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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
Av. Prudente de Morais, 100 - Bairro Cidade Jardim - CEP 30380-002 - Belo Horizonte - MG

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 004/2021

Estabelece procedimentos para a utilizacdo do
Sistema Eletronico de Informacdes - SEI - no
ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MINAS GERAIS, no uso de suas atribuigdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao de procedimentos relativos a
utilizacdo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, instituido pela Resolugcdo TRE-MG n©
1.110, de 1° de julho de 2019,

RESOLVE:

Art. 19 Fica vedada a reabertura de processos para a insercao de
documentos fora do fluxo de tramitagao, apds a analise de areas técnicas ou decisbes
superiores relativas a um determinado assunto.

§ 19 A reabertura do processo para a insercao de documentos fora do fluxo
de tramitagdo nao deve ser realizada, com o fim de se evitar:

I - insercao desordenada de documentos, simultaneamente, por unidades
diferentes;

IT - quebra no fluxo de informagdes do processo;

IIT - inseguranga processual, com a inclusdo de documentos que possam
contrapor despachos, analises e posicionamentos registrados anteriormente.

§ 20 A vedacao contida no caput ndo se aplica em casos de necessidade de
nova tramitacdo em processo concluido.

Art. 29 Em casos excepcionais, a insercao de novos documentos fora do fluxo
de tramitacdo devera observar o seguinte procedimento:

I - o interessado solicitard o envio do processo a unidade em que ele se
encontra;
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II - a unidade que detiver a posse do processo devera inserir um despacho
sinalizando que o envio dos autos foi feito “a pedido”.

Art. 3° Nas hipoteses de trémite colaborativo de um processo, havendo
necessidade de ciéncia ou manifestacao das unidades subordinadas a unidade destinataria,
esta devera observar os seguintes procedimentos:

I - o direcionamento para ciéncia e/ou a solicitacdo de manifestacdo das
unidades subordinadas deverao ser feitos por e-mail enviado através do préprio sistema SEI,
para que o encaminhamento fique registrado no processo;

I - as respostas das unidades subordinadas deverdao ser igualmente
formalizadas através do e-mail institucional;
III - as respostas recebidas deverao ser consolidadas pela unidade

destinataria do tramite colaborativo inicial e incluidas em despacho Unico no processo.

Art. 4° No envio de processo para outra unidade, o usuario ndo devera
marcar a opgao “manter o processo aberto na unidade atual”.

§ 19 A opgao “manter processo aberto na unidade atual” somente devera ser
utilizada nos seguintes casos:

I - a unidade de origem tem urgéncia na insercao de algum documento pela
unidade de destino;

II - a unidade criou um retorno programado para manifestacdao de outras
unidades em determinado prazo.

§ 20 Para o acompanhamento do andamento do processo, devera ser
utilizado o recurso "Acompanhamento Especial”.

§ 3° A opgcao “manter o processo aberto na unidade atual” nao deve ser
utilizada, como regra, para se evitar a indevida consolidagdao das minutas assinadas na
unidade destinataria antes da efetiva remessa do processo para outra unidade.

Art. 50 Cabera a Secao de Biblioteca, Informacdo e Padronizacdo - SEBIP -
esclarecer duvidas relativas a correta utilizacdo do sistema SEI.

Art. 6° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 16 de dezembro de 2021.

MAURICIO CALDAS DE MELO

Diretor-Geral

Documento assinado eletronicamente por MAURICIO CALDAS DE MELO, Diretor(a) Geral, em
16/12/2021, as 17:24, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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