MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

ATO N° 120/2019

Institui e regulamenta o Sistema

Eletrénico de Informacbées — SEI — no
ambito do Ministério Publico do Estado do
Tocantins.

CONSIDERANDO a Lei n° 12.682, de 09 de julho de 2012, que
dispbe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos e o Decreto n° 8539, de 08 de outubro de 2015, que regulamenta o
uso do meio eletrdnico para a realizagcao do processo administrativo no ambito dos

orgaos e das entidades da administragao publica federal,

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 77/2011 do Conselho
Nacional do Ministério Publico, de 09 de agosto de 2011, que versa sobre os
processos administrativos e reconhece a possibilidade de uso das ferramentas de

tecnologia da informagao;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a virtualizagao
dos procedimentos administrativos, visando dar maior eficiéncia e celeridade na
atuacdo administrativa; transparéncia e democratizagdo do acesso aos
procedimentos; melhor gestdo da informagdo; orientacdo a sustentabilidade
ambiental e a racionalizagéo e diminuigdo dos custos com a produgao, 0 uso € o

armazenamento de documentos;

CONSIDERANDO a deliberagcdo do Comité Estratégico de
Tecnologia da Informacao deste Parquet, em sua 42 Reunido Ordinaria do ano de

2018, pela adogao do Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI,

CONSIDERANDO a celebragdo do Acordo de Cooperagao
Técnica n° 17, com o Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRF-4 e a
implantagdo sob a coordenagédo administrativa do Conselho Nacional do Ministério

Publico como ferramenta institucional de gestéo.

RESOLVE:
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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletrbnico de Informagbes —
SE| como sistema oficial de gestdo de procedimentos administrativos eletrénicos, de

uso obrigatério, no ambito do Ministério Publico do Estado do Tocantins — MPE-TO.

§ 1° Os processos eletrbnicos que tramitarem no SEI
dispensarao a sua autuacao e tramitacao fisica, salvo mediante autorizagcdo prévia
do Presidente do Comité Gestor, diante de comprovacao de necessidade inequivoca

e eminente.

§2° Os procedimentos e documentos  produzidos
eletronicamente no sistema serdo remetidos aos o6rgaos internos e externos,

preferencialmente via SEI, ou por meio de endereco eletronico institucional.

Art. 2° Instrugdes de uso, definicbes e boas praticas estao
estabelecidas no Guia Basico do Usuario do SEI-MPE-TO e no Manual do Usuario
do SEI disponivel no Portal do Software Publico Brasileiro, que sdo de observancia

obrigatodria a todos os usuarios do sistema.
Art. 3° O sistema compreendera:

| — a producgao e o registro de atos processuais em processos

administrativos;

Il — a autuagao, a tramitagcao e a conclusao de procedimentos

administrativos;

Il — a padronizacdo do tratamento de dados e informagdes

processuais;

IV — o fornecimento de dados essenciais a gestdo das

informacgdes necessarias aos 6rgaos de administragao e de controle.

CAPITULO II
DA GESTAO DO SISTEMA
Secao |
Do Comité Gestor
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Art. 4° Fica instituido o Comité Gestor do SEI, presidido pelo(a)
Subprocurador(a)-Geral de Justica ou mediante delegagao, tendo como integrantes

os representantes das seguintes unidades:
| — Secretaria do Colégio de Procuradores;
Il - Secretaria do Conselho Superior;
Il — Gabinete da Corregedoria-Geral,
IV - Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica;
V - Diretoria-Geral;
VI - Departamento de Planejamento e Gestao;
VIl - Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental;

VIl - Departamento de Modernizagdo e Tecnologia da

Informacéo;

IX - Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de

Pagamento;
X - Controladoria Interna.
Art. 5° Ao Comité Gestor do SEI compete:
| - gerenciar o SEI no ambito do MPTO;

Il - propor o estabelecimento de politicas e normas que

garantam o adequado funcionamento do SEl;

Il - formular e encaminhar ao Conselho Nacional do Ministério
Publico — CNMP as solicitacbes de melhorias e de desenvolvimento, bem como

acompanhar o andamento das demandas;

IV - apresentar cronograma de atividades e de expansao da

implantacao do sistema SEI no ambito do MPE-TO;

V - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela

qualidade das informagdes nele contidas.
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Secaol ll

Das Unidades Gestoras
Art. 6° S50 consideradas Unidades Gestoras:
| - a Area de Apoio Técnico & Gestdo Documental (APTGD);

I - o Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de
Pagamento (DGPFP);

Il — o Departamento de Modernizagdo e Tecnologia da
Informacgéao (DMTI).

Art. 7° Compete & Area de Apoio Técnico a Gestdo

Documental:

| - classificar os niveis de acesso para cada tipo de

procedimento, observadas as hipoteses legais de sigilo;
Il - gerenciar:

a) os instrumentos de gestdo documental zelando pela

continua adequacéo do sistema;

b) as demandas referentes a assuntos, tipos de procedimentos,

documentos, assinatura e suportes;

lll - realizar a gestdo do sistema para garantir a observancia
das diretrizes previstas no Acordo de Cooperagao Técnica celebrado com o TRF-4 e
com o CNMP;

IV - criar modelos de documentos e estilos de formatacéo,

conforme os modelos estabelecidos no Manual de Redacdo do MPE-TO;
V - gerenciar o cadastro de usuarios internos e externos;

VI - monitorar e produzir informag¢des gerenciais a partir da

utilizacdo do SEl;

VII - disponibilizar perfil de acesso ao sistema conforme a area

de atuacéo;
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VIl - realizar suporte técnico-operacional e orientacdo aos

usuarios quanto a utilizagao do SEI.

Art. 8° Compete ao Departamento de Gestao de Pessoas e

Folha de Pagamento gerenciar o acesso de usuarios internos quando houver:
a) nomeagao ou quaisquer outras espécies de provimento;
b) vacancia ou quaisquer outras espécies de desligamento;
c) alteragao da lotacao;

d) autorizagdo expressa da Diretoria-Geral para inclusdo de

acesso a terceirizado.

Art. 9° Compete ao Departamento de Modernizagdo e

Tecnologia da Informacao:

| - assegurar a infraestrutura necessaria a preservagdo de
documentos em suporte digital, observada a regulamentagcédo interna de gestao

documental;
Il - instalar as atualizagdes langadas pelo TRF-4;

lIl - prover as condicdes técnicas para que 0s usuarios possam

realizar assinaturas com certificagao digital emitida no ambito da ICP Brasil;

IV - prover as condicdes necessarias a utilizacdo do sistema,
incluindo a sua manutencao e sustentagao técnica, a disponibilizacdo de hardware,

software, redes de comunicagao e profissionais especializados;

V - garantir os aspectos relacionados a seguranga de

Tecnologia da Informacao.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS
Sec¢ao |

Dos Usuarios Internos

Art. 10 S3o0 usuarios internos do SEI-MPE-TO:
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| - membros;

Il - servidores;

Il - estagiarios;

IV - voluntarios;

V - terceirizados autorizados.

§1° O estagiario somente podera praticar ato relacionado ao

programa de estagio.

§2° E vedada, em regra, a utilizagédo do SEI por prestadores de
servigos terceirizados, com excecédo dos casos que forem previamente autorizados
pela Diretoria-Geral, mediante solicitagcdo fundamentada, encaminhada via e-Doc,

pela chefia da Unidade a que estiver vinculado.

§3° Fica vedada a assinatura de documentos aos estagiarios,

voluntarios e terceirizados.
Art. 11 O perfil de acesso podera ser:

| - basico: atribuido a todo usuario interno para executar
funcbdes de autuacgao, tramitacdo e controle de procedimentos, criacido de base de

conhecimento e geracao de blocos e estatisticas;

II - administrador: atribuido as unidades gestoras do sistema
para configurarem as funcionalidades relacionadas a gestdo de documentos,

unidades e usuarios;

lll - arquivamento: atribuido aos servidores lotados na Area de
Arquivo Geral para execugao das atividades de arquivamento e desarquivamento de

procedimentos fisicos;

IV - informatica: atribuido ao servidor indicado pelo DMTI para

configurar itens técnicos do sistema;

V - inspecgao: atribuido a servidores lotados na Corregedoria-

Geral e na Controladoria Interna para executarem fungdes de inspegao e controle;
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VI — ouvidoria: atribuido a servidores lotados na Ouvidoria.

§1° O cadastro inicial de usuario interno sera realizado no perfil

basico.

§2° O usuario interno tera permissao para as funcionalidades

do sistema de acordo com o seu perfil de acesso.

§3° Havendo necessidade de modificagdo no perfil de acesso
ou mesmo de permissao para O usuario acessar a mais de uma area do
Departamento, estas deverao ser solicitadas motivadamente pela chefia imediata do

usuario interno a APTGD, via e-Doc ou e-mail de suporte: suportesei@mpto.mp.br.

Art. 12 O cadastro de usuario interno € de uso pessoal e
intransferivel, sendo o login e a senha de acesso ao SEI-MPE-TO os mesmos

utilizados no sistema Athenas.
Art. 13 Sao responsabilidades do usuario interno:

| — manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo

sendo oponivel, em qualquer hipotese, a alegacédo de uso indevido;

Il — acessar diaria e rotineiramente o sistema para receber,
manifestar e encaminhar os procedimentos administrativos nos limites de suas
atribuigdes, assim como efetuar todas as demais agdes e providéncias pertinentes
ao cumprimento de seu mister nos processos administrativos eletrénicos de sua

competéncia;

[l - ndo divulgar indevidamente as informacdes restritas e

sigilosas a que tiver acesso em func¢ao de seu credenciamento no SEI-MPE-TO;

IV - analisar a legitimidade do requerente antes de
disponibilizar o acesso externo a procedimento, observadas as hipéteses legais de

sigilo e restrigdo de acesso aplicaveis;

V - assinar documento no procedimento administrativo apenas
se possuir competéncia legal ou regulamentar, de acordo com as atribui¢ées de seu

cargo e com a sua unidade de lotagao;
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VI - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas

acdes de capacitacao relacionadas ao sistema;

VIl - evitar a impressdo desnecessaria de documento, zelando

pela economicidade e responsabilidade socioambiental;

VIl - manter a cautela necessaria na utilizagao do sistema, a

fim de evitar que pessoas nao autorizadas acessem e pratiquem atos no sistema;
IX - utilizar o sistema para fins estritamente institucionais;

X - preservar o sigilo, a identificacdo e a autenticidade de suas

comunicagoes.

Paragrafo unico. O uso inadequado do sistema ficara sujeito a
apuracéao de responsabilidade administrativa, civil e criminal, na forma da legislagéao

em vigor.

Secao Il

Dos Usuarios Externos

Art. 14 Poderado ser credenciados como usuarios externos do
SEI-MPE-TO, na condi¢ao de interessado que participe ou que tenha demanda em

processo administrativo:

| - pessoa fisica, inclusive representante legal de pessoa fisica
ou juridica;
Il - servidores do MPE-TO que sejam parte em procedimento

interno sigiloso ou que estejam cedidos ou em exercicio descentralizado.

Art. 15 O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e

intransferivel.

§ 1° Para o credenciamento como usuario externo, o

interessado, com ciéncia dos termos e das condi¢cdes de uso do sistema, devera:

| - preencher formulario eletrénico disponibilizado na internet,
no Portal do MPE-TO;
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Il — enviar por meio eletrénico, excetuados os usuarios

previstos no inciso Il do art 14, copia dos seguintes documentos:
a) documento oficial de identidade;
b) inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
c) comprovante de residéncia atualizado;
d) procuracao, quando representante de pessoa fisica.

§ 2° O credenciamento de pessoa juridica dar-se-a por seu
representante legal ou preposto por ele indicado, mediante envio dos seguintes

documentos complementares aos relacionados no paragrafo anterior:
| - ato constitutivo e suas alteragdes, devidamente registrados;

Il - ato de nomeacédo ou eleicdo de dirigentes ou procuracgao,

quando for o caso, devidamente registrados.

§ 3° O MPE-TO podera solicitar, a qualquer tempo, a
apresentacdo dos documentos originais, fixando prazo para o respectivo

cumprimento.

§ 4° Excepcionalmente, no caso de entrega presencial dos
documentos indicados no §§ 1° e 2°, os originais, apés digitalizagdo por servidor da

APTGD, serao imediatamente devolvidos ao portador.

Art. 16 Verificada a conformidade dos dados informados no
formulario com a respectiva documentacao, a APTGD procedera ao credenciamento

do usuario externo.

Art. 17 O credenciamento de representante legal de pessoa
juridica podera ser exigido em edital de contratacdo de bens, servigos e obras, bem

como em convénios e instrumentos congéneres celebrados pelo MPE-TO.

Art. 18 O usuario externo podera ter acesso as seguintes

funcionalidades, isolada ou cumulativamente:

| - consulta @a movimentagao processual,;
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Il - vista parcial ou total dos autos;

Il - assinatura eletrbnica de documentos, como contratos,

convénios, acordos e outros instrumentos congéneres.

Art. 19 O ato praticado por usuario externo sera realizado,

preferencialmente, por meio eletrénico.
Art. 20 Sao responsabilidades do usuario externo:

| - o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo

oponivel, em qualquer hipétese, alegacéo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario

eletrénico de cadastramento e os constantes dos documentos apresentados;

Il - zelar pelo teor e a integridade dos documentos

digitalizados enviados;

IV - a conservagado dos documentos originais apresentados no
SEI-MPE-TO, até que decaia o direito da Administragdo Publica de rever os atos

praticados no processo;

V - a consulta peridédica ao enderec¢o de e-mail cadastrado e ao
Sistema, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a

atos processuais;
VI - a atualizagdo de seus dados cadastrais;

§ 1° A nado obtencgao de acesso ou credenciamento no Sistema,
bem como eventual falha de transmisséo ou recepgao de dados e informagdes, nio
imputaveis a falha do Sistema, n&do servirdo de escusa para o descumprimento de

obrigagbes e prazos legais.

§ 2° Incidirdo as responsabilizagdes administrativa, civil e penal

por todas as acgdes efetuadas.

CAPITULO IIl
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
Secgao |
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Dos Niveis de Acesso

Art. 21 Os procedimentos serdo classificados, no sistema,

conforme os seguintes niveis de acesso:

| - publico: visualizaveis por qualquer usuario interno e,

mediante prévia solicitacdo, ao externo;

Il - restrito: visualizaveis apenas por usuario interno de unidade

pela qual tramitem ou tenham tramitado; e

[l - sigiloso: submetidos temporariamente a restricdo de
acesso publico, em razado de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade

e do Estado, ou abrangidos pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Paragrafo unico. Na hipotese do inciso lll, sera concedida

credencial especifica para acesso de usuario a procedimento sigiloso.

Art. 22 Os procedimentos serdo classificados no nivel de

acesso publico, ressalvadas as hipéteses legais aplicaveis.

Secao Il

Da Autuacao e Conclusao

Art. 23 A autuagdo dos procedimentos administrativos sera

feita:

| - pelo Cartério da Assessoria Especial Juridica, quando se
tratarem de requerimentos, representacdes, pecas de informagdes, dentre outros,
encaminhados a Procuradoria-Geral de Justica, bem como de processos iniciados
com correspondéncias, expedientes pessoais e atos administrativos desta

Procuradoria;

Il - pelo Gabinete da Diretoria-Geral, nos casos determinados

pelo Diretor-Geral;

Il - pelo Departamento Administrativo, quando se tratar de
procedimento de contratacdo de servigos, obras ou aquisicdo de materiais e/ou

equipamentos e demais assuntos de sua competéncia;
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IV - pelo Departamento de Modernizacdo e Tecnologia da
Informacéo, quando se tratar de procedimento de contratacdo de servigos, aquisicao

de materiais e/ou equipamentos e demais assuntos de sua competéncia;

V - pelo Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de
Pagamento, quando se tratar de processo relativo a vida funcional de membros e
servidores, bem como processos relativos as diversas folhas de pagamentos e seus

encargos,;

VI - pelo Departamento de Finangas e Contabilidade, quando
se tratar de processo de prestacédo de contas, pagamento de diarias, indenizagao de
transportes, ressarcimentos, restituicdes, auxilio-natalidade e outros previstos em lei,

suprimento de fundos e demais correlatos a sua area de atuacgao;

VII - pelo Departamento de Planejamento e Gestao, quando se
tratar de projetos, convénios ou parcerias, acordo de cooperacgéo técnica, termo de
cooperagao ou termos de cessdo de uso de area e congéneres e demais assuntos

de sua competéncia;

VIII — pelo Departamento de Licitagdes, quando se tratar de
processo referente as contratagdes de locagcbes de imdveis ou as licitagdbes em que

haja mais de um fornecedor e demais assuntos de sua competéncia;

IX - pela Comissédo Processante Permanente, em sua area de

atuacao;

X - pela Secretaria da Corregedoria-Geral do Ministério

Publico, quando se tratar de assunto administrativo de sua competéncia;

Xl - pela Secretaria do Colégio de Procuradores de Justica,

quando se tratar de assunto administrativo de sua competéncia;

XIlI - pela Secretaria do Conselho Superior do Ministério

Publico, quando se tratar de assunto administrativo de sua competéncia.

Xlll — pelo Nucleo de Inteligéncia e Seguranga Institucional,
quando se tratar de assunto administrativo de sua

competéncia;
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XIV — pelas Assessorias de Cerimonial e Comunicagao,
quando se tratar de assunto administrativo de sua
competéncia;

XV — pelos Fiscais de Contratos, quando se ftratar de

assunto de sua competéncia;

XVI - por outras Unidades, mediante solicitagao justificada,

apreciada e autorizada pela Diretoria-Geral.

Art. 24 Para execugao de Contrato Administrativo ou de Ata de
Registro de Precos sera autuado processo independente para cada interessado

contratado ou fornecedor registrado.

§ 1° Nos casos em que o processo licitatorio resultar em
apenas um Contrato Administrativo ou Ata de Registro de Pregcos com apenas um
fornecedor registrado, estes serao executados no proprio processo licitatorio de

origem.

§ 2°. Finalizado o processo de execugéao, sera feita a juntada
por anexagao deste ao processo original da Ata ou Contrato, para facilitar a sua

consulta e auditagem.

§ 3° A formagédo dos processos de que trata o caput deste
artigo compete a Area de Contratos e devera se iniciar sempre pela copia da Ata de
Registro de Precos, publicada no Diario Oficial, ou Termo de Contrato devidamente

assinado.

Art. 25 Apds a autuacdo e a devida instrucao pela Unidade
competente, o processo tramitara, com a remessa dos autos a Unidade que deve
apreciar o assunto em primeiro lugar ou realizar ato administrativo, até a obtencao

de uma decisao final ou resultado.

Art. 26 Cabera a unidade que efetuou a autuagdo do

procedimento administrativo relacionar, no sistema, os procedimentos conexos.

Paragrafo unico. Os procedimentos relacionados seguirao

tramitagdo autbnoma.
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Art. 27 A conclusao de procedimentos administrativos
deve ocorrer apenas quando nao houver mais nenhum ato

administrativo a ser realizado.

§ 1° O procedimento deve ser concluido pela Unidade

que realizou sua autuacao.

§ 2° Antes da conclusdo de todo e qualquer procedimento a

Unidade que o autuou deve inseri-lo em Bloco Interno.

§ 3° A ndo observancia do disposto neste artigo, que implique

prejuizo, ensejara responsabilizagdo de quem deu causa.

Secgao lll

Dos Documentos

Art. 28 Sao considerados originais, para todos os efeitos
legais, os documentos nato digitais cuja assinatura eletrbnica se dé no proéprio SEI
ou mediante uso de certificado digital, emitido pela Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 29 O interessado podera enviar eletronicamente

documentos digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao
de responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislagéo civil,

penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado

terdo valor de cépia simples.

§ 3° A apresentagao do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir ou nas hipéteses previstas nos arts.
31 e 32 deste.

Art. 30 Documentos e procedimentos, apresentados em

suporte de papel, serdo digitalizados em formato pdf, processados com
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reconhecimento oOptico de caracteres (OCR), conferidos e autenticados no sistema

por usuario interno.

§ 1° A digitalizacao devera ser realizada de forma a manter a

integridade, a autenticidade e, quando for o caso, a confidencialidade do documento.

§ 2° O usuario interno, responsavel pela digitalizacao,
registrara no documento em suporte de papel o respectivo numero de identificagcao
no sistema (ID SEI).

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizagédo de originais
serdo considerados coépia autenticada administrativamente, os resultantes da
digitalizagao de copia autenticada em cartorio, de copia autenticada em cartorio e os

resultantes de copia simples terao valor de copia simples.

§ 4° O documento em suporte de papel, apds a digitalizagéo,
sera devolvido ao interessado ou, na sua impossibilidade, remetido a unidade

destinataria.

Art. 31 Impugnada a integridade ou autenticidade de
documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e fundamentada de

adulteragao, sera instaurado procedimento apropriado para a respectiva apuragéo.

Art. 32 A Administragcao podera exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original
de documento digitalizado no ambito dos orgdos ou das entidades ou enviado

eletronicamente pelo interessado.

Secao IV

Da Assinatura Eletronica

Art. 33 O documento produzido no SEI tera garantia de
integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica,

com indicacao de usuario e senha de uso pessoal e intransferivel.

§ 1° A garantia de integridade, autoria e autenticidade podera
dar-se com a utilizacdo de certificado digital, emitido pela Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira (ICP-Brasil).
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§ 2° A autenticidade de documento gerado no sistema podera
ser verificada por meio de endereco na internet, indicado na tarja de assinatura, e de
declaragdo de autenticidade no proprio documento, com uso do QR Code e Cddigo
CRC.

Secao V

Dos Atos Processuais

Art. 34 O ato processual sera considerado realizado, conforme

horario oficial de Brasilia, no dia e hora:
| — de seu recebimento na unidade destinataria;
Il — de sua assinatura eletrénica.

§ 1° O ato processual sera considerado tempestivo quando
praticado no sistema até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo

dia do prazo.

§ 2° O prazo que vencer no dia de ocorréncia de
indisponibilidade do sistema sera prorrogado para o dia util seguinte a solugdo do

problema, quando:

| — a indisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos,

ininterruptos ou néo, se ocorrida entre 06h00 e 23h00;
Il — a indisponibilidade ocorrer entre 23h00 e 23h59min.

§ 3° As indisponibilidades ocorridas entre Oh00 e 6h00 dos dias
de expediente e em feriados e finais de semana, a qualquer hora, ndo acarretarao a

prorrogacao do prazo, nos termos do paragrafo anterior.

§ 4° Aregra prevista no § 2° deste artigo ndo se aplica ao prazo
fixado em hora, que sera prorrogado na mesma proporgcdo das indisponibilidades

ocorridas no intervalo entre 6h00 e 23h00.

§ 5° Eventuais dificuldades técnicas ou operacionais nao
imputaveis ao sistema nao servirdo de escusa para o descumprimento de

obrigagdes e prazos.
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Art. 35 O ato de comunicacgao a usuario externo sera realizado,
preferencialmente, por meio eletrénico e sera considerado pessoal para todos os

efeitos legais.

§ 1° Considerar-se-a realizada a comunicagao no dia em que o

usuario externo proceder a consulta eletrénica de seu teor.

§ 2° Na hipétese do paragrafo anterior, a comunicagao sera
considerada realizada no primeiro dia util seguinte, quando a consulta se der em dia
nao util.

§ 3° A consulta referida nos §§ 1° e 2° deste artigo devera ser
feita em até 10 (dez) dias corridos, contados da data do encaminhamento de

correspondéncia eletrbnica ao usuario externo, sob pena de considerar-se

automaticamente realizada na data do término desse prazo.

§ 4° Havendo inviabilidade técnica, o documento podera ser

remetido em suporte de papel ao interessado.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 36 A implantacdo do SEIl se dara de forma gradual e
progressiva, a comecgar pelos 6rgaos que compreendem a estrutura administrativa

da Procuradoria-Geral de Justica, a partir de 18 de novembro de 2019.

§ 1° A implantacédo do sistema prosseguira nos demais 6rgaos
do Ministério Publico do Estado do Tocantins de acordo com o cronograma a ser

apresentado pelo Comité Gestor do SEI.

§ 2° O cronograma de trabalho previsto no § 1° deste artigo,
tera divulgagao nos veiculos de comunicagao institucional (e-mail, e-Doc e intranet)

para acesso de todos os membros e servidores.

§ 3° Considera-se oficial a utilizagdo do SEI nas unidades em
que ja tiver operado a sua implantagéo, conquanto sera facultado o tramite hibrido
de procedimentos administrativos (meio fisico e eletrbnico), durante a fase de

transicdo dos processos de trabalho para o SEI.
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Art. 37 A partir da data de implantacdo do SEI, conforme
ditames estabelecidos neste Ato e cronograma a ser apresentado pelo Comité-
Gestor, qualquer processo administrativo novo sera obrigatoriamente autuado no

sistema.

Paragrafo unico. Encerrada a implantacdo do SEI-MPE-TO,
sera vedada a produgcdo de documentos administrativos em suporte de papel,
ressalvados os que nao se tornardo procedimentos administrativos, bem como os
casos de evidente inviabilidade técnica, que devera ser apreciada pelo Comité

Gestor.

Art. 38 O procedimento administrativo que se encontrar em
andamento em suporte de papel devera ser encerrado em meio fisico, excetuados

os procedimentos relativos aos servicos considerados de prestagao continuada.

§ 1° Competira & Area de Contratos, a partir da implantacéo,
autuar novo volume no SElI relativo ao procedimento administrativo fisico de servigo
de prestacdo continuada, de modo que os volumes fisicos pertinentes serao

arquivados na Area de Arquivo Geral.

§ 2° O novo volume previsto no § 1° deste artigo, iniciar-se-a
com Termo de Abertura de Tramitagcao Eletronica, conforme Anexo | a este, e devera
ser instruido com a digitalizagdo dos principais documentos constantes no

procedimento fisico, tais como: contrato, aditivos ao contrato e nota de empenho.

§ 3° No procedimento fisico cujo volume tenha sido autuado no
SEI-MPE-TO, o usuario interno langara o Termo de Encerramento de Tramitag&o

Fisica em seu ultimo volume, consoante Anexo II.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 O sistema estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas
por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade ou de

manutencéo.
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Art. 40 Sera vedada a eliminagdo de documento ou
procedimento até que sobrevenha a edicdo de cddigo de classificagdo e tabela de

temporalidade e destinagao.

Art. 41 Para fins de registro de dados e documentos, os atuais
sistemas de autuacao, producdo e tramitacido de processos administrativos deste
Orgéo Ministerial permanecer&o validos apenas para consulta, ressalvado o periodo

de implantagao e de transigao.

Art. 42 As duvidas suscitadas na aplicagcao deste Ato serao
dirimidas pelo Comité Gestor do SEI e os casos omissos serdo decididos pelo

Procurador-Geral de Justiga.

Art. 43 Havendo necessidade da realizacdo de ato em

procedimento fisico ja arquivado, dever-se-a fazé-lo no préprio procedimento fisico.

Art. 44 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo no
Diario Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado do Tocantins — DOMP/TO,

revogando-se as disposi¢des em contrario.
PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, em Palmas, 06 de novembro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica
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ANEXO |

TERMO DE ABERTURA DE TRAMITAGAO ELETRONICA

Aos __ dias do més de de 20, procedemos a

abertura deste procedimento administrativo eletrbnico sob o ID

N° , relativo ao prosseguimento do procedimento

administrativo fisico N° , que foi arquivado na Area de

Arquivo Geral contendo __ folhas, dispostas em __ volumes.

Servidor
Matricula
Unidade de lotacao

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 58e70757 - 9aaal932 - c55db127 - 287b6350



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

ANEXO I

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITAGAO FiSICA

Aos __ dias do més de de 20__, procedemos ao

encerramento da tramitagdo fisica do procedimento administrativo N°

, contendo __ folhas, dispostas em __ volumes, abrindo-

se novo volume para tramitacdo virtual, no Sistema SEI-MPE-TO, sob o ID

N° , a0 que se encaminha este a Area de Arquivo Geral.

Servidor
Matricula
Unidade de lotacao

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 58e70757 - 9aaal932 - c55db127 - 287b6350



