatores, o usuario interno devera seguir
0 passo a passo constante na Cartilha de Autenticacdo em Dois Fatores, disponivel
na pagina do SEIl, na Rede TJMG, na aba "Manuais”, no enderego eletrdnico
https://rede.timg.jus.br/rede-timg/sistemas/sistema-eletronico-de-informacoes-

sei.htm. (Capitulo acrescentado pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 1566/2024)

CAPITULO Il
DO ATENDIMENTO

Art. 9° Compete ao Suporte SEI:

| - prestar assisténcia operacional, por e-mail e telefone, ao publico interno e
externo, auxiliando-o no uso das ferramentas do SEl do TIMG e dos demais
modulos integrados ao sistema;

Il - analisar e efetivar criacbes de unidades, seguindo os critérios do Capitulo IV
desta Portaria Conjunta;

[l - administrar e atender, exclusivamente por e-mail, as solicitagcdes de magistrados,
servidores, estagiarios e colaboradores terceirizados para a concessdao de
permissao de acesso as unidades do TIMG no SEl;

IV - controlar o alcance das permissdes dos usuarios em suas respectivas unidades,
delimitando os perfis de acesso no que tange ao acervo sigiloso de processos do
setor, ao cancelamento de documentos, aos envios externos e a requisicbes de
veiculos institucionais;
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V - atualizar as lotagBes dos usuarios no SEI, quando solicitado por e-mail, conforme
o art. 11 desta Portaria Conjunta;

VI - analisar documentacdes e requisicOes para liberacdo de acesso do publico
externo do SEl do TIJMG, para fins de consulta de intimagbes, peticionamento e
assinatura em expedientes administrativos;

VII - criar e controlar os cargos disponibilizados no sistema para autenticacdo de
assinaturas eletrbnicas;

VIII - criar tipos de documentos externos;

IX - auxiliar as unidades do TIMG a definir processos de trabalho atinentes ao SElI,
em conjunto com o CEPROC;

X - informar a COSIP qualquer intercorréncia ou anomalia do sistema e seus
madulos;

Xl - reportar a COSIP qualquer irregularidade cometida por usuario interno e
externo;

XIlI - monitorar os processos administrativos do TIMG enviados externamente via
SEIl e acionar o 6rgdo competente em casos de erros técnicos que inviabilizem os
tramites.

Art. 10. O Suporte SEI poderé acessar outras unidades além da COSIP apenas nas
seguintes hipoteses:

| - quando solicitado formalmente por e-mail encaminhado pelo responsavel da
unidade atendida, para resolucdo de problemas técnicos, nos casos em que 0
auxilio por telefone ou e-mail ndo seja suficiente para dirimir a intercorréncia;

Il - via suporte remoto, quando solicitado pelo usuario atendido, desde que este
esteja lotado na unidade a ser acessada,

Il - para fins de monitoramento periédico de novos processos de trabalho
implantados no sistema, sob autorizacdo da unidade gestora envolvida;

IV - para desanexacao de processos, quando solicitado por e-mail.

Art. 11. S&o requisitos para solicitagcbes de inclusdes, exclusbes e alteracbes de
permissdes de acesso a unidade:

| - que o gestor imediato da unidade esteja ciente;
Il - que a demanda seja enviada por e-mail;

Il - que contenha 0 nome, a matricula e a(s) unidade(s) de lotacéo do usuario.

Caéd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)



Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Paragrafo Unico. Em se tratando de assessoria e de gabinete de magistrado, as
solicitacdes referentes a permissdo de acesso somente poderdo ser atendidas se
encaminhadas com copia ao e-mail institucional do magistrado responsavel ou
enviadas diretamente pelo e-mail institucional do gabinete.

) CAPITULO IV i
DA CRIACAO, ALTERACAO E DESATIVACAO DE UNIDADES

Art. 12. As solicitagbes de criacdo de unidades serdo atendidas pelo e-mail
suportesei@tjmg.jus.br e seu processamento requer que sejam informados os
seguintes dados:

| - ato normativo que ampare a implantagcédo da unidade;

Il - nomenclatura oficial da unidade;

[l - endereco fisico da unidade;

IV - e-mail da unidade;

V - telefone(s) de contato da unidade;

VI - nome e matricula dos usuérios lotados na unidade;

VII - cargos da unidade.

Paragrafo Unico. A hierarquia da unidade ficard condicionada ao organograma da
Instituicao.

Art. 13. As solicitacdes de criacdo de unidades informais ou temporarias deverao ser
submetidas a andalise da COSIP e somente serdo processadas apds consulta a
SEGOVE e aprovacao pela Presidéncia, mediante processo SEI.

8 1° No pedido, devera ser indicado o servidor que ficara responsavel pela unidade
temporaria.

§ 2° O responsavel pela unidade, indicado nos termos do paragrafo § 1°, sera
considerado gestor para efeitos desta Portaria Conjunta e respondera pelas
obrigagdes dispostas em seu art. 6°.

8§ 3° Solicitagcbes de criagcdo de unidade motivadas por acumulo ou volume de
processos na area de trabalho ndo seréo atendidas.

8 4° Na hipodtese a que se refere o 8 3°, 0 usuario interessado devera verificar se

todos os recursos do SEI para a organizacao do controle de processos da unidade
estdo sendo utilizados.
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Art. 14. Em caso de alteracdo ou desativacdo da unidade, compete ao gestor
realizar a transferéncia dos processos para a nova unidade.

8 1° Em caso de falecimento ou aposentadoria de magistrado, havera a desativagédo
das unidades de Gabinete e Assessoria no SEI do magistrado.

8§ 2° Na hipotese do 8§ 1° a COSIP tera acesso a unidade para proceder a
transferéncia de processos, mediante solicitacdo de algum usuario da unidade
desativada.

8 3° A solicitacdo de transferéncia dos processos a que se refere o § 2° sera
submetida a andlise e autorizacdo do Presidente ou de autoridade com competéncia
por ele delegada.

8 4° As unidades em que for identificada incompatibilidade com as diretrizes de
padronizacdo do sistema serdo comunicadas por e-mail para que 0s usuarios ali
lotados realizem a transferéncia dos registros de processos para a futura unidade de
lotacdo no SEI em até 30 (trinta) dias corridos, prorrogaveis por mais 10 (dez), a
pedido da unidade.

§ 5° Havendo auséncia de resposta ao comunicado a que se refere o § 4°, o Suporte
SEIl desativara a unidade ap6s o referido prazo, sendo condi¢do para sua reativacao
gue o gestor da area responsavel pela unidade desativada o solicite formalmente.

CAPITULO V )
DO PROCESSO ELETRONICO E DE SUA TRAMITACAO

Art. 15. Os processos criados no SEI receberdo numeracgéo Unica sequencial gerada
automaticamente pelo sistema, nos moldes definidos pelo Conselho Nacional de
Justica - CNJ.

Art. 16. Os documentos eletrénicos produzidos e gerados no SEI terdo a autoria,
autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizacdo de assinatura
eletronica.

§ 1° A assinatura eletrbnica é o registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, mediante prévio
credenciamento de acesso a sistemas computacionais, com fornecimento de "login”
e senha.

e—senha—da—Rede—de%MG—Fessahades—em—eases—e*eeperenals (Paragraf

revogado pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 1566/2024)

§ 3° A senha de acesso e a assinatura eletronica séo de uso pessoal e intransferivel,
ficando sua guarda sob a responsabilidade do titular.

8 4° Admite-se como valida, para todos os efeitos legais, a assinatura eletrénica na
modalidade cadastrada ("login"/senha), ficando seu titular responsavel por seu uso
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indevido nas acdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

Art. 17. Os processos eletronicos cumprirdo seus prazos de guarda, conforme o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade - PCTT e Destinacdo de
Documentos de Arquivo do TIMG.

Paragrafo dnico. A incompatibilidade entre o tipo de processo selecionado e a
matéria processual impactara na temporalidade do documento em seu arquivamento
e na eliminacdo do processo.

Art. 18. Os processos deverao ser iniciados conforme as orientagdes constantes no
Catalogo SEI.

Paragrafo Unico. O Catalogo SEI sera disponibilizado na Rede TIJIMG e contera
instru¢cbes quanto a maneira correta de iniciar o processo, indicando, conforme o
assunto:

| - o tipo de processo a ser aberto;

Il - o tipo de documento ou formulério a ser inserido no processo;

[l - a tramitacdo do processo;

IV - se ha manuais e cartilhas aplicaveis ao processo.

Art. 19. A destinacao incorreta dos autos podera implicar no indeferimento do pedido
que esta sendo efetuado via SEI e no encerramento do processo.

§ 1° Em caso de erro na movimentacéo de processo eletronico, a unidade de destino
promovera sua devolucdo ao remetente mediante registro no préprio processo.

§ 2° Para todos os efeitos, considera-se responsavel pelo encaminhamento e
acompanhamento da tramitacdo do processo 0 usuario que o criou, bem como o
gestor da unidade destinataria dos autos, que podera atribuir competéncia para
esses fins a outro(s) usuério(s) lotado(s) na unidade.

Art. 20. Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais deveréo ser
realizados em meio eletrénico, exceto quando:

| - tal medida for tecnicamente inviavel, com a devida justificativa;

Il - houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano
relevante & Administragdo do TIMG;

[l - existir previsdo de exce¢do em instrumento normativo préprio.

8 1° Na hipotese do inciso Il, os atos poderdo ser praticados segundo as regras
aplicaveis aos processos fisicos, assinados de proprio punho, recebendo numeracéo
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manual sequencial provisoéria, se aplicavel, e, quando do retorno da disponibilidade
do sistema, deverao ser imediatamente digitalizados e inseridos no SEI, devendo o
ocorrido ser registrado por certiddo assinada por servidor ou autoridade competente,
observado, ainda, o disposto no § 1° do art. 28 e no § 6° do art. 31 desta Portaria
Conjunta.

§ 2° Fica vedado o envio, por meio fisico, de respostas a solicitacbes e
manifestagcbes oriundas de processos que tramitam pelo SEI, salvo quando
apresentadas por solicitante ndo usuario do sistema e/ou em funcdo da
indisponibilidade deste.

Art. 21. Os processos eletrbnicos que tramitarem no SEI dispensam sua formacéao e
tramitacdo fisica, salvo quando a formacdo e a tramitagcdo ocorrerem por sistema
proprio ou nas hipéteses previstas no art. 20 desta Portaria Conjunta.

8§ 1° Os documentos produzidos e assinados eletronicamente no SEI seréo
remetidos aos 6rgdos internos e externos preferencialmente por meio das
ferramentas do proprio sistema, conforme os critérios dispostos no Capitulo XIV
desta Portaria Conjunta, salvo nos casos em que a unidade administrativa ou 6rgao
nao possuir cadastro no SEI.

§ 2° Para remessa aos 0Orgdos externos, devera ser observada a unidade
competente designada para o envio do processo, conforme os arts. 69 e 71 desta
Portaria Conjunta.

§ 3° Os documentos digitais de audio e video deverdo ser gravados em formato de
compressdo que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de forma que cada arquivo ndo ultrapasse o limite de 10 MB
(megabytes).

8 4° O documento com tamanho maior do que 10 MB (megabytes) devera ser
desmembrado em mais de um arquivo, para que estes sejam incluidos de forma
separada e ordenada cronologicamente, respeitado o limite permitido, com insercéo
de manifestacao indicando a sequéncia, ordem e relacéo entre os eventos.

Art. 22. A ferramenta de sobrestamento de processo deve ser utilizada mediante
determinacdao formal constante do préprio processo ou de outro processo ou
expediente a ele relacionado.

§ 1° O documento no qual consta a determinacdo de sobrestamento, seu nUmero no
SEI e seu teor resumido devem constar do campo "Motivo", destinado ao registro
dessas informacdes sobre o sobrestamento do processo no SEI.

8§ 2° O sobrestamento do processo € temporario e devera ser removido quando ndo
mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for formalizada a retomada de
sua regular tramitagéo.

§ 3° Os processos sobrestados na unidade deveréo ser revisados mensalmente.
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Art. 23. A ferramenta de relacionamento de processos devera ser utilizada quando
houver a necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a
busca de informacdes.

Paragrafo uUnico. O relacionamento de processos nao interrompe a regular
tramitacdo e ndo se confunde com o sobrestamento ou a anexagéo de processos.

Art. 24. A ferramenta de anexacdo de processos devera ser utilizada quando os
processos pertencerem a um mesmo interessado e tratarem do mesmo assunto,
hip6tese que justifica a analise e a decisdo conjuntas.

Art. 25. Quando pertinente, podera ser concedida vista do processo a usuario
externo por usuario interno da unidade detentora do processo.

_ CAPITULO VI
DA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS FiSICOS

Art. 26. O recebimento e a digitalizacdo de documentos oriundos de 6rgdos externos
serdo feitos prioritariamente pelas unidades de protocolo do TIMG, que, sempre que
possivel, os devolverdo ao requerente apds a digitalizacdo ou dardo a esses
documentos a destinacdo cabivel, observado ainda o disposto no art. 31 desta
Portaria Conjunta.

Paragrafo anico. O fornecimento de equipamentos para a digitalizagdo massiva de
documentos sera restrito as unidades de protocolo, exceto por requisicao
fundamentada que demonstre a recep¢ao de volume de documentos externos que
nao seja compativel com a capacidade de digitalizacdo dos equipamentos ja
disponibilizados pela instituicdo as areas administrativas.

Art. 27. A digitalizacdo de grandes volumes de documentos devera ser previamente
informada a COSIP, para a respectiva validacao junto a DIRFOR e a DIRGED.

Art. 28. Os documentos produzidos diretamente no SEI serdo considerados
auténticos e produzirdo todos os efeitos legais, ressalvada a alegacdo de
adulteracdo, motivada e comprovada.

8 1° O disposto no "caput" deste artigo também se aplica aos documentos originais
produzidos no suporte de papel, oriundos do préprio TIMG, digitalizados e inseridos
no SEI.

§ 2° Os documentos comprobatorios, utilizados como prova da origem e existéncia
de um direito ou obrigacdo, de origem externa, quando digitalizados e inseridos no
SEI, serédo considerados fidedignos e produzirdo todos os efeitos legais, mantendo-
se 0s originais sob a guarda do TIMG, que os custodiara pelo prazo estabelecido no
PCTT-ADM vigente.

§ 3° Os documentos comprobatoérios pessoais, produzidos diretamente no SEI, bem

como os produzidos em papel e digitalizados, assinados e inseridos no SEI, por
usuarios internos ou externos, serdo considerados, respectivamente, originais e
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cOpias autenticadas, e produzirdo todos os efeitos legais, ressalvada a alegacdo de
adulteracdo motivada e comprovada.

§ 4° Os documentos de que trata o § 3° deste artigo deverdo ser mantidos sob a
custodia do requerente ou interessado, ressalvada a hipdtese prevista no art. 33
desta Portaria Conjunta.

Art. 29. Os documentos fisicos serao digitalizados na extensédo "Portable Document
Format” — “PDF” e no formato ~Optical Character Recognition” — “OCR”, com
tamanho maximo de 10 MB (dez megabytes) e nos formatos definidos na
parametrizacdo do sistema, conforme o disposto nos 88 3° e 4° do art. 21 desta
Portaria Conjunta.

§ 1° Sendo necesséria a inser¢cdo de documentos digitalizados fora do tamanho e
formato estabelecidos no "caput" deste artigo, a COSIP devera ser consultada.

8 2° Ao inserir um documento comprobatério no processo SEI, no formato
"Digitalizado nesta unidade", deverd& ser marcado o campo "PARA
ARQUIVAMENTO".

8 3° A marcacdo do campo a que se refere o 8 2° € obrigatoria para os documentos
fisicos enviados a unidade de arquivo competente e sua inobservancia
impossibilitara seu arquivamento.

Art. 30. Quando a insercéo de documento no SEI se mostrar tecnicamente inviavel,
cabera a unidade produtora ou receptora:

| - descrever, no processo correspondente no SEI, mediante despacho, as
caracteristicas do documento (origem, data, suporte, espécie/tipo documental e
contetdo/assunto);

Il - arquivar o documento comprobatério no setor até o encerramento do processo e,
apos, enviar o documento a unidade de arquivo competente, que o custodiara pelo
prazo estabelecido no PCTT-ADM.

Paragrafo Unico. Quando recebido por unidade de protocolo, o documento descrito
no "caput” deste artigo devera ser enviado a unidade destinataria, que ficara
responsavel pelos procedimentos descritos nos incisos | e Il .

Art. 31. Os documentos originais produzidos fora do ambito do TIMG e que forem
digitalizados para insercdo no SEIl, quando ndo devolvidos ao interessado, serao
arquivados pela unidade de arquivo institucional competente.

§ 1° Os documentos mencionados no "caput" deste artigo receberdo, em sua parte
superior direita, o numero de cadastro (evento) gerado pelo SEI, a matricula do
magistrado ou servidor, quando cabivel, e a unidade destinataria do processo.

8§ 2° Apés a digitalizagdo, o documento original recebido podera ser imediatamente
devolvido ao interessado, exceto quando se tratar de documento original

Caéd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)



Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
; Tribunal de Justica

comprobatério utilizado como prova da origem e existéncia de um direito ou
obrigacdo, caso em que devera ser encaminhado pelo usuério responsavel por sua
insercao no processo eletrénico a unidade de arquivo competente, no prazo de 10
(dez) dias, contados a partir do dia util seguinte ao da sua insercao, observados o
disposto no § 2° do art. 28 desta Portaria Conjunta e os procedimentos previstos na
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 402, de 26 de marc¢o de 2015, salvo nos casos
previstos no art. 30 desta Portaria Conjunta.

§ 3° Caso o0 documento original ndo tenha sido encaminhado a unidade de arquivo
do TIMG a qual estiver vinculada a unidade destinataria, nos termos do "caput"
deste artigo, a Administracdo, se entender necessario, podera solicitar o envio do
documento por quem o detiver, sendo que a ndo ocorréncia de seu envio podera
importar na suspensao do andamento do processo, fato a ser registrado, mediante
despacho, pelo usuario do setor responsavel pela analise, que fixara, no mesmo ato,
igual prazo para o encaminhamento do documento, servindo o despacho como
intimag&o para o cumprimento da diligéncia.

§ 4° O ndo cumprimento da diligéncia, na forma estabelecida no § 3° deste artigo,
implicara no indeferimento do pedido e no encerramento do processo, sem prejuizo
de sua revisao, caso ja tenha sido encerrado.

8 5° As copias simples, digitalizadas para inser¢cdo no SEI, quando ndo devolvidas
ao interessado, serdo eliminadas pela prépria unidade receptora, que observara os
critérios de sustentabilidade aplicaveis, salvo quando instruirem documentos
originais, hipétese em que deverdo ser preservadas juntamente com aqueles,
observadas as diretrizes da Geréncia de Arquivo e Gestdo Documental e de Gestao
de Documentos Eletronicos e Permanentes - GEDOC.

8 6° O disposto no § 5° deste artigo também se aplica aos documentos originais nao
comprobatérios produzidos no ambito do TIMG, observado o disposto no § 1° do art.
28 desta Portaria Conjunta.

§ 7° Aplica-se o disposto no "caput" deste artigo aos documentos comprobatorios
relativos a processos SEl que tenham tramitado exclusivamente no &mbito da
Justica de Primeira e Segunda Instancia e dos Juizados Especiais.

Art. 32. Recebido o documento comprobatério pela unidade de arquivo competente,
esta adotara os procedimentos cabiveis, a fim de que o gerenciamento do
documento ocorra de acordo com as normas vigentes.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de identificacdo do nimero de cadastro (evento
SEl) do documento mencionado no § 1° do art. 31 desta Portaria Conjunta, a
unidade de arquivo competente o devolvera ao interessado ou ao responsavel por
sua insercao no processo SElI, para regularizacéo.

Art. 33. Para fins de redirecionamento aos setores competentes para analise ou
arquivamento, o documento fisico relativo a registro funcional de magistrado ou de

servidor sera encaminhado, conforme o caso, a Geréncia da Magistratura -
GERMAG ou a Central de Atendimento e Informacdes - CENAT, observado o
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disposto no § 7° do art. 31 desta Portaria Conjunta , no prazo de 10 (dez) dias
corridos, contados a partir do dia util seguinte aquele de sua insercédo digital no
processo eletrdnico, observando-se as competéncias estabelecidas pela Portaria da
Presidéncia n°® 3.021, de 16 de julho de 2014, e os procedimentos previstos na
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 402, de 26 de marc¢o de 2015.

8§ 1° Deverdo ser encaminhados as areas indicadas no “"caput" deste artigo os
originais da Certidao de Tempo de Contribuigéo - CTC ou documento similar.

§ 2° Os atestados médicos e/ou odontoldgicos, para fins de concesséo de licenca
para tratamento de saude, deverdo tramitar conforme o previsto na Resolucdo da
Corte Superior n°® 510, de 19 de outubro de 2006, e ser encaminhados a unidade da
Geréncia de Saude no Trabalho - GERSAT da comarca do Polo Regional de Saude
a que pertencer o servidor, até o primeiro dia 0til subsequente ao inicio do
afastamento, podendo, excepcionalmente, ser protocolizados em Polo Regional de
Saude ou Férum diverso ao de sua lotagao.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 34. Todos os processos deverdo ser classificados quanto ao nivel de acesso, de
acordo com o estabelecido na legislag&o vigente.

Art. 35. Os processos gerados no SEI deverdo obedecer aos seguintes niveis de
acesso:

| - publico, com acesso irrestrito e visivel a todos 0s usuarios;

Il - restrito, com acesso limitado aos usuéarios das unidades em que 0 processo
estiver aberto ou por onde tramitou, quando houver informagdo submetida
temporariamente a restricdo de acesso publico, em razdo de conter dados pessoais
ou protegidos por restricdes legais ndo imprescindiveis a seguranca da sociedade e
do Estado, ou por se tratar de processo preparatorio; (Nova redacdo dada pela
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 1613/2024)

Il - sigiloso, com acesso limitado aos usuérios que possuem Credencial de Acesso
Individual para o processo e cujo teor deverd ser do conhecimento exclusivo dos
usuarios internos diretamente ligados a sua andlise, em razdo de o sigilo ser
imprescindivel para a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos do art. 23 da
Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou devido a natureza reservada das
informacdes institucionais tratadas pela Presidéncia do TJMG e/ou
Superintendéncias e unidades subordinadas imediatas. (Nova redacdo dada pela
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 1613/2024)
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§ 1° Os processos serdo parametrizados de acordo com seu nivel de acesso de
origem, sendo que aqueles que possuam nivel de acesso restrito e sigiloso deverao
estar acompanhados da respectiva hipétese legal, a qual devera ser inserida na
capa desses processos. (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia
n° 1613/2024)

§ 2° Os documentos no SEI deverdo, em regra, possuir nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com a indicagédo da hipotese legal aplicavel.

§ 3° Os detentores do processo eletronico, preferencialmente sua unidade geradora,
deverdo, de oficio, segundo a legislacdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de
acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando esse acesso, especialmente
guando ndo mais subsistir a situacéo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo
de nivel de acesso restrito ou sigiloso, inclusive nos casos de conflitos de normas.

8 4° Independentemente do nivel de acesso, a visualizacdo do contetudo do
processo pelo publico externo sera sempre definida pela unidade, mediante
concessdo de vista parcial ou integral dos autos. (Paragrafo acrescentado pela

Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 1613/2024)

§ 5° Além do disposto no § 1° deste artigo, 0s processos sigilosos deverdo ser
classificados conforme o grau de sigilo em ultrassecretos, secretos e reservados,
nos termos do art. 24, § 1°, e art. 27 da Lei n°® 12.527, de 2011, observado o que se
segue:

| - ultrassecretos: de competéncia do Presidente do TIMG, do Governador do
Estado de Minas Gerais e das autoridades previstas no art. 27, inciso |, da Lei n°®
12.527, de 2011;

Il - secretos: de competéncia dos Superintendentes, Vice-Presidentes, Corregedor-
Geral de Justica, Vice-Corregedor-Geral de Justica, desembargadores, juizes
auxiliares da Presidéncia e das autoridades previstas no inciso | deste paragrafo;

Il - reservados: de competéncia dos juizes de direito, Secretarios Executivos,
Diretores, Assessores de Diretoria, Gerentes, Coordenadores e demais individuos
que exercam funcdes de chefia ou de hierarquia equivalente no TIMG, e das
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autoridades previstas nos incisos | e Il deste paragrafo. (Paragrafo acrescentado
pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 1613/2024)

8 6° A classificagéo de informag&o em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada
em decisdo que contera, no minimo, 0 assunto sobre o qual versa a informacéo, o
fundamento da classificacdo e a identificacdo da autoridade que a classificou, nos
termos do art. 28 da Lei n® 12.527, de 2011. (Pardgrafo acrescentado pela Portaria
Conjunta da Presidéncia n°® 1613/2024)

§ 7° OrientacBes sobre as hipoteses e os procedimentos de classificacdo da
informacdo em documentos e processos SEI estardo disponiveis na Rede TIMG >
Sistemas > Sistema Eletronico de Informac¢des (Sei) > Manuais e Videos, acessivel
pelo link https://rede.timg.jus.br/rede-timg/sistemas/sistema-eletronico-de-
informacoes-sei.htm (Paragrafo acrescentado pela Portaria Conjunta da Presidéncia
n° 1613/2024)

§ 8° Fica a DIRGED responsavel por publicar, anualmente, a relacdo dos processos
classificados como sigilosos, nos termos do art. 30 da Lei n° 12.527, de 2011.
(Paragrafo acrescentado pela Portaria Conjunta da Presidéncia n® 1613/2024)

Art. 36. O usuario que autuar um processo como sigiloso observara as disposicdes
legais para a atribuicdo dessa classificacdo e sera o responsavel pela concessao da
credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem acompanhar e instruir
0 processo.

81° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usuario que a concedeu ou por
qualguer usuario da unidade com permissdo de acesso ao processo, bem como
podera ser renunciada pelo proprio destinatario.

§2° O usuario devera renunciar a credencial de acesso a processo sigiloso quando
esgotada sua competéncia funcional ou legal para nele atuar, transferindo a
credencial a outrem, para que este passe a ser o detentor de tal prerrogativa.

Art. 37. O gestor da area podera ter acesso ao relatdrio do acervo ativo e passivo de
processos sigilosos que tenham sido conferidos a usuérios da unidade, além de ter
controle sobre as credenciais dos respectivos autos, observadas as seguintes
normas:

| - a permissdo de acesso ao acervo sigiloso da unidade podera ser concedida
somente ao gestor, mediante solicitagdo encaminhada ao e-mail
suportesei@tjmg.jus.br e podera ser revogada a qualquer tempo por diretrizes
superiores;

Il - 0 gestor que nédo tiver acesso a algum processo sigiloso de sua unidade podera

intervir na ativacdo e desativacdo das credenciais dos autos apenas nas seguintes
hipéteses:
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a) quando determinado usuario ndo estiver mais lotado na unidade, mas necessitar
de acesso a um processo sigiloso de assunto pessoal gerado por ele a época em
gue ocupava o quadro funcional daquela unidade;

b) para apreciacdo de processo cuja matéria seja de interesse e competéncia da
unidade;

C) para processo de apuracao de irregularidades, por forca de lei, em que o titular
das informac®es estiver envolvido;

d) em acles voltadas para a recuperacao de fatos historicos de maior relevancia.

lll - salvo as situacBes descritas no inciso Il, o gestor que utilizar a ferramenta de
acervo sigiloso para alterar permissdes e/ou acessar informagdes de processos em
gue nao tenha autorizacdo para atuar sera responsabilizado pelo uso indevido da
funcionalidade.

Paragrafo Unico. Na hipotese descrita na alinea “a” do inciso Il, devera haver
solicitacdo formal, feita pelo e-mail do Suporte SEI suportesei@tjmg.jus.br, com
cOpia e anuéncia das chefias imediatas dos gestores das areas envolvidas, para que
seja conferida ao usuario a permissao de acesso temporaria na unidade em que o
processo se encontra, exclusivamente para fins de transferéncia do vinculo da
credencial de acesso do interessado ao arquivo sigiloso para seu setor atual, sendo
necessario, apés regularizacao do tramite dos autos, que o0 usuario ou o gestor da
area de origem acione novamente o Suporte SEIl para a desativacdo da permissao
de acesso naquela unidade em que o usuéario ndo esta mais lotado.

CAPITULO VIII
DO CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 38. O usuério interno que necessitar cancelar determinado documento do
processo podera incluir o tipo de documento “Termo de Cancelamento de
Documento” e, se necessario, informar o nimero do evento incluido em substitui¢ao.
Art. 39. Terdo direito ao perfil de cancelamento de documento apenas os gestores
maximos de unidades diretivas da administracdo, os quais deverdo requisitar a
respectiva  permissdo  mediante  e-mail  dirigido ao  Suporte  SEI
suportesei@tjmg.jus.br, contendo as seguintes informacdes:

| - nome completo;

[l - unidade;

[l - matricula.

Paragrafo Unico. Serdo apreciados apenas os pedidos que forem enviados pelo

principal e-mail institucional da unidade em que se desejar obter a permissao de
cancelamento.

Caéd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)



Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Art. 40. A solicitacdo para atribuicdo de perfil de cancelamento de documento a
usuario que nao figurar como gestor madximo de unidade diretiva da Administracéo
devera ser encaminhada ao Suporte SEI, que submetera o pedido a avaliacdo do
Superintendente Administrativo Adjunto.

8§ 1° Além dos requisitos dispostos no art. 37, a solicitacdo a que se refere o "caput”
devera conter:

| - o numero do evento a ser cancelado;

Il - o nUmero processo em que 0 evento se encontra;
Il - a especificacdo da matéria processual;

IV - 0 motivo do cancelamento.

§ 2° Se aprovado o pedido pelo Superintendente Administrativo Adjunto, o perfil de
cancelamento sera concedido em carater temporario.

Art. 41. Apenas a unidade que criou o documento poderd cancela-lo, mediante
indicacdo do motivo de cancelamento no sistema.

8§ 1° O motivo do cancelamento sera registrado automaticamente no andamento
processual apés o evento ser cancelado.

8 2° A equipe do Suporte SEI ndo realizara o cancelamento de documentos
produzidos por outras unidades.

Art. 42. Sera admitido o cancelamento de documento apenas mediante as
justificativas de:

| - erro material;
Il - inclusdo indevida de arquivo no processo; ou

Il - presenca de documento(s) no processo que ndo produziu(iram) efeitos legais ou
causou(aram) prejuizo a Administracao.

Paragrafo unico. O cancelamento indevido de documento sera passivel de apuracéo
nas esferas administrativa, civil e penal.

CAPITULO IX )
DA PADRONIZACAO

Art. 43. A criacdo de novos tipos de processo e de modelos de documento do SEI

devera ser precedida de fluxo operacional no SEl e solicitada a Equipe de
Padronizacado da COSIP por meio do e-mail cosip01@timg.jus.br.

Caéd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)


mailto:cosip01@tjmg.jus.br

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais

147 Tribunal de Justica

b

8§ 1° A solicitagdo a que se refere o "caput" devera ser formalizada por formulario
proprio no SEI, que podera identificar a necessidade de criagdo de novo tipo de
processo para a demanda desejada.

§ 2° A GEDOC fornecera apoio a COSIP para a classificagdo de assuntos dos novos
tipos de processos a serem criados no SEI, com base nos PCTT de documentos
administrativos do Tribunal.

Art. 44. Os novos tipos de processo do SEI deverdo ser acompanhados,
preferencialmente, de formulario ou documento préprio para sua composicao.

8 1° Os tipos de documentos internos do SEI, sobretudo os formularios, deveréo ser
amparados por tipo de processo proprio.

§ 2° Nao sera admitida a criagdo de novos documentos para a composi¢ao do tipo
de processo ""Pedido e Solicitagdo" e/ou "Comunicacao Geral”.

Art. 45. A instrucd@o processual destinada aos usuarios devera respeitar o formato do
Catalogo a que se refere o art. 18 desta Portaria Conjunta.

Art. 46. Compete a Equipe de Padronizacédo da COSIP:

| - criar e/ou atualizar os tipos de processo, modelos de documentos/formularios e
bases de conhecimento do SEI,

Il - promover a analise, alteracdo e confeccdo de formulérios digitais e HTML,
gquando relacionados ao SEI, assegurando a padronizacdo estabelecida pelo
Sistema de Padronizacdo Organizacional - SPO;

Il - interagir com outros setores do Tribunal de Justica para alinhamento da
confeccdo de formularios digitais;

IV - criar e/ou atualizar as instru¢cdes e demais materiais de apoio que tratam de
demandas do TIMG que envolvam o SEl;

V - criar e/ou atualizar as divulgacdes de boletins, "pop up's" do SEIl, "e-mail's
marketing" e informes na Rede/Portal TIMG sobre novas demandas que envolvam o
SEl;

VI - atualizar as paginas institucionais do SEI constantes na Rede e no Portal TIMG;

VII - promover a disseminacdo de conhecimentos sobre o SEl;

VIII - verificar se os fluxos de trabalhos propostos pelas areas do TIMG séo
adequados ao SEI, nos termos do art. 43 desta Portaria Conjunta;

IX - promover ajustes no Catalogo do SEI, com o apoio das areas do TIMG
responsaveis pelo tratamento dos processos e formularios nele constantes.
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CAPITULO X
DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 47. Podem solicitar credenciamento como usuarios externos, no SEI do TIMG,
pessoas naturais, por si ou representando pessoas juridicas, que participem ou
tenham comprovado interesse em participar, em qualquer condi¢cdo, de processos
administrativos do TIMG.

Art. 48. O pedido de credenciamento de usuario externo € ato pessoal, intransferivel
e indelegavel, devendo ser realizado por usuarios que vao assinar, peticionar e/ou
receber intimacdes e/ou responder a intimacdes no sistema, mediante prévio
preenchimento do formulario de cadastro disponivel na pagina de acesso ao SEI no
Portal do TIMG.

§ 1° O usuario externo devera informar o motivo do cadastro, seguindo instru¢des do
e-mail automatico recebido mediante o cadastramento, enviando a seguinte
documentacédo, devidamente atualizada:

| - Documento oficial de identificacéo;

Il - Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

[Il - comprovante de residéncia, expedido h4, no maximo, 90 (noventa) dias.

8 2° A depender do tipo de processo em que 0 usuario externo deseje atuar,
poderdo ser alteradas as exigéncias para acessar 0 sistema, de acordo com
requisitos estabelecidos pela Administracdo ou pela area gestora do processo a ser
acessado.

§ 3° Aprovado o pedido, o usuario sera credenciado a utilizar o ambiente externo do
SEI, com acesso limitado aos processos em que estiver atuando.

8§ 4° Por motivagao interna de trabalho, a Administracdo do Tribunal poderéa requerer
aos usuarios externos o encaminhamento de outros documentos comprobatorios.

Art. 49. O credenciamento de usuario externo sera indeferido/cancelado quando:

| - houver descumprimento das exigéncias de apresentacdo de documentacao;

Il - houver ilegitimidade e/ou falta de interesse do requerente no objeto do processo;
[l - n&o for apresentado o motivo do cadastro;

IV - 0 motivo do cadastro nao for compativel com a finalidade do sistema,

V - solicitado pela Administracéo;

VI - o0 usuério utilizar o Sistema SEI de modo intensivo, capaz de gerar impacto no
proprio sistema e em sua utilizacdo pelos demais usuarios.
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Paragrafo unico. As alteracdes do cadastro pessoal do usuario externo deverao ser
solicitadas pelo titular do cadastro ou pelo 6rgdo competente ao e-mail
suportesei@timg.jus.br, mediante o envio das documenta¢cdes comprobatorias
descritas no § 1° do art. 48 desta Portaria Conjunta.

Art. 50. A realizacdo do cadastro como usuario externo importara na aceitacdo de
todos os termos e condigbes constantes nesta Portaria Conjunta.

Paragrafo Unico. Em caso de descumprimento, pelo usuério externo, de qualquer de
suas obrigacdes, ou por uso inadequado do sistema, conforme as hipéteses do art.
49 desta Portaria Conjunta, o gestor da unidade responsavel pela tramitacdo do
processo no SEI podera revogar a credencial de acesso que foi conferida ao usuario
externo em questao e, dependendo do caso, encerrar o processo, mediante decisao
motivada nele lancada.

Art. 51. Compete ao usuario externo:
| - sujeitar-se as regras que disciplinam os processos administrativos e o uso do SEl,

Il - manter o sigilo da senha de acesso ao SEI, ndo sendo contestavel, em qualquer
hipotese, alegacdo de seu uso indevido;

lll - enviar a documentacgao requisitada, de acordo com as regras dispostas no e-
mail automatico recebido durante o cadastramento;

IV - atualizar seus dados cadastrais no SEI sempre que necessario;

V - garantir a conformidade entre os dados informados quando do pedido de
cadastramento e aqueles contidos nos documentos essenciais e complementares
enviados;

VI - confeccionar os documentos digitais em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos pelo sistema no que se refere a formato, autenticidade, legibilidade e
ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

VII - conservar os originais dos documentos enviados para fins de cadastro, sejam
eles fisicos ou eletrdnicos, até que decaia o direito da Administracdo de rever os
atos praticados no processo, a fim de que, caso solicitados, sejam apresentados aos
orgédos e entidades para qualquer tipo de conferéncia;

VIII - realizar consulta periodica ao sitio de acesso externo do SEI, a fim de verificar
0 recebimento de processos, documentos para assinatura e intimacoes;

IX - observar os prazos estabelecidos nesta Portaria Conjunta;

X - solicitar o cancelamento de acesso aos processos em que nao mais for
representante legal,
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XI - verificar as condicOes de sua rede de comunicacdo, 0 acesso a seu provedor de
internet e a configuragcdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

XIl - responsabilizar-se pelo endereco eletronico fornecido e/ou cadastrado, bem
como por eventuais acessos de terceiros a esse endereco de forma indevida.

CAPITULO XI )
DO PETICIONAMENTO, DAS INTIMAGCOES E DA REPRESENTAGCAO LEGAL

Art. 52. O peticionamento eletrbnico consiste no envio, por usuario externo
cadastrado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor
processo ja existente, por meio de formulério especifico disponibilizado no SEI ou
em sistemas integrados.

Art. 53. O usuéario externo podera apresentar sua demanda inicial a Administracéo
do TIMG por peticionamento eletronico, quando esta estiver cadastrada no menu de
Peticionamento Novo ou, de forma intercorrente, quando for solicitado pelo TIMG.

Paragrafo Unico. O peticionamento eletrbnico podera ser indeferido quando
descumpridas as instrucdes e exigéncias da area responsavel pelo tipo de processo
em formacao.

Art. 54. O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SEI, o
qual fornecera recibo eletrénico de protocolo, contendo os seguintes dados:

| - 0 nUmero do processo correspondente;

Il - a lista dos documentos enviados, com seus respectivos nimeros de protocolo;

lIl - a data e o horario do recebimento da peticao;

IV - a identificac@o do signatario da peticéo.

Art. 55. Os documentos originais, em suporte fisico, cuja digitalizacdo seja
tecnicamente inviavel, assim como o0s documentos nato-digitais em formato
originalmente incompativel ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema,
deverdo ser apresentados fisicamente ao Setor de Protocolo do TJIMG,
independentemente de manifestagdo dos mesmos.

8 1° Na hipotese a que se refere o "caput”, o usudrio externo devera peticionar no
processo, indicando expressamente 0s documentos que serdo apresentados

posteriormente.

§ 2° A apresentacdo dos documentos descritos no "caput" deverd ser feita até o
primeiro dia util seguinte ao peticionamento eletronico.

Art. 56. As intimacdes, 0s atos e as comunica¢des processuais entre o TIMG, o

usuario externo ou a pessoa juridica representada ocorrerdo por meio eletrénico,
nao sendo admitidas intimacdo ou protocolizagcdo por meio diverso, exceto nas
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situacdes em que isso for tecnicamente inviavel, em caso de indisponibilidade do
meio eletrbnico cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do
processo, ou outra excecgao prevista em instrumento normativo proprio.

§ 1° O encaminhamento das intimacdes e das comunicagbes a que se refere o
"caput" deste artigo ao usudrio cadastrado, responsavel pelo peticionamento,
ocorrerd por meio do proprio SEI, dispensando-se a publicacdo no o6rgéao oficial,
inclusive eletronico.

§ 2° O usuério externo dever4d acompanhar os processos que lhe competem
exclusivamente pelo controle de acessos externos ao SEI, sobretudo para fins de
cumprimento de prazos de intimagdes eletronicas.

§ 3° As intimacdes dos usuarios externos cadastrados ou da pessoa juridica por eles
representada serdo consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

Art. 57. Fica a pessoa juridica (contratante ou peticionante) responsavel por informar
ao TIJMG qualquer alteragédo referente a seu representante legal, observado o
disposto no art. 56 desta Portaria Conjunta.

Art. 58. O usuario externo somente devera utilizar o modulo de representacao legal
se solicitado por alguma unidade do TIMG.

Art. 59. A representacdo legal devera ser registrada conforme manual proprio,
constante na aba  “Manuais”, disponivel no endereco eletrénico
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema- eletronico-de-informacoes-
sei.htm#.YiYtL-jJMLIU, sendo essencial que o representante apresente a seguinte
documentagéo:

| - Contrato Social;

Il - Portaria de designacdo, em se tratando de membros de Tribunais, Ministério
Publico, Defensoria Publica e demais 6rgaos publicos;

lll - Termo de Posse, em se tratando de Prefeitos, Presidentes de Instituicbes e
Organizacoes;

IV - Ata de eleicéo, em se tratando de Presidentes de Instituicbes e Organizacgdes.
Paragrafo Gnico. O teor e a integridade dos documentos enviados sédo de
responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adulteracdes
ou fraudes, nos termos da legislacao civil, penal e administrativa.

Art. 60. A permissao de responsavel legal do usuario podera ser suspensa quando:

| - houver ilegibilidade/inveracidade dos dados apresentados;

Il - a pessoa juridica representada alterar seu responsavel legal junto a Receita
Federal,
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1l - solicitado pelo préprio responsavel legal cadastrado no sistema.

Art. 61. A alteracdo ou suspensdo da representacao legal podera ser solicitada pelo
atual ou anterior representante legal da pessoa juridica, por meio de peticionamento
novo.

8 1° O processo de suspensdo/alteracdo de representacdo legal serd recebido pela
COSIP e, quando necessario, sera remetido a area competente para verificacdo da
veracidade das informac¢des documentais.

§ 2° Se a alteragdo de representacdo legal for requisitada pelo novo responsavel
legal da pessoa juridica no sistema, o Suporte SEI acionara a area a cargo da
intimacdo do usuario para atestar a veracidade das informacdes, salvo se houver
convénio entre o TJIMG e a Receita Federal que possibilite atestar essa veracidade.

8 3° Em caso de intercorréncia na documentagdo, como ilegibilidade ou inveracidade
dos dados apresentados, pessoa juridica envolvida sera informada pelo Suporte
SEI

Art. 62. Todas as informacfes de representacdo e as procuracdes legais referentes
a pessoa juridica representada estardo contempladas em um processo Unico,
gerado automaticamente na outorga da primeira representacao legal realizada.

Art. 63. A procuracdo eletronica, simples ou especial, permitira que o procurador
receba, cumpra e responda a intimacdes em nome do usuario outorgante da
procuracao.

Paragrafo anico. A gestdo de concessao de procuracao legal podera ser feita pelo
préprio procurador ou pelo responsavel legal outorgante.

CAPITULO XII
DOS PRAZOS

Art. 64. Para todos os efeitos, 0os atos processuais praticados em meio eletrénico
consideram-se realizados no dia e na hora de seu recebimento pelo SEI.

§ 1° Salvo disposicdo em contrario, quando um ato processual tiver que ser
praticado em determinado prazo, por meio eletrénico, serdo considerados
tempestivos os efetivados até as 23h59min do ultimo dia do prazo, tendo sempre por
referéncia o horério oficial de Brasilia.

§ 2° Salvo disposigéo expressa, 0 prazo tacito das intimacdes eletrbnicas do sistema
sera de 10 (dez) dias corridos apés sua expedicao.

§ 3° Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados
estaduais, municipais ou distritais, conforme o calendario forense.
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8§ 4° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do prazo implicara
na sua prorrogagdo para o primeiro dia util seguinte aquele da resolucdo do
problema.

Art. 65. A unidade do TIMG que desejar utilizar o modulo de intimacéo eletrénica
podera requisitar a inclusédo, no sistema, de novos prazos, cuja contagem se iniciara
apos o fim do prazo tacito de 10 (dez) dias.

Art. 66. Os prazos fixados nos processos de unidades internas do TIMG que
tramitarem pelo SEI serdo contados a partir do primeiro dia util subsequente ao dia
do recebimento do processo pela unidade destinataria ou da assinatura do
documento gerador do prazo, quando o processo ja se encontrar aberto na unidade
destinataria, e considerados tempestivos os efetivados até as 23h59min do dltimo
dia do prazo fixado, conforme o horério oficial de Brasilia.

§ 1° Quando o prazo a ser cumprido envolver obrigacdo ou interesse pessoal de
magistrado, servidor ou colaborador terceirizado do TIMG, a contagem do prazo
iniciar-se-a no primeiro dia util subsequente a sua ciéncia, caracterizada tanto pelo
registro da matricula do interessado no andamento processual, quando recebido o
processo em sua unidade, quanto pela atribuicdo do processo a ele, efetivada pelo
gestor da sua unidade de lotacdo ou por outro usuario da mesma unidade que tome
conhecimento da demanda.

§ 2° N&o caracterizada nenhuma das hipéteses descritas no § 1° deste artigo, a
contagem do prazo iniciar-se-4 automaticamente decorridos 10 (dez) dias apds a
tramitacdo do processo para a unidade destinatéria.

§ 3° Tratando-se de processo iniciado pelo proprio magistrado, servidor ou
colaborador terceirizado destinatario da obrigacdo, a contagem do prazo iniciar-se-a
a partir do primeiro dia util subsequente ao da assinatura do documento gerador do
prazo no processo, se mantido aberto na sua unidade; caso contrario, aplicar-se-a o
disposto nos 88 1° e 2° deste artigo.

8 4° Os prazos ficardo suspensos durante os afastamentos legais do interessado e
serdo retomados a partir de seu retorno as atividades.

8 5° Quando houver indisponibilidade do SEI por motivo técnico, certificado pela
DIRFOR, o prazo ficard automaticamente prorrogado até as 23h59min do primeiro
dia util seguinte aquele da resolucao do problema.

CAPITULO Xl
DA INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 67. O SEI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutencdo programada
ou por motivo técnico.

§ 1° Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos
ao publico externo:
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| - consulta aos autos digitais;

Il - peticionamento eletronico diretamente pelo SElI ou por meio de sistemas
integrados com SEI que constituem Unico meio necessario para interacdo de
usuarios externos com o Tribunal.

8 2° Nao se caracterizam como indisponibilidade do SEI as falhas de transmissao de
dados entre a estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicacao
publica, assim como a impossibilidade técnica decorrente de falhas nos
equipamentos ou programas do usuario.

Art. 68. A indisponibilidade do SEI definida no art. 67 sera aferida por sistema de
monitoramento de responsabilidade da DIRFOR, a qual promovera seu registro em
relatorios de interrupcdes de funcionamento a serem divulgados em pagina prépria,
devendo conter, pelo menos, as seguintes informacdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;
Il - relacdo dos servigos que ficaram indisponiveis.

CAPITULOXIV
DO ENVIO DE PROCESSOS A ORGAOS EXTERNOS

Art. 69. As unidades do TIMG que necessitarem utilizar o modulo para envio de
processos e documentos externos deverdo consultar o suportesei@tjmg.jus.br para
analise de compatibilidade com o 6rgao destinatario.

Paragrafo Unico. Apenas as unidades habilitadas e os usuarios com perfis
credenciados poderao enviar e receber processos externos.

Art. 70. As unidades do TIMG que tramitarem processos externamente deveréo
seguir todas as instrucbes de envio externo indicadas no tipo de documento SEI
“Remessa para Envio de Documentos via Barramento”, o qual devera ser incluido no
processo.

Art. 71. Fica estabelecida como unidade de protocolo externo a Coordenacdo de
Apoio a Presidéncia - COPRE, responsavel por receber e enviar, mediante
alinhamento prévio, expedientes administrativos esporadicos a érgaos externos.

Art. 72. Duvidas relacionadas a utilizacdo do moédulo, cadastro de unidades e
permissdo para envio externo deverdo ser encaminhados ao e-malil
suportesei@tjmg.jus.br.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 73. As unidades deverdo recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com esta Portaria Conjunta, restituindo-os as unidades que o0s
encaminharam, tanto pelo SEI como em suporte fisico.

Art. 73-A. Fica vedado o uso de quaisquer extensdes ou plugins, no SEIl, n&o
autorizados pelo TIMG.

Paragrafo unico. O uso indevido de extensdes ou plugins no SEI ficard sujeito a
apuracao de responsabilidade, na forma do art. 74 desta Portaria Conjunta, inclusive
por eventuais intercorréncias que possam causar lentiddo, comprometer a
seguranca e o funcionamento do sistema. (Artigo acrescentado pela Portaria
Conjunta da Presidéncia n® 1657/2025)

Art. 74. O uso inadequado do SEI ficara sujeito a apuragcédo de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.

Art. 75. Enquanto ndo forem feitas as adequacbes e alteracbes necessarias em
documentos, formularios, assuntos, processos e/ou unidades do SEI decorrentes
desta Portaria Conjunta, os usuarios deverdo direcionar suas demandas de acordo
as tabelas constantes dos Anexos I, Il e lll da Portaria Conjunta da Presidéncia n°
593, de 30 de novembro de 2016.

Art. 76. Ficam revogados:

| - os arts. 3° a 10 da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 573, de 28 de setembro de
2016; os arts. 2° a 24 da Portaria_Conjunta da Presidéncia n° 593, de 30 de
novembro de 2016; os arts. 2° a 5° da Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 604, de
30 de janeiro de 2017; os arts. 2° a 8° da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 611,
de 2 de marco de 2017; os arts. 2° a 5° da Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 617,
de 21 de marco de 2017; os arts. 2° a 5° da Portaria Conjunta da Presidéncia n® 622,
de 4 de abril de 2017; os arts. 2° a 10 da Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 664,
de 4 de agosto de 2017; os arts. 2° a 9° da Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 683,
de 27 de setembro de 2017, e os arts. 2° a 8° da Portaria Conjunta da Presidéncia n°®
696, de 31 de outubro de 2017;

Il - a Portaria da Presidéncia n® 4.219, de 21 de agosto de 2018;

lll - as Portarias Conjuntas da Presidéncia n°® 697, de 31 de outubro de 2017, e n°
868, de 23 de julho de 2019.

Art. 77. Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 27 de fevereiro de 2023.

Desembargador JOSE ARTHUR DE CARVALHO PEREIRA FILHO
Presidente
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