PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE INFORMAGAO, DOCUMENTACAO E CONHECIMENTO

COORDENADORIA DE GESTAO DE DADOS E INFORMAGOES
SECAO DE INFORMAGAO LEGISLATIVA

ATO NORMATIVO N° 759, DE 13 DE JUNHO DE 2024

(Vide o Ato Normativo n°® 826, de 28 de fevereiro de 2025)

Dispde sobre o Processo Administrativo
Eletronico, o Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEI-JMU) e cria o Comité Executivo do SEI-
JMU (CEXSELI), no &mbito da Justica Militar da
Unido (JMU).

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL
MILITAR, no uso das atribui¢bes que lhe sdo conferidas pelo art. 6°, inciso XXV, do
Regimento Interno, e

CONSIDERANDO a Politica de Governanca Arquivistica, da Informacédo, dos
Dados e do Conhecimento, no &mbito da Justi¢a Militar da Unido (JMU);

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a gestdo de documentos e
de informacdes administrativas da Justica Militar da Uni&o, por meio do Sistema Eletronico de In
formacdes, que preencha os requisitos de seguranca, celeridade, economia, transparénciae auten
ticidade, a fim de garantir maior eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar 0S
procedimentos do processo administrativo eletrénico no &mbito da Justica Militar da Unido; e

CONSIDERANDO a celebracgéo de Termo de Cooperacdo entre o
Superior Tribunal Militar (STM) e o0 Tribunal Regional Federal da 42 Regido
(TRF4), por meio do qual foi cedido a Justica Militar da Unido - JMU
o Sistema Eletronico de Informacdes, de forma gratuita e ininterrupta,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Ato Normativo dispGe e define os pardmetros para 0 uso e gestao
do Processo Administrativo Eletrénico e do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI-JMU) e cria
0 Comité Executivo do SEI-JMU (CEXSEI), no &mbito da Justica Militar da Unido (JMU).
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8 1° O Processo Administrativo Eletrénico é o meio oficial de comunicagdes,
informac0es, producdo, tramitacdo, analise e decisdes referentes a documentos e a processos
administrativos da JMU.

8 2° O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI-JMU) é o instrumento da
Politica de Gestdo Documental da Justica Militar da Unido, conforme o inciso Il do art. 8° da
Resolucdo n® 340, de 27 de novembro de 2023, que Institui a Politica de Governanca
Arquivistica, da Informagdo, dos Dados e do Conhecimento, no ambito da Justica Militar da
Unido, e devera ser utilizado para os documentos e processos administrativos produzidos e
recebidos pelo STM e Auditorias, no desempenho de suas funcdes e atividades.

ease%enerete (Revoqado pelo Ato Normatlvo n° 826 de 28 de feverelro de 2025)

8 4° Na ocorréncia do emprego de outros sistemas informatizados que auxiliem
a gestdo das atividades e tarefas administrativas rotineiras da JMU, deve-se observar, em sua
utilizacdo, o disposto neste Ato Normativo, no que tange a correta gestdo documental e todos os
seus principios e diretrizes.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins do disposto neste Ato Normativo, consideram-se as
seguintes definices:

| - assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuério
identificado de modo inequivoco, com a finalidade de firmar determinado documento com sua
assinatura;

Il - autenticidade: qualidade de um documento livre de adulteracdo ou qualquer
outro tipo de corrupcao;

Il - atributo de ndo repudio: atributo vinculado a uma assinatura eletrénica,
por meio do qual o emissor da assinatura, salvo prova em contrario, ndo podera refutar a autoria
da assinatura;

IV - autoridade certificadora: entidade autorizada a emitir, expedir, distribuir,
revogar e gerenciar os certificados e as correspondentes chaves criptograficas, disponibilizar aos
usuarios listas de certificados revogados e manter registros de suas operacdes;

V - captura digital: conjunto de acbes que visam a incorporacdo de um
documento ao SEI-JMU, por meio de digitalizagdo ou recep¢do de documento externo digital ou
nato-digital;

VI - custddia: responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade;

VII - digitalizagdo: processo de conversdao de um documento para o formato
digital, por meio de dispositivo apropriado;

VIII - documento administrativo: documento produzido ou recebido em razao
da atividade-meio executada pela JMU, excetuando-se o que venha a compor processo judicial
em tramitacao na JMU,;

IX - documento arquivistico: unidade de registro de informacdes, qualquer que
seja 0 suporte ou formato, produzida ou recebida em decorréncia das funcGes e atividades da
JMU;

X - documento digital: documento eletrénico caracterizado pela codificagcdo em
digitos binarios e acessivel por meio de sistema computacional, sendo:

a) nato-digital: produzido originariamente no SEI-JMU;

b) digitalizado: obtido a partir da conversédo de um documento base nao digital,
gerando uma fiel representagdo em codigo digital; ou

Pagina 2 de 14
9(\

INTEGRA JMU

Repaositério Institu

Este texto ndo substitui o original publicado no BIM


https://www2.stm.jus.br/sislegis/index.php/ctrl_publico_pdf/visualizar/34964-ATN-000826_28-02-2025_STM_0.pdf

c) digital externo: obtido a partir de documento digital ndo produzido no SEI-
JMU.

XI - documento Externo: documento de origem externa ao SEI-JMU,
independentemente de ser fisico, digital externo ou digitalizado;

XIl - organicidade: caracteristica do documento arquivistico que mantém
relacGes com os demais documentos do 6rgéo e que reflete suas funcdes e atividades;

XIII - processo administrativo eletronico: processo sem papel, por meio do
qual as comunicacdes, informacdes e atos administrativos sdo praticados, comunicados,
armazenados e disponibilizados por meio eletrénico, adotando-se como padrdo o documento
digital;

XIV - unicidade: caracteristica do documento arquivistico que o faz ser Unico
no conjunto documental ao qual pertence;

XV - suporte: meio fisico empregado para registrar a informacdo de um
documento;

XVI - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica externa a Justica Militar da
Unido, autorizada a operar o SEI-JMU; e

XVII - usuério interno: magistrado, servidor, militar, prestador de servi¢o ou
estagiario da Justica Militar da Unido, autorizado a operar o SEI-JMU.

CAPITULO Il A
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO E DO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGCOES

Secéo |
Das Finalidades do Processo Administrativo Eletrénico

Art. 3° Sdo finalidades do processo administrativo eletronico:

| - abranger todas as matérias e documentos administrativos;

Il - garantir a organicidade, unicidade, autenticidade, confiabilidade,
integridade e seguranca das informacdes relativas aos documentos e aos processos
administrativos;

Il - oferecer transparéncia e celeridade na producdo e nas tramitacOes
processual e documental,

IV - adotar praticas de gestdo que reduzam o impacto ambiental,

V - aprimorar a gestdo documental;

VI - facilitar o acesso as informacg6es processuais da JMU;

VI - propiciar economicidade aos procedimentos administrativos;

VIl -buscar a integracdo com o processo administrativo eletronico de
outros 6rgdos da Administracdo Publica; e

IX -
tornar os processos e documentos administrativos eletrdnicos acessiveis e gerenciaveis por mais
de um usuério, de forma simultanea.

Secao Il
Do Processo Eletronico

Art. 4° Os processos eletronicos, constituidos por documentos
produzidos no ambito do SEI-JMU, serdo cadastrados com o preenchimento de
campos proprios do sistema, de forma a permitir sua localizacdo e controle eficientes,
observados 0s seguintes requisitos:
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| - ser formado de maneira cronoldgica, l6gica e continua;

Il - permitir a vinculagéo entre processos; e

Il - observar a publicidade das informacGes como preceito geral e 0
sigilo como excecao.

Art. 5° Os usuéarios deverdo preencher corretamente os dados de
cadastro do processo e do documento, com a classificacdo arquivistica pertinente, e
realizar as adequacdes necessarias a fim de facilitar a gestdo documental e
consequente recuperacédo das informacdes.

Art. 6° As unidades administrativas deverdo criar e gerir as Bases de
Conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos as suas atividades, a fim
de padronizar a instrucdo processual, observando-se as diretrizes estipuladas.

Secéo Il
Da Producéo de Documentos no SEI-JMU

Art. 7° O documento administrativo digital devera ser produzido diretamente
no editor de textos do SEI-JMU, utilizando-se dos modelos e padrdes definidos no Manual de
Padronizacdo de Documentos e Atos Oficiais da JMU, os modelos dispostos em normativos e
aqueles préprios de atividades especificas.

8§ 1° Excetua-se do disposto no caput deste artigo o documento gerado
em outro sistema ou aquele oriundo de fonte externa, o qual devera ser capturado
digitalmente e inserido no SEI-JMU como documento externo, com as seguintes
caracteristicas:

| - formato aberto e padrdo de arquivamento a longo prazo,
priorizando-se o uso da extensdo .PDF(A);

Il - Processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR),
antes ou durante a captura digital para o SEI-JMU; e

I11 - tamanho do arquivo dentro do limite estabelecido.

§ 2° Caso o tamanho do documento digital ou digitalizado ultrapasse o
limite previsto no inciso 111 do 8§ 1° deste artigo, o usuario devera dividi-lo em partes
com tamanhos dentro do limite estabelecido.

Secéo IV
Do Documento e Processo Externo

Art. 8° Documento externo é o documento arquivistico ndo produzido
no SEI-JMU, a ser incluido no processo eletrénico.

Paragrafo Unico. Usuério externo podera enviar documento externo a
JMU, via peticionamento eletrénico.

Art. 9° Os tipos de conferéncia do documento externo séo:

| - nato-digital: produzido originalmente no SEI-JMU;

Il - documento original: digitalizado a partir do documento original;

I11 - cOpia autenticada em cartorio: digitalizado a partir da copia de um
documento, autenticada em cartorio;
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IV - coOpia autenticada administrativamente: digitalizado a partir de
uma copia autenticada por servidor publico; e

V - copia simples: documento externo digitalizado a partir de uma
copia simples.

Art. 10. Os documentos arquivisticos digitais de audio e video
deverdo ser gravados em formato de compressdo que garantam o menor tamanho de
arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade e integridade, dentro do formato e
padrdes estabelecidos para uso no SEI-JMU.

Art. 11. O correio eletrbnico ¢ meio idéneo para a comunicacgao e
transmissé@o de atos e documentos oficiais, sendo permitida a sua utilizagcdo para 0s
fins tratados neste Ato Normativo, quando o uso do SEI-JMU for inviavel.

Secdo V
Da Obrigatoriedade de Utilizacdo do SEI-JMU

Art. 12.Evedada a producdo, a assinatura e a tramitagcio de
documentos e processos de natureza administrativa fora do SEI-JMU.,

8 1° Caso haja descumprimento do disposto no caput deste artigo, 0
documento devera ser devolvido ao remetente, para sua adequacdo as disposicoes
deste Ato Normativo.

8 2° Os documentos de origem externa recebidos serdo inseridos e
tramitados por meio do SEI-JMU, utilizando, obrigatoriamente, a funcionalidade de
peticionamento eletrénico, conforme normativo especifico.

§ 3° Excepcionalmente, apenas por motivo de forca maior, seréo
permitidas a producéo e a remessa do documento administrativo em suporte fisico.

Art. 13. E obrigatoria aos servidores do Programa de Ambientagdo da
JMU a participacdo nos cursos online sobre a utilizacdo do SEI-JMU, disponiveis no
Portal de Educacdo a Distancia da Justica Militar da Unido (EAD/JMU), para a
concesséo de acesso ao referido sistema.

Paragrafo unico. Cursos similares que tratem do ensino da
ambientacdo e utilizacdo do SEI-JMU, oferecidos em outras instituigdes, serao
aceitos, desde que emitam certificado de participacao e concluséo.

Art. 14. A inscricdo nos cursos referidos no art. 13 deste Ato
Normativo seré de responsabilidade do servidor.

Art. 15. Os gestores estdo autorizados a conceder aos
servidores horario especial para 0 acesso aos cursos referidos no art. 13 deste Ato
Normativo, durante o periodo de expediente, respeitada a necessidade do servico.

Secéo VI
Do Cadastramento para Acesso ao SEI-JMU

Art. 16. O cadastramento, a alteracdo de privilégios de acesso, 0
cancelamento e a mudanca de lotacdo de usuarios no SEI-JMU serdo realizados pelo
atendimento a usuérios do SEI- JMU.

§ 1° As solicitagfes de cadastramento e descadastramento de usuario
interno deverdo ser dirigidas pelo titular da unidade administrativa ao atendimento a
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usuarios do SEI-JMU, por meio de formulario préprio disponibilizado no referido
sistema.

§ 2° A exclusdo e a mudanca de lotag&o de usuario interno do acesso
ao SEI-JMU deverao ser solicitadas imediatamente pelo titular da unidade.

Art. 17. O processo de credenciamento de usuério externo para acesso
ao SEI-JMU exigira as seguintes cépias:

| - no caso de credenciamento de pessoa fisica, excetuando-se 0s
juizes militares sorteados para o Conselho de Justica:

a) documento de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

b) assinatura do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade

(TDCV).

Il - no caso de credenciamento de pessoa juridica:

a) documento de identidade e CPF do representante legal;

b) ato constitutivo e suas alteracdes, devidamente registradas;

c) ato de nomeacéo ou eleicdo de dirigentes, devidamente registrado;

d) comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
- CNPJ; e

e) assinatura do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade
(TDCV).

8§ 1° O acesso credenciado a usuario externo é pessoal e intransferivel.

8§ 2° Os orgdos da JMU poderéo solicitar documentacdo complementar
para efetivacao do cadastro.

§ 3° O resultado da andlise da documentacdo sera informado ao
usuario por mensagem eletronica.

§ 4° Caso seja procurador, serd necessaria a procuracao.

Art. 18. Os usuérios externos, devidamente cadastrados, poderao:

| - assinar documentos administrativos digitais;

Il - acompanhar o trdmite de processos de seu interesse, por prazo
determinado, mediante autorizacdo da unidade responsavel pela informacao;

[11 - peticionar documentos a JMU,;

IV - responder intimacdes eletronicas administrativas recebidas; e

V - outorgar e gerir procuracoes eletronicas emitidas no SEI, por meio
do seu peticionamento eletrénico do SEI-JMU.

Art. 19. O credenciamento de acesso implicaraa aceitacdo, pelo
interessado, das condigOes regulamentares que disciplinam o processo administrativo
eletronico.

Secao VIl
Dos Niveis de Acesso no SEI-JMU.

Art. 20. Os documentos e 0s processos administrativos eletrénicos terdo os
seguintes niveis de acesso no SEI-JMU:

| - pablico: permite 0 acesso ao conteudo de todos os documentos em um
determinado processo, com ampla pesquisa e visualizagdo por qualquer usuario interno
cadastrado e pelos usuarios externos previamente autorizados;
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Il - restrito: 0 acesso ao conteudo dos documentos em um determinado
processo € restrito aos usuarios das unidades pelas quais o referido processo tramitar.
Permitindo-se, aos demais usuarios, pesquisar e visualizar seu andamento, mas ndo o seu
contetdo; ou

I11 - sigiloso: 0 acesso ao processo é exclusivo aos usuérios com credencial de
acesso, ndo sendo possivel a pesquisa ou visualizagdo por usuarios ndo credenciados.

Art. 21. Via de regra, 0os documentos e processos administrativos deverao ser
classificados com o nivel de acesso publico.

8 1° A classificagdo dos documentos e processos administrativos com o nivel
de acesso restrito ou sigiloso serd excecdo, devendo-se indicar obrigatoriamente, neste caso, a
hipdtese legal que fundamente a restricéo.

8§ 2° O nivel de acesso informado devera ser revisado sempre que necessario, a
fim de garantir a publicidade ou restricdo das informacGes de maneira adequada, conforme a
legislacéo aplicavel.

Art. 22. O documento sigiloso sera classificado na forma da legislacdo
especifica e o processo devera conter:

| - documentos que devam ser acessados por usuarios especificos;

I - documentos que contenham informacdes protegidas por outras hipbteses de
niveis de acesso, tais como sigilo fiscal, bancario, industrial, e cujo acesso deva ser dado apenas
a usuarios especificos.

8 1° O nivel de acesso sigiloso devera ser aplicado individualmente aos
documentos, conforme o conteldo de cada um deles, e ao processo, quando todo o contetdo
exigir nivel de acesso sigiloso.

8 2° A inclusdo de um documento com nivel de acesso sigiloso em um
processo torna todo o processo sigiloso, independentemente do nivel de acesso do processo.

Art. 23. O detentor de autorizacdo de acesso a documento restrito ou sigiloso
perdera essa autorizacdo, automaticamente, em caso de desligamento da JMU ou alteracéo de sua
lotacéo.

8 1° Em casos especificos, podera haver a continuidade da autorizacdo de
acesso, que serd avaliada e devidamente motivada pelo titular da unidade administrativa
detentora da informacao.

§ 2° A autorizacdo referida no caput deste artigo sera revogada, se
houver a perda do interesse em sua manutencéo.

Art. 24. O processo deverad ser tornado publico apds cessarem 0s
motivos gque ensejaram a restri¢do de acesso, na forma da lei especifica.

Art. 25. O documento de procedéncia externa recebido pela JIMU que
ja tenha alguma classificacdo sigilosa sera encaminhado pela unidade responsavel
pelo protocolo diretamente ao destinatario, sem captura digital e sem violacdo do
envelope.

Paragrafo unico. A unidade administrativa destinataria que receber o
documento mencionado no caput deste artigo realizara a sua captura digital e o
inserird no SEI-JMU, atribuindo ao processo a classificacdo restrita ou sigilosa,
conforme o caso.

Secéo VIII
Da Assinatura dos Documentos Eletrénicos
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Art. 26. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito
do SEI-JMU terdo garantia de integridade, autoria e autenticidade, por meio da
utilizacdo de assinatura eletrdnica, nas seguintes modalidades:

| - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil); e

Il - assinatura cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento
de acesso de usuario, com fornecimento de login e senha de rede.

§ 1° A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular a sua guarda e sigilo.

8 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI-JMU pode ser
verificada em endereco indicado na tarja de assinatura no préprio documento, com
uso do Codigo Verificador e CRC (Cyclic Redundancy Check).

§ 3° E permitido ao usuario utilizar certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil), adquirido por meios préprios, ndo sendo cabivel, em qualquer hipotese,
0 ressarcimento dos custos havidos.

Art. 27. A assinatura eletronica de documentos implica na aceitacao
das normas regulamentares sobre o assunto e a responsabilidade do usuario por sua
utilizagéo indevida.

Paragrafo unico. Os cargos cadastrados para assinaturas por usuarios
internos observardo estritamente as nomenclaturas oficiais definidas pela legislacéo, e
0s cargos cadastrados para assinaturas por usuarios externos observarao a necessidade
arguida por usuarios externos e internos.

Secao IX
Da Tramitacédo Eletronica

Art. 28. A data e a hora da remessa e do recebimento eletronico de
documento ou de processo administrativo constardo no histérico da tramitacdo do
processo e seguirdo o horério oficial de Brasilia.

§ 1° Para a comprovacdo de cumprimento de prazos serd considerado
0 horario do local da pratica do ato.

§ 2° Considera-se recebido o documento ou o0 processo administrativo
eletrénico no momento de sua respectiva abertura no SEI-JMU, exceto quando se
tratar de documento em meio fisico, que serad considerado recebido no momento de
sua entrega na unidade de Protocolo.

8§ 3° Eventuais dificuldades técnicas ou de operacdo ndo imputaveis ao
SEI-JMU ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos.

8 4° Prorrogam-se para o dia util subsequente o0s prazos
administrativos que vencerem em dia em que o SEI-JMU esteja inoperante.

Art. 29. Toda agdo realizada no SEI-JMU sera registrada e
disponibilizada automaticamente no histérico do processo, com a identificacdo de sua
data, hora e usuério.
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§ 1° E de exclusiva responsabilidade do usuario a acio realizada no
SEI-JMU.

§ 2° A anulagéo e a retificacdo de evento realizado serdo motivadas e
ficardo registradas no histérico do processo.

§ 3° O documento assinado, ndo podera ser alterado ap06s seu tramite
ou visualizacdo por outro usuério, sendo a retificagao, neste caso, realizada mediante a
inclusdo de novo documento.

Art. 30. O processo administrativo eletrénico que tiver sua tramitacéo
finalizada na unidade administrativa devera ser concluido no SEI-JMU, sendo
possivel a sua reabertura a qualquer tempo e por qualquer unidade administrativa em
que o processo tenha tramitado.

Paragrafo anico. A conclusdo do processo em uma unidade nao
acarreta a sua conclusdo nas demais unidades em que esteja aberto.

Art. 31. Em caso de erro na tramitacdo de processo, seja em razéo do
peticionamento inadequado no SEI por usuarios externos ou pelo envio do processo
por usuarios internos para destino incorreto, a unidade administrativa ou o usuario
recebedor devera devolvé-lo ao remetente ou envia-lo diretamente a unidade de
destino correta.

Paragrafo Unico. Na ocorréncia da situacdo descrita no caput deste
artigo, o usuario recebedor ndo devera simplesmente efetuar a conclusdo do processo,
sem a sua devolucdo ao remetente ou o envio a unidade de destino correta.

Art. 32. Os editais licitatorios, os contratos e instrumentos
congéneres, conterdo clausula com a previsdo de que todas as comunicagoes recebidas
pelos orgdos da JMU serdo em meio digital, pelo SEI-JIMU;

Paragrafo Unico. As assinaturas, inclusive dos contratados e
parceiros nos instrumentes congéneres, serdo realizadas eletronicamente, diretamente
no SEI-JMU, mediante permisséo de acesso externo.

Art. 33. O documento nato-digital e o documento digitalizado a partir
de documento original, capturado digitalmente para o SEI-JMU, serdo considerados
validos, produzindo os efeitos legais.

§ 1° O wusuario interno poderd solicitar, a qualquer tempo, 0
desarquivamento do original de documento digitalizado que foi inserido em processo
do SEI-JMU.

8§ 2° O desarquivamento previsto no 8 1° deste artigo sera solicitado as
unidades de arquivamento competentes, por meio de funcionalidade prépria do SEI-
JMU.

83° Ficara a critério de cada orgdo das Circunscrigbes Judiciarias
Militares estabelecer suas respectivas unidades de arquivamento.

84° O documento externo original arquivado serd mantido conforme
ciclo de vida estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos da JMU
(TTD-JMU) e normativos especificos.

Art. 34. O envio dedocumento ou processo administrativo a
destinatario externo podera ser realizado pelo SEI Federacdo ou por meio fisico, com
indicacdo, em seu rodapé, da forma de conferéncia de sua autenticidade.
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Art. 35. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEI-JMU,
deverdo ser utilizadas as seguintes alternativas para o encaminhamento de documento
OU Processo:

| - malote digital;

Il - correio eletrénico; ou

[11 - via postal.

8 1° No caso previsto no inciso Il deste artigo, incumbe ao remetente
certificar-se do recebimento pelo destinatério.

§ 2° A unidade administrativa remetente sera a responsavel pela
preparacgéo fisica do documento ou processo para a sua respectiva emisséo.

Secdo X
Da Inoperabilidade do SEI-JMU

Art. 36. Em caso de inoperancia parcial ou total do SEI-JMU, sem
previsdo de retorno imediato ou em tempo razoavel, os atos urgentes poderdo ser
praticados e encaminhados nas formas previstas no art. 35 deste Ato Normativo.

8 1° O tempo razoavel a que se refere o caput deste artigo sera de 180
(cento e oitenta) minutos.

§ 2° Ocorrendo a situacdo descrita no caput deste artigo, sera
considerada a data da producéo ou do recebimento do documento fisico, para fins de
instrucdo processual.

8 3° Todos os documentos recebidos na forma prevista neste artigo
serdo incluidos no SEI-JMU imediatamente apds o restabelecimento de seu
funcionamento.

§ 4° Ap0s a inoperabilidade do SEI-JMU, deverd ser produzida
Certidao de Indisponibilidade, que devera ser assinada pelo Comité Executivo do SEI-
JMU (CEXSEI) e por servidor da Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DITIN).

Art. 37. O SEI-JMU permanecera disponivel 24 (vinte e quatro) horas
por dia, ininterruptamente, ressalvados os seus periodos de manutencéo.

Paragrafo unico. As manutencdes programadas serdo informadas aos
usuarios pelo Comité Executivo do SEI-JMU, com antecedéncia minima de 72
(setenta e duas) horas.

Secao XI
Do Original Fisico do Documento

Art. 38. Os documentos fisicos originais recebidos nas unidades de
protocolo da JMU serdo capturados digitalmente e serdo inseridos no SEI-JMU para a
tramitacéo.

8 1° Os documentos fisicos devem ser transferidos imediatamente a
unidade de arquivamento competente no ambito de cada unidade ou 6rgdo da JMU.

§ 2° Antes da guarda do documento fisico digitalizado e incluido no
SEI-JMU, serdo anotados, na sua parte superior direita:
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| - 0s nimeros do processo e do correspondente documento eletrdnico
gerado pelo SEI-JMU, precedidos da sigla “SEL:” (“SEI: NUMERO DO
PROCESSO/NUMERO DO DOCUMENT 0”);

Il - o cddigo de classificacdo de documentos, de acordo com a Tabela
de Temporalidade de Documentos da JMU;

Il - a marcagéo previa no cadastro do documento externo no SEI a
opcao de selecdo para arquivamento.

Secéo XII
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexacéo de Processos

Art. 39. O sobrestamento de processo administrativo é temporario e
devera ser precedido de determinacdo formal.

8 1° Para sobrestamento do processo, no campo motivo, devera ser
informado o nimero do documento no qual consta a determinacao para sobrestar.

8§ 2° O sobrestamento devera ser removido quando ndo mais subsistir o
motivo que o determinou ou quando formalizada a continuidade da instrugédo
processual.

Art. 40. O relacionamento de processos € realizado quando ha
necessidade de associar um ou mais processos entre si, cujas informacdes se
relacionem ou subsidiem a analise dos processos.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos nao vincula a
instrugéo e tramitacdo processual, sendo necessaria a instrucdo e o envio individual
dos processos relacionados.

Art. 41. A anexacdo de processos ocorrera quando houver necessidade
de juntada, em carater definitivo, de um processo a outro, por tratarem de um mesmo
assunto.

Secao XIlII
Da Exclusao e do Cancelamento de Documentos

Art. 42. A exclusdo de documentos no SEI-JMU podera ocorrer:

| - antes de serem assinados; ou

Il - ap0ds a sua assinatura, desde que ndo tenham sido publicizados, ou
seja, ainda ndo acessados por usuario de outra unidade, ndo acessados externamente
ou ndo enviados para outra unidade.

Paragrafo Unico. O documento excluido ndo podera ser recuperado e
nédo sera exibido na arvore do processo.

Art. 43. O cancelamento de documentos somente sera possivel:

| - nos casos em que o documento for inserido indevidamente no SEI-
JMU; ou

Il - quando o assunto tratado ndo seja objeto do processo.

§ 1° Essa operacdo somente sera possivel quando o documento
assinado for visualizado por outras pessoas ou houver tramitado em outras unidades.

Pagina 11 de 14

¥
| INTEGRA-JMU
Institucional

Repositorio

Este texto ndo substitui o original publicado no BIM



§ 2° E vedado o cancelamento de documento que ja tenha sido citado
ou que foi objeto de remissdo por meio das funcionalidade de link do SEI-JMU.

8 3° O cancelamento devera ser precedido de solicitacdo de autoridade
competente, informado o motivo do cancelamento em metadado proprio do SEI-JMU, o tipo de
documento e numero de protocolo pelo qual foi substituido (Exemplo: Substituido pelo
Memorando n° 123456)

8 4° N&o deverdo ser cancelados os documentos que motivaram o
inicio do processo, 0s documentos decisorios, 0s que serviram de fundamentacdo ou
manifestacdo técnica, ou outros que comprometam o conteGdo e a analise do
processo.

8 5° O documento cancelado ficara inacessivel, embora seja exibido
na arvore de documentos do processo.

~ CAPITULO IV
DO COMITE EXECUTIVO DO SEI-JMU (CEXSEI)

Art. 44. Fica criado o Comité Executivo do SEI-JMU (CEXSEI).

Paragrafo Unico. A composicdo do CEXSEI sera instituida por Ato do
Ministro-Presidente e devera conter:

I - 1 (um) coordenador da Diretoria de Documentagdo e Gestdo do
Conhecimento (DIDOC), que o presidira;

Il - 2 (dois) servidores arquivistas; e

I11 - 1 (um) servidor da Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DITIN);

Art. 45. Compete ao Comité Executivo do SEI-JMU:

| - gerenciar e normatizar as atividades procedimentais do SEI-JMU;

Il - orientar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades de gestdo de
documentos, a partir do SEI-JMU;

Il - realizar estudos e propor alteracdes, objetivando o desenvolvimento e o
aperfeicoamento do SEI-JMU,;

IV - promover o treinamento de usuarios para a operacionalizacdo do SEI-
JMU;

V - prestar assisténcia técnica e orientagdo aos usuarios para a utilizacdo do
SEI-JMU;

VI - zelar pela continua adequacdo do SEI-JMU a legislagdo sobre
gestdo documental, aos principios arquivisticos e as orientagdes do Comité do Programa de
Gestdo Documental e Memdria do Poder Judiciario (PRONAME) do Conselho Nacional de
Justica;

VIl - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI-JMU, a fim de ajustar
procedimentos e tramitacdo de documentos com vicios; e

V11 - propor a DIDOC revisdes das normas afetas ao processo administrativo
eletrbnico, objetivando o atendimento continuo dos requisitos de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos digitais.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS, DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

Secéo |
Das Competéncias
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Art. 46. Compete as unidades e aos servidores responsaveis por protocolar
documentos na Justica Militar da Uniéo:

| - receber, conferir, digitalizar, registrar no SEI-JMU, autenticar e tramitar os
documentos de origem externa recebidos no SEI-JMU,;

Il - enviar a unidade responsavel pelo arquivo corrente o documento em
suporte papel ou fisico recebido, consoante as diretrizes e normas atinentes ao tema; e

Il - remeter os documentos fisicamente, quando ndo for possivel a
tramitacdo eletronica.

Art. 47. Compete as Unidades Administrativas da JMU:

| - cooperar com 0 processo de aperfeicoamento da gestdo de

documentos;

Il - produzir e assinar os documentos da unidade exclusivamente no
SEI-JMU;

[l - tramitar e receber os documentos e processos por meio do SEI-
JMU.

Secao Il
Dos Deveres e das Responsabilidades

Art. 48. S&o deveres dos usuérios do SEI-JMU:

| - registrar no SEI-JMU todos os documentos produzidos ou
recebidos no ambito de suas atividades;

Il - abster-se de utilizar o SEI-JMU para troca de mensagens, recados
ou assuntos de interesse pessoal;

Il - guardar sigilo sobre fato ou informagédo de qualquer natureza de
que tenha conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso
publico;

IV - manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI-JMU, a fim de
evitar que pessoas ndo autorizadas tenham acesso as informacdes nele contidas;

V - encerrar a sessdo de uso do SEI-JMU ou bloquear o acesso ao
computador sempre que dele se afastar;

VI - evitar 0 uso de senhas facilmente identificaveis por possiveis
invasores;

VII - responder pelas acGes ou omissdes que possam por em risco ou
comprometer a exclusividade de conhecimento de senha ou das transagbes em que
esteja habilitado;

VIII - ndo fornecer a senha de acesso ao SEI-JMU para terceiros;

IX - produzir documentos em conformidade com os modelos
padronizados adotados pela JMU;

X - comunicar ao Comité Executivo do SEI-JMU qualguer mudanca
percebida em privilégios de acesso ao sistema;

XI - comunicar ao Comité Executivo do SEI-JMU suas alteracGes de
lotacdo ou as alteracOes de lotacdo de usuarios que Ihe sejam subordinados;

XIl - evitar a impressdo de documentos digitais, zelando pela
economicidade e pela responsabilidade socioambiental;
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XIII - entrar diariamente no SEI-JMU, em todas as unidades que cada
usuario possui acesso, para verificar as demandas pertinentes para sua atuacdo
funcional obrigatdria cotidiana.

Paragrafo anico. O disposto nos incisos X e Xl deste artigo néao
afasta a responsabilidade dos titulares das unidades que ndo solicitarem as mudancas
de perfis, privilégios de acesso e a lotacdo dos usuérios do SEI-JMU, conforme o
caso.

Art. 49. Incumbe as unidades administrativas verificar diariamente no
SEI-JMU a existéncia de carga de processos digitais pendentes de providéncias.

CAPITULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 50. A utilizacdo indevida do SEI-JMU implicard a
responsabilizagdo do usuario interno ou externo, sujeitando-o0 a sangOes
administrativa, civil e penal, apds o devido processo cabivel em cada caso.

Art. 51. A criagdo de novos tipos de processos e documentos no SEI-
JMU esté relacionada a atividade, legislacdo e assunto do Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos da JMU (TTD-JMU).

Art. 52. E vedada a criacio de unidade administrativas dentro do
SEI-JMU que néo exista dentro do organograma.

Art. 53. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral da
Secretaria do Superior Tribunal Militar, ouvido o Comité Executivo do SEI-JMU
(CEXSELI).

Art. 54. Ficam revogados:

| - O Ato Normativo n° 142, de 1° de junho de 2015; e

I1 - O Ato Normativo n° 228, de 31 de maio de 2017.

Art. 55. Este Ato Normativo entraem vigor na data de sua
publicacéo.

Ten Brig Ar FRANCISCO JOSELI PARENTE CAMELO
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