IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

RESOLUCAC NE 011/2024/DPG

Dispoe sobre o funcionamento do Sistema Eletrénico de Informacoes - SEI! no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.

0O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO EM SUBSTITUICAD, no uso das atribuigdes institucionais,
conferidas pela Constituicdo Estadual no Art. 116, e pela Lei Organica da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso (Lei
Complementar Estadual n.2 146, de 29 de dezembro de 2003), em especial nos artigos 11, 1, IX, e XIV

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS
Secaol

Da Instituicao do SEI

Art. 12 Fica instituido, no ambite da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, o Sistema Eletrénico de Informactes - SEI,
criado e cedide gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF4, para tramitacdo eletronica de todos os
processos administrativos.

Art. 22 O SEl compreendera:
| - o controle do protocole, da tramitagdo e do arguivamento de documentos e processos;

Il - a preducde, o registro e a publicidade de atos processuais, observadas as hipdteses legais de sigilo ou publicidade restrita;
B

Il - o fornecimento de dados essenciais 3 gestdo das informacdes necessarias aos orgidos de administracdo e controle,
Paragrafo Unico. O SEl estard disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de indispoenibilidade ou manutengao.

Art. 3% O uso do SEl contempla a producdo, a assinatura e a tramitaco, exclusivamente eletronica, de documentos e
processos administrativos entre os orgaos e unidades da Defensoria, e entre essa e os usuarios e as usuarias internos ou
externos com os guais se relaciona, admitindo-se a impressdo apenas em carater extraordinario.

Secaoll

Dos Usuarios Internos e Externos

Art. 42, S3o usuarios internos do SEL

| - defensores pablicos;

Il - servidores e

Il - estagiarios;

IV - pessoal cedido efou disponibilizado por outros drgaos;

V - terceirizados, desde que sua atuacdo torne indispensavel o uso do sistema.

Art. 52 E usuario externo do SEl a pessoa natural, atuando em nome proprio ou como representante de pessoa juridica, para
acessar ou atuar em processos administrativos eletrénicos na Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso,

secao
Do Cadastro
Art. 62 O cadastro € pessoal e intransferivel e atribuird nome de usudrio e senha para acesso ao SEL

Paragrafo dnico. Previamente ao cadastro no SEl, cabera & Diretoria de Governanga Digital e Inovacao cadastrar o usuario
interno no servico de diretdrio (LDAP/AD).

Art. 72 A Geréncia de Protocolo & Gestdo Documental sera responsavel pelo cadastro de defensores publicos, servidores e



estagiarios, terceirizados, pessoal cedido efou disponibilizado por outros Srgaos & usuarios externos.

Paragrafo Onico. O cadastro de usuarios podera ser feito por unidades diversas daguelas mencionadas no caput mediante
designacdo da Secretaria Executiva.

Art. 82 Serd feito automaticamente, apds sua nomeacdo ou vinculacdo a Defensoria Plblica, o cadastro dos seguintes usuarios:
| - Defensores Plblicos;

Il - Servidores Pablicos do drgao ou cedidos:

Il - agentes internos lotados na area meio.

Paragrafo dnico. Os usuarios ndo abarcados no caput serdao cadastrados mediante solicitacdo.

Art. 92 O cadastro inicial de usuario sera feito no perfil basico, o qual compreende um nivel de acesso suficiente para atuar e
acompanhar processos de seu interesse,

§ 1% Serdo cadastrados no perfil basico com acesso de inspecdo, com nivel de acesso amplo ao conteldo de processos e
documentos das unidades hierarguicamente inferior, com excecao daqueles classificados como sigilosos e restritos, os
gestores das unidades administrativas e coordenadores de nicleo.

§ 22 Podera ser concedido inicial ou posteriormente perfil com nivel de acesso diferenciado dos mencionados no caput e no §
12, mediante autorizacio da Secretaria Executiva.

Art. 10. Cabera & Geréncia de Protocolo e Gestao Decumental gerir o SEI, incluindo:

| - criar e alterar tipos perfis de acesso;

Il - cadastrar e validar o cadastro de usuarios externos;

Il - conceder, alterar ou excluir permissdes acessos de usuario, conforme determinagdes da Secretaria Executiva;
lIl - prestar suporte ao usuario do SEI;

IV - elaborar orientacdes e promover capacitagdes referentes ao uso SEI;

WV - receber e propor politicas, aquisicdes e normas garantidoras de adeguado funcicnamento do SEI;

V1 - encaminhar & Diretoria de Governanga Digital e Inovacdo as solicitagdes de melhorias e desenvelvimento de
funcionalidades:

VIl - propor & Secretaria Executiva o Plano de Classificacdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade de Acesso de
Documentos - TTAD,

VI - executar outras demandas determinadas pela Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico. Podera ser instituido comité ou grupo de trabalhe para exercer as atribuigdes dos incises v, VI, VIl & VIl do
caput deste artigo.

CAPITULD NI

DO FUNCIONAMENTO DO SEI
Secao l

Dos Processos e Documentos

Art. 11. Deverao ser recusados pelas unidades usuarias do SEl os documentos e processos que estiverem em desacordo com o
disposto nesta Reselugdo, se for o caso, restituindo-os &s unidades que os encaminharam.

Art. 12. Cada documento gerado no SEl seguird modelo especifico para agquele tipo de documento e sera classificado por
assunto, conforme determinagbes da Secretaria Executiva ou de outra unidade por ela indicada.

§ 12 Os modelos e classificactes de documentos serdo implementados no sistema pela Geréncia de Protocolo e Gestao
Documental,

§ 22 A guséncia das definigdes do caput nao obsta a geracdo de gualguer documento.
Secao ll

Da Assinatura Eletrdnica



Art. 13. O documento produzido no SEI terd garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura
eletrénica ou com indicacdo de usuario e senha, ambas de uso pessoal e intransferivel.

Art. 14, A autenticidade de documento gerado no SEI podera ser verificada por meio de enderecoe na rede mundial de
computadores, indicado na tarja de assinatura, ou de declaracdo de autenticidade no proprio decumento, com uso de QR
Code.

Secao

Dos Atos Processuais

Art. 15, O horario oficial de Cuiaba-MT sera considerado para fins de qualquer prazo no SEL
Paragrafo Unico. Considerar-se-a realizado o ato no dia e hora:

| - de seu recebimento no protocolo cu na unidade destinataria; ou

Il - de sua assinatura eletronica.

Art. 16, O ato processual serd considerado tempestive guando praticado no SEl até as 23h (vinte e trés horas), 59min
icinguenta e nove minutes) e 59s (cinguenta e nove segundos) do Gltimo dia do prazo.

Art. 17. O prazo gue vencer em dia de indisponibilidade do SEl serd prorregado para o dia Otil seguinte & solugdo do problema.

Paragrafo Udnico. Mas hipdteses de indisponibilidade do SEl, admitirse-a a tramitacdo em outro meio, desde gque
imprescindivel ao cumprimento de prazo, obrigacdo legal ou regulamentar.

Art. 18. Eventuais dificuldades técnicas ou operacionals ndo imputaveis ao SEI ndo servirdo de escusa para o descumprimento
de obrigacoes e prazos.

CAPITULD I
DA CLASSIFICACAD DOS PROCESS05 E DOCUMENTOS

Art. 19, Os autos, informacdes, dados, correspondéncias, objetos e documentos dos processos administrativos em tramite no
Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEl) serdo, em regra, publices, podendo ser conferidos os seguintes niveis de acesso:

| - restrito, nos seguintes casos:

a) processos gue contiverem informacdes relativas a vida privada, intimidade, honra & imagem ou cujo acesso seja vedado por
lei, independentemente de classificacdo de sigilo, nos termos do art. 31 da Lei Federal n.2 12.527, de 18 de novembro de
2011:

b} processos gue contiverem documentos preparatdrios para a tomada de decisdo ou ato administrative, até a edicdo do ato
ou decisao, nos termos do art. 79, § 32, da Lei Federal n.2 12.527, de 18 de novembro de 2011; e

¢} processos gue contiveremn documentos com dados pessoals sensiveis, nos termos do art. 52, inciso I, da Lei Federal n®
13.709, de 14 de agosto de 2018;

Il - sigiloso, quando se tratar de informacao sigilosa classificada nos termos da lei, por ser imprescindivel & seguranca da
Instituicao ou do individuo.

§ 12 Os drgdos devemn juntar informactes e documentos pessoais apenas quando imprescindiveis ao prosseguimento do
processo, procedendo 3 juntada destes documentos em processe apartado e relacionado ae principal.

£22 O processo apartado e relacionado que contenha informacdes e documentos pessoals a que se refere o §12 podera ser
classificado como restrite, mantendo-se plblice o processo principal.

£32 Ressalvado o disposto no § 22, a classificacdo restrita € de competéncia dos ocupantes dos seguintes drgaos:
| - Defensoria Pablica-Geral;

Il - Subdefensorias Plblicas-Gerais;

Il - Corregedoria-Geral

IV - Subcorregedorias-Gerais;

W - Secretaria Executiva;

VIl - Chefias de Gabinetes dos drgéos retromencicnados;



Wil - Ouvidoria-Geral;

VIl - Unidade de Controle Interno;

I¥ - Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional;

X - Unidade de Tratamento de Dados Pessoais;

X1 - Diretoria da Escola da Defensoria Plblica; e

Xl - Dos gestores dos setores de apoio administrative a Administrag&o Superior.

£49 A atribuicdo de classificacdo restrita podera ser delegada aos servidores dos drgdos mencionados no paragrafo anterior.
§52 A classificacdo sigllosa somente podera ser realizada pelos ocupantes dos seguintes drgdos:

| - Defensoria Pablica-Geral;

Il - Subdefensorias Pdblicas-Gerais;

Il - Secretaria Executiva;

IV - Corregedoria-Geral;

V - Subcorregedorias-Gerais;

W1 - Diretoria-Geral:

VIl - Unidade de Tratamento de Dados Pessoais:

VIl - Unidade de Controle Interno; e

I¥ - Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional.

Art. 20. O disposto nesta Resolucdo ndo exclui as hipateses de sigilos legal, judicial ou profissional, nem de segredo de Justica.
CAPITULD IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Secdol

Das Responsabilidades

Art. 21, E responsabilidade do usuério do SEI:

| - assinar documento no processo administrative apenas se possuir atribuicdo, conforme o cargo e drgao de lotacao,;

Il - contribuir, em seu érgao de lotacdo, para divulgacio do conhecimento adguirido nas agdes de capacitacao relacionadas ao
SEl:

Il - guardar sigilo de sua senha de acesso, que & pessoal e intransferivel;

IV - manter cautela necessaria na utilizacio do SEl visando a evitar que pessoas ndo autorizadas acessem e pratiguem atos no
sistema; e

V- utilizar o SEl exclusivamente para o desempenho de suas atribuicdes funcionais.

Art. 22. O uso inadequado do SEl e a divulgacdo de informacdes pessoais, bem como de dados considerados sensiveis e
sigilosos consoante a legislacdo vigente, ficam sujeitos & apuracdo de responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Secanll
Das Disposicoes Transitdrias
Art. 23, E obrigatéria a utilizago do SEl para tramitacdo de todos os processos administrativos.

Paragrafo Unico. Os precessos administrativos em tramite em sistema eletrénice de protocele diverso na data de publicacao
desta Resolucdo serdo acrescidos de termo de encerramento pelo usudrio por ele responsavel, finalizados naguele sistema e
seus autos deverdo ser protocolados no SEI.

Art. 24, A partir de 1° de setembro de 2024 os documentos cujo destinatario ou finalidade s3o externos & Instituicdo deverdo
ser obrigatoriamente gerados no SEl, salvo determinacdo diversa da Secretaria Executiva.



Art. 25. O Grupo de Trabalho para gestio e parametrizacdo SEl, instituide pela Portaria n.2 1361/2024/DPG, exercera as
atribuicdes do art. 10, 1, 11, IIl, V1 & VI, bem como as relativas a cadastro mencienadas no artigo 72.

Paragrafo dnico. Até a data extincdo do grupo devera a Geréncia de Protocolo e Gestdo Documental ser estruturada para ter
capacidade operacional para processar toda a demanda relativa ao SEl que nela se concentrara.

Secao

Da Vigéncia e Aplicagao

Art. 26, Cabe a Secretaria Executiva deliberar sobre eventuais casos omissos desta Resolucio.

Art. 27. Fica revogada a Instrugdo Mormativa SGD-01/2020, de 05/08/2020.

Art. 28, Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicées em contrario.
Cuiaba/MT, 19 de julho de 2024.

ROGERIO BORGES FREITAS

Defensor Publico-Geral do Estado de Mato Grosso em Substituicgo

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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