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APRESENTACAO

A publicacao de atos administrativos € uma atividade realizada por diversas unidades do
Tribunal e, em alguns casos, podera ser realizada por meio da funcionalidade "Agendar
Publicacdo” disponibilizada pelo Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

Nesse contexto, o usuario contara com duas possibilidades: o agendamento da publica-
cao no Boletim de Servico do STJ — BDJur e a Publicacdo no SEI.

A publicacdo no Boletim de Servico do STJ sera agendada automaticamente, via SEI, e
disponibilizada na Biblioteca Digital Juridica (BDJur). A Publicacao no SEI sera efetua-
da dentro do proprio sistema. As duas possibilidades também permitirdo o acesso e a
consulta ao conteudo dos documentos por meio da pesquisa avancada e da pagina de
Publicacdes Eletrénicas do SEI.

Com o objetivo de divulgar essa funcionalidade e auxiliar os usuarios no uso desse novo
recurso, a Secdo de Documentos Digitais (SEDIG) elaborou esse manual com o passo a
passo para a publicacao de documentos gerados no SEI.

Caso necessite de auxilio, entre em contato com a Se¢do de Documentos Digitais
(SEDIG), para duvidas relacionadas ao SEI, e com a Secdo de Biblioteca Digital (SEBID),
para duvidas referentes a BDJur (Biblioteca Digital Juridica).

Estamos a disposicao!

Atenciosamente,

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO (SED)

Coordenadoria de Gestao Documental (CGED)
Secao de Documentos Digitais (SEDIG)
Ramais: 8125 / 6583

Biblioteca Ministro Oscar Saraiva (CBIB)
Secdo de Biblioteca Digital (SEBID)
Ramais: 9740




PUBLICACAO DE DOCUMENTOS GERADOS NO SEI

O SEI do STJ disponibiliza a funcionalidade Agendar Publicacao destinada a promover a
divulgacao de documentos produzidos no sistema, por meio da publicacdo no Boletim
de Servico do STJ ou da Publicagao no SEI.

A publicacao de atos no Boletim de Servico do STJ esta regulamentada na Instrucao
Normativa STJ/GP n. 12 de 12 de agosto de 2015. Assim, os usuarios devem observar as
disposi¢cdes dessa horma, bem como o Manual de Padronizacao de Textos do STJ.

A Publicacao no SEI destina-se a divulgacdao de documentos dentro do proprio sistema e
ao registro historico de informacdes relacionadas a publicacdo efetuada no Diario Oficial
da Unidao (DOU).

As duas possibilidades permitirdo:
a. ainclusao de informacgdes relacionadas a divulgacao no Diario Oficial da Unido; e
b. arealizacdo de pesquisa, por meio da pagina de Publicacoes Eletronicas.

E importante ressaltar que ndo ha integracdo do SEl com a Imprensa Nacional para a
publicacdo automatica de atos no Diario Oficial da Unido. Os campos disponibilizados
no SEl sob a denominacao “Imprensa Nacional” serdo utilizados apenas para registro his-
torico de informacdes.

AGENTE SEI INFORMA

Somente documentos internos gerados e assinados no sistema SEI podem ser
publicados.

Oicone ', Agendar Publicacgao, sera visualizado apos a assinatura do docu-
mento, desde que este seja um tipo habilitado a publicacao.

O SEl nao permite a exclusdao ou o cancelamento de documentos publicados.

Para agendar a publicacao no Boletim de Servico — BDJur, via SEI, o usuario
devera ter permissao de acesso na BDJur para a submissao de arquivos.

A Publicacao no SEI podera ser efetuada por usuarios com perfil Basico no SEI.

1 COMO AGENDAR UMA PUBLICAGAO NO BOLETIM DE SERVIGCO DO STJ?

Acesse o documento criado/assinado no sistema SEl e clique no icone R Agendar Publicacéo.




Na tela seguinte, algumas informacdes serdao preenchidas de forma automatica.
Selecione a opcao Boletim de Servico - BDJur, no campo Veiculo.

Confira as demais informacdes, efetue os ajustes necessarios e clique em Salvar.

AGENTE SEI INFORMA

Os campos da tela Agendar Publicacdo serao preenchidos com as seguintes informacdes:
Documento: numero do protocolo do documento.

Tipo: tipo do documento.

Os tipos de documentos aptos a publicacao no SEl sao: Acordo de Cooperacao Técnica,
Ata, Ato deliberativo, Ato regulamentar, Certiddo, Comunicado, Despacho, Edital, Emen-
da regimental, Instrucao normativa, Ordem de servico, Portaria, Resolu¢ao e Termo de
homologacao.

Assinantes: nome do(s) usuario(s) assinante(s) que consta(m) no documento.

Motivo: inicialmente, o sistema so disponibilizara a opcao “Publicacdao”. No caso de pu-
blicacao relacionada, hipotese que sera detalhada mais a frente, o campo “Motivo” per-
mite escolher entre as opc¢des: “Retificacao”, “Republicacao” e "Apostilamento”.

Veiculo: é o nome do veiculo de publicacao. No STJ, o usuario podera escolher entre as
opcdes Boletim de Servico - BDJUR e Publicacao no SEI, conforme o caso.

Disponibilizacao: trara a data de disponibilizacao do documento no veiculo selecionado.

Ao agendar uma publicacdo no Boletim de Servico — BDJur, sera obedecida a re-
gra definida nos §12 e §29, do art. 12, da IN STJ/GP 12/2015:

Art. 12 O Boletim de Servico sera publicado, em dias uteis,
na Biblioteca Digital Juridica — BDJur.

§ 12 Os atos depositados até as 18 horas serao publicados
no Boletim de Servico do mesmo dia.

§ 22 Os atos depositados apos as 18 horas serao publica-
dos no dia util subsequente.



Os casos excepcionais deverdo ser tratados diretamente com a Secdo de Biblioteca Digital (SEBID).

Ao agendar uma Publicag¢ao no SEI, caso a data de disponibilizacdo informada seja igual
a data atual, o documento sera publicado imediatamente.

Resumo: constara a informacao registrada no campo Descricdo no momento da inclu-
sao do documento no processo. Esse campo deve ser preenchido com um texto infor-
mativo com detalhes significativos sobre o documento.

ATENCAO: N3jo ha integracdo do SEI com a Imprensa Nacional para a publicacdo au-
tomatica de atos. Os campos disponibilizados sob a denominacao “Imprensa Nacional”
destinam-se ao registro do historico da publicacdo efetuada nesse veiculo, se houver.

Nesse caso, o usuario podera informar o Veiculo, a Se¢do, a Pagina e a Data da publicacado efe-
tuada. Esses dados constarao no carimbo de publicagdo que serd inserido no documento no SEl.

Se o usuario preencher os campos relacionados a publicacdao na Imprensa Nacional
(imagem acima), essas informacdes aparecerdao no carimbo que sera gerado com a con-
firmacdo da publicacao no Boletim de Servico — BDJur.

O usuario que agendou a publicacao recebera um e-mail automatico do sistema infor-
mando se a publicacao foi aprovada ou rejeitada.




Se o documento for aprovado para publicacdao no Boletim de Servico — BDJur:

a. o carimbo sera gerado no documento (imagem abaixo);

b. aparecerd o icone . na arvore do processo (imagem abaixo); e
c. o documento ficara acessivel tanto na BDJur quanto no SEI.

AGENTE SEI INFORMA

Se o documento publicado estiver inserido em um processo com nivel de acesso
restrito ou sigiloso, apenas esse documento se tornara de acesso publico. Os de-
mais permanecerao restritos ou sigilosos, conforme o caso.

Essa alteracdo no nivel de acesso permitira a recuperacao do documento publicado
por meio da funcionalidade de pesquisa e da pagina de Publicacdes Eletronicas.




1.1 Como proceder em caso de rejeicido do arquivo no Boletim de Servico do STJ?

Acesse o documento no sistema SEl e clique no icone E{ Visualizar Publicac6es/Agendamentos.

Em seguida, cancele o agendamento da publicacao, por meio do icone E

Se o documento rejeitado estiver com a caneta de assinatura na cor amarela e necessitar
de ajustes no seu conteudo, o usuario podera clicar no icone Lf‘-, Editar Conteudo, e pro-
videnciar as alteracdes necessarias. ApoOs a assinatura, basta efetuar novo agendamento.

Se o documento rejeitado estiver com a caneta de assinatura na cor preta e necessitar
de ajustes no conteudo, o usuario tera que incluir um novo documento No processo e
cancelar o que foi rejeitado.

Para criar um novo documento a partir das informacodes registradas no que foi rejeitado,
selecione o numero do processo e clique no icone | _:, Incluir Documento.




Para copiar o conteudo de algum documento de forma automatica, selecione a opcao
Documento Modelo, na tela Gerar Documento, e digite o numero do protocolo. Preen-
cha os campos Descricdo e Interessados e clique no botdo Salvar.

Efetue as alteracdes necessarias no conteudo do documento, providencie a assinatura
e, em seguida, efetue novo agendamento, conforme as orientacdes do item “| — Como

agendar uma publicacdo no Boletim de Servico do STJ?".

Por fim, cancele o documento que foi rejeitado, por meio do icone “

Na tela Cancelar Documento, preencha o campo Motivo e clique em Salvar.




2 COMO PUBLICAR NO SEI?

Acesse o documento criado/assinado no sistema SEI e clique no icone t,

Na tela seguinte, alguns campos ja aparecerao preenchidos.

Selecione a opcao Publicacdo no SEI, no campo Veiculo, e verifique se a data inserida no
campo Disponibilizagao esta adequada.

Preencha os demais campos, conforme a necessidade e clique em Salvar.

AGENTE SEI INFORMA

Se o documento publicado estiver inserido em um processo com nivel de acesso res-
trito ou sigiloso, apenas esse documento se tornara de acesso publico. Os demais
permanecerao restritos ou sigilosos, conforme o caso.

Pronto! O documento recebera um carimbo com os dados da publicacdo e podera ser consul-
tado por meio da funcionalidade de pesquisa e da pagina de Publica¢des Eletrénicas do SEI.

Na arvore do processo aparecera o icone . Veja a imagem a sequir:




3 COMO ALTERAR, CANCELAR OU CONSULTAR O AGENDAMENTO DE UMA PUBLICAGAO?

Enquanto a publicacdo do documento nao for confirmada, é possivel alterar ou cancelar
o0 agendamento, clicando no icone §Q, Visualizar Publicacées/Agendamentos.

Na tela seguinte, a alteracdao no agendamento da publicacdao podera ser efetuada por
meio do icone [ # e o cancelamento do agendamento por meio do icone :

4 COMO RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR UMA PUBLICAGAO EFETUADA?

A retificacdo de atos no Boletim de Servico do STJ devera ser efetuada por meio da
geracao de um novo ato, com nova numeracao, seguindo os passos do item “I — Como
agendar uma publicacdo no Boletim de Servico do STJ?”.

Se o usuario tiver que efetuar uma Retificacdo (somente para Publicacao no SEI), Repu-
blicacao ou Apostilamento, basta acessar o documento publicado, apods a confirmacao
da publicacao, e clicar no icone n: Gerar Publicacado Relacionada.




Na tela sequinte, confira as informacdes cadastradas nos campos Descri¢ao e Interessa-
dos, efetue ajustes, caso necessario, e clique no botao Salvar.

Ao gerar uma publicacdo relacionada, todo o documento € clonado (inclusive com a

mesma numeragao sequencial, se houver), sendo possivel alterar o conteudo e realizar
um novo agendamento.

LY
-]

Utilize o icone £+, Editar Conteudo, para efetuar os ajustes necessarios na redacao do
documento e clique em Salvar.

Para republicacao no Boletim de Servico do STJ, o usuario devera inserir a sequinte in-
formacao ao final do conteudo do documento:

(*) Republicado por incorrecdo no original.




O ato da republicacao recebera a mesma numeracao e data da publicacao original, ex-
ceto a republicacao de Despacho que contera numeracao propria. Assim, quando o do-
cumento a ser republicado for um Despacho, além da informacao ao final do conteudo,
O usuario devera inserir o trecho “Republicagao: Despacho n. (inserir n. do protocolo do
Despacho a ser republicado)*” entre os campos Despacho e Referéncia, na parte inicial
da area de conteudo, conforme o exemplo a seguir.

ApOs a assinatura do documento pela autoridade competente, efetue o0 agendamento da
publicacao relacionada por meio do icone ., Agendar Publicacao.

Na tela Agendar Publicacao, selecione o Motivo para a publicacdo (“Retificacao”, “Repu-
blicacao” e "Apostilamento”), selecione o Veiculo de publicacao, verifique as informacdes
dos demais campos e clique em Salvar.




5 COMO CONSULTAR A PAGINA DE PUBLICAGOES ELETRONICAS DO SEI?

Na Intranet, acesse a pagina Gestao Documental e, em seguida, a opcao Publicacdes Eletronicas.

Nessa tela, o usuario podera efetuar uma série de pesquisas por meio de campos especi-
ficos, ou selecionar uma data para consultar todas as publicacdes, se for o caso.

Para visualizar o conteudo do documento, basta clicar sobre o numero do protocolo.




INFORMAGOES COMPLEMENTARES

E necessario observar o Manual de Padronizacdo de Textos do STJ, conforme o art. 17 da
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 12/2015:

Art. 72 A redacao, a formatacao e a descricao dos atos depositados na
BDJur deverao estar de acordo com o Manual de Padronizacao de Textos
do STJ e com as instrucdes estabelecidas no manual técnico de que trata
o art. 22, § 12 desta instrucao normativa.

§ 12 A revisao dos depositos efetuados pelas unidades sera realizada pela
unidade gestora da publicacao.

§ 22 Quando detectada incorrecao na descricao dos metadados ou na
formatacdao e quando os atos estiverem em desacordo com 0s manuais
citados no caput deste artigo, a unidade gestora rejeitara eletronicamen-
te o deposito e solicitara as unidades com as correcdes necessarias.

Documento com anexo nao replicavel no SEI podera ser submetido por meio da propria BDJur.
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