TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO

INSTRUCAO NORMATIVA TRE/SP n. 1/2020

Altera a Instru¢ao Normativa TRE/SP n° 1/2019, que “Estabelece os procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivos pelo
Sistema Eletronico de Informag¢des — SEL, no ambito da Secretaria ¢ das Zonas Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo”.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes, e tendo em
vista o disposto na Portaria TRE/SP n® 170/2019, que mstituiu o SEI - Sistema Eletronico de Informacdes no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao

Paulo,
RESOLVE:

Art. 1°. A Instrugdo Normativa TRE/SP n° 1, de 31 de maio de 2019, passa a vigorar com as seguintes redagoes:

“Art. 2° (...)

XVIII Peticionamento eletronico: envio de peticoes e/ou documentos digitais, por usudario externo, com o objetivo de formar novo processo ou compor
processo existente no SEI

XIX. Relacionamento de Processos: (...)
XX. Unidade: (...)
XXI: Unidade Gestora: (...)



XXII. Usudrio interno: (...)

Usuadrio externo: qualquer pessoa natural a quem tiver sido concedido acesso ao SEI TRE-SP e ndo se inclua no conceito de usudrio interno, para a pratica
de atos em nome proprio ou na qualidade de representante legal de pessoa natural ou juridica. (NR)”

“Art. 15. O credenciamento de usuarios externos no SEI TRE-SP é realizado por meio de formulario proprio, disponivel no sitio eletrénico deste Tribunal, em
pagina especifica, e se destina a pessoas naturais que, em nome proprio ou como representantes legais de pessoas naturais e juridicas, participem em
processos administrativos junto ao TRE-SP para:

L. acompanhar a tramitagdo dos processos de seu interesse e visualizar seu conteudo, parcial ou integral, por prazo determinado, se for o caso, mediante
disponibiliza¢do da unidade responsavel pela informagdo,

1I. receber comunicagoes, notificagoes e intimagoes relativas aos processos em que figure como parte ou interessado;

()

1V. peticionar eletronicamente.

()

§ 3° E vedado ao usuario externo cadastrar-se mais de uma vez no sistema. Em caso de necessidade de alteracdo de dados, o usudrio externo devera

atualizar o seu cadastro, por meio de requerimento proprio enviado pelo sistema de peticionamento eletronico ou, se for o caso, entregue no Protocolo Geral
ou nas unidades cartorarias.

§ 4 O credenciamento esta condicionado a aceitagdo dos termos e condicoes previstas nesta e nas demais normas aplicaveis ao processo eletronico, em
especial, o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e tem como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso indevido das agoes efetuadas, as
quais sdo passiveis de apuragdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.”

“Art. 16. (...)

§1° Os documentos de que tratam os incisos I e Il do ‘caput’ deste artigo deverdo ser digitalizados e enviados para a Se¢do de Protocolo Geral, para o e-mail
cadastrosei(@tre-sp.jus.br, ou diretamente para o enderego eletronico da unidade cartoraria, indicando-se os motivos que ensejam a solicitagdo de cadastro
no sistema.

§ 2° A documentag¢do podera ser apresentada diretamente a unidade gestora do processo de interesse do solicitante, por solicitagdo desta, que sera
responsavel pela criagdo do processo de “Cadastro de usuario externo”.

§ 3¢ Para efetivagdo do cadastro, o Tribunal ou unidade cartordria podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentagdo do documento original ou de
documentagdo complementar, fixando prazo para cumprimento.



§ 4° A apresentagdo dos documentos referidos neste artigo podera ser dispensada mediante procedimento que assegure a inequivoca identificagcdo do

interessado quando se tratar de cadastro de:

L. representante de empresa vencedora de certame licitatorio ou contrata¢do por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, tendo em vista a documentagdo
apresentada a unidade responsavel pelo processo de contratagdo,

1I. representante dos orgdos dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, do Ministério Publico, de partidos politicos, agentes publicos ou representantes
de outras entidades que firmarem convénio com o Tribunal, devido ao registro dos documentos de identificagdo junto ao respectivo orgdo, desde que, no
credenciamento, informem conta de e-mail institucional;

’

1II. servidor inativo ou pensionista do TRE-SP, devido ao registro dos documentos de identifica¢do junto ao orgao.’

“Art. 17. (...)

VIII. a comunicagdo imediata ao Tribunal no caso de quebra de sigilo da senha ou de acesso indevido ao e-mail cadastrado, para imediato bloqueio da senha;

IX. a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme hordrio oficial de Brasilia, independentemente
do fuso horario no qual se encontre o usuario externo,

X. a observdncia dos periodos de manutengdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do SEI;

XL a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatorios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares,

XII. a confec¢do da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere as extensoes e ao

tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

XIII. a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito da
Administragdo de rever os atos praticados no processo, conforme os prazos estabelecidos no Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos
Documentos Administrativos do Tribunal e na legislacdo pertinente;

X1V, a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das petigoes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

XV. a realizagdo, preferencialmente por meio do sistema de peticionamento eletréonico, de todos os atos e comunicagoes processuais entre o Tribunal, o
usuario ou a entidade porventura representada exceto quando houver inviabilidade ou indisponibilidade do sistema;

XVI a observancia dos relatorios de indisponibilidade previstos no § 1°do art. 40 desta Instru¢do Normativa.

§ 1° A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEI TRE-SP, ou eventual defeito de transmissdo ou recepgdo de dados e informagoes ndo servirdo de
escusa para o descumprimento de obriga¢oes ou inobservancia de prazos processuais.



§ 2° As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar a inativagdo de usudrios externos que ndo pertencam mais aos seus quadros, sob pena de

responsabilizagdo pelo uso indevido do sistema. (NR)”

“Art. 19. (...)

§ 1?0 processo de “Cadastro de usuario externo — SEI” podera ser relacionado aos processos em que o usudrio externo seja parte ou interessado.

§ 2° O descredenciamento de usudrios externos ocorrerda apenas nas hipoteses previstas no § 7°do art. 15 e devera ser formalizado pela unidade gestora do
processo de interesse do requisitante, de preferéncia, no mesmo processo de seu cadastro, o qual serd enviado a Assisténcia de Produgdo e Operagdo — AstPO.

(NR)”

“Art. 19-A. O acesso de usuario externo ao SEI TRE-SP é feito por meio do sitio eletronico do Tribunal na Internet.

’

Paragrafo unico. O login e a senha utilizados para acessar o SEI sdo gerados pelo proprio usuario externo, no momento de seu credenciamento.’

“Subsecdo I — Do Peticionamento Eletronico”

“Art.19-B. O usuario externo devera observar as orientagoes fornecidas pela unidade gestora do processo de seu interesse para o peticionamento eletronico,
que serdo disponibilizadas no sitio eletronico deste Tribunal ou por outro meio eletronico, a critério da Administragdo.

§ 1° As petigoes eletronicas deverdo conter elementos descritivos minimos, a fim de permitir seu correto tratamento e destinagdo, tais como.

I — nome da pessoa natural ou juridica a que se refere;

1l — numero do processo SEI TRE-SP de referéncia, se houver.
$ 2° Na hipotese de descumprimento da regra do § 1°, o usudrio externo sera intimado eletronicamente para suprir a irregularidade no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, sob pena de, a critério da Administragdo, arquivar a peticao.’

’

“Art. 19-C. Nado ha protocolo integrado na circunscricdao eleitoral do Estado, devendo as peticoes eletronicas serem enviadas diretamente a unidade

)

cartoraria ou da Secretaria a que se destinam.’

“Art. 19-D. O peticionamento eletronico serd registrado automaticamente pelo SEI TRE-SP, o qual fornecera recibo eletronico de protocolo contendo os

seguintes dados:



1. numero do processo correspondente;
1I. lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo,
1Il. data e horario do recebimento da peti¢do;

1V, identificagdo do signatario da peticdo.”

“Art. 19-E. Os documentos digitalizados encaminhados por usuarios externos por meio de peticionamento eletronico terdo valor de copia simples.

Paragrafo unico. O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do ‘caput’ sdo de responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por
eventuais adulteragoes ou fraudes nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa.”

“Art. 19-F. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alega¢do motivada e fundamentada de adulteracdo, deverd ser instaurada
diligéncia para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.”

“Art. 19-G. O Tribunal ou unidade cartoraria podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do, no
prazo que estipular, do original em papel de documento digitalizado no Tribunal ou unidade cartordria ou enviado por usudrio externo por meio de
peticionamento eletronico.”

“Art. 19-H. Os documentos originais em suporte fisico, cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel, deverdo ser apresentados fisicamente a Se¢do de
Protocolo Geral ou unidade cartordria, no prazo de 10 (dez) dias uteis, contados do envio da peticdo eletronica que deveria encaminha-los,
independentemente de manifestag¢do do Tribunal ou unidade cartoraria.

Paragrafo unico. Os documentos nato-digitais em formato e tamanho incompativeis poderdo ser apresentados a Segdo de Protocolo Geral ou unidade
cartoraria, acompanhado de requerimento, no prazo de 10 (dez) dias uteis contados do envio da peti¢do eletronica que deveria encaminhd-los,
independentemente de manifestacdo do Tribunal.”

“Art. 19-1. Fica vedado o peticionamento eletronico via SEI TRE-SP ao Nucleo de Informagdo ao Cidaddo - NIC e a Ouvidoria, devendo as peticoes e
solicitagoes a estas unidades serem realizadas por formularios e sistemas proprios.”

“Art. 19-J. O peticionamento eletronico do SEI TRE-SP ndo se destina a apresenta¢do de pegas processuais e documentos a serem juntados em feitos
Judiciais fisicos ou eletronicos em tramite em qualquer instancia da Justiga Eleitoral do Estado, salvo disposi¢do expressa em contrdario.



Pardgrafo unico. A inobservancia da regra estabelecida no ‘caput’ implicara no imediato arquivamento da peti¢do eletronica, sem devolugdo do respectivo
prazo processual”.

“Subsecdo II - Dos Prazos e Comunicagoes Eletronicas”

“Art. 19-K. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI TRE-SP.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposicdo em contrario, até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

§ 2°? Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais, municipais ou distritais, bem como os dias em que ndo houver
expediente na Secretaria ou unidades cartorarias, conforme o caso.”

“Art. 19-L. As intimagoes aos usuarios externos cadastrados na forma desta instru¢do normativa ou de pessoa juridica por eles representada serdo feitas por
meio eletronico e consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

§ 1°? Considerar-se-a realizada a intimagdo no dia em que o usuario externo efetivar a consulta eletronica ao documento correspondente, sendo tal fato
certificado automaticamente pelo sistema.

§ 2° A consulta referida no § 1° devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos contados do envio da intimagdo, sob pena de ser considerada automaticamente
realizada na data do término desse prazo.

$ 3° Na hipotese do § 1°, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, e na hipotese do § 2°, nos casos em que o prazo terminar em dia ndo util,
considerar-se-a a intimagao realizada no primeiro dia util seguinte.

§ 4° Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica comunicando o envio da intimagdo e a abertura automatica do
prazo processual, nos termos do § 2°.

$ 5° As intimagoes que viabilizem o acesso a integra do processo serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 6° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletronico para a realizagdo da intimag¢do, esta podera ser praticada por outros meios, com

)

posterior registro no sistema.’

“Art. 59. A atribuicdo de nivel de acesso sigiloso, mediante solicita¢do formal do administrado para tratamento sigiloso de seus dados e informagoes, deverd
ser efetivada por determinagdo fundamentada em despacho decisorio de autoridade competente. Até que o despacho decisorio seja expedido, o usudrio
interno devera imediatamente informar o teor da solicitacdo a Diretoria-Geral e, temporariamente, atribuir ao processo nivel de acesso restrito, para

’

salvaguardar a informagdo possivelmente sigilosa.’



“Art. 60. (..)

Paragrafo unico. A classificagdo do sigilo de informagdo no ambito da Justiga eleitoral é de competéncia das autoridades definidas no artigo 8° da Resolugdo
TRE-SP n. 484/2019.”

“Art. 65. (...)

1V, revisar, imediatamente, o tipo e os demais dados cadastrais atribuidos ao processo gerado em decorréncia do recebimento de documentos de origem
externa, alterando-o caso necessario,

V. verificar a qualidade da digitaliza¢do dos documentos encaminhados por meio de peticionamento eletronico, bem como notificar o usudrio externo para
que reapresente os documentos cuja digitalizagcdo tenha sido feita de modo inadequado, estipulando prazo para cumprimento;

VI certificar-se do regular credenciamento do usuario externo sempre que necessario”.

“Art. 66. (..)

1V. Peticionamento eletronico: iniciar com a expressdo “Peticionamento eletronico”, seguido do assunto principal. Ex.:Peticionamento eletronico — Peti¢do
padrdo (Secretaria do TRE-SP).”

Art. 2°. O Anexo I da Instrugdo Normativa mencionada no art. 1° passa a vigorar conforme Anexo desta Instru¢ao Normativa.

Art. 3° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Claucio Cristiano Abreu Corréa

Diretor-Geral da Secretaria



Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade sel :

, ‘ (Cadastro de Usuarios Externos) Sistema Eletronico

de Informagdes

TRE/SP)|

Nome Completo:

N° Docto de Identidade: CPF:

E-mail: Telefone: ()
Endereco de Domicilio: Bairro:

Estado (UF): Cidade: CEP:

A realizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI do TRE-SP e a entrega deste documento importara na aceitagao de todos os termos e condi¢cdes que regem o
processo eletronico, conforme Portaria TRE-SP 170/2019, Instrugdo Normativa TRE-SP 01/2019, Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, ¢ demais normas
aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das
acdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo civil, penal e administrativa.

O usudrio declara que os dados informados, inclusive do domicilio, sdo verdadeiros e que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacao de uso mdevido ou de terceiros, bem como a imediata comunicagdo ao Tribunal sobre
sua perda ou quebra de sigilo;

a) o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegagdo de uso indevido ou por terceiros, bem como a imediata comunicacao ao Tribunal
sobre sua perda ou quebra de sigilo;

b) manter sempre atualizado o endereco de "e-mail"' fornecido para cadastro de usuario externo, bem como assegurar a viabilidade de recebimento de mensagens
eletronicas";



¢) a consulta didria a0 endereco de e-mail cadastrado e ao SEI TRE-SP, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;
d) a atualizagao de seus dados cadastrais no SEI TRE-SP, sempre que necessario;
e) o cumprimento dos prazos estabelecidos para a pratica dos atos no SEI TRE-SP;

f) a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatorios e anexacao dos documentos essenciais € complementares;

g) a verificacdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

h) a confec¢cdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formado e ao tamanho dos
arquivos transmitidos eletronicamente;

1) a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se
encontre 0 usuario externo;

j) a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no processo, para
que, caso solicitado, sejam apresentados ao TRE-SP para qualquer tipo de conferéncia;

k) a observancia dos periodos de manutengao programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema;
1) as condigdes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet € a configuracao do equipamento utilizado nas transmissoes eletronicas.

, de de 20 .

Assmatura do Usuario

Para agilizar o trimite da autorizaciio de acesso, o usuirio deve indicar o ASSUNTO E/OU o NUMERO do processo de interesse e sua Justificativa:

Numero:

Assunto:

Justificativa:




Documento assinado eletronicamente por CLAUCIO CRISTIANO ABREU CORREA, DIRETOR-GERAL, em 09/09/2020, as 15:52, conforme art. 1°,
§ 2° 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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