SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 17 DE 14 DE JUNHO DE 2024.

Regulamenta o processo administrativo eletrénico € o uso do
Sistema Eletrénico de Informagdes no Superior Tribuna de
Justica e revoga a Instrucdo Normativa STYGDG n. 17 de 3 de
julho de 20109.

O DIRETOR-GERAL DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo conferida pelo item 19.3, inciso X, alinea b, do Manual de Organizacdo do Superior Tribunal
de Justica,

CONSIDERANDO a Le n. 12,527, de 18 de novembro de 2011, que regula 0 acesso a
informag&o previsto na Constitui¢éo Federal;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n. 469, de 31 de agosto de 2022, que estabelece
diretrizes e normas sobre a digitalizacdo de documentos judiciais e administrativos e de gestdo de
documentos digitalizados do Poder Judiciéario;

CONSIDERANDO aResolugéo STJGP n. 14 de 22 de junho de 2016, que regulamenta a
Lei n. 12.527/2011 no Superior Tribunal de Justica;

CONSIDERANDO o art. 9° da Instrucédo Normativa STYGP n. 7 de 27 de abril de 2015,
gue aprova aimplantagéo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI no Superior Tribunal de Justica;

CONSIDERANDO a regulamentacdo do processo administrativo eletronico e o uso do
Sistema Eletrénico de Informacfes no Superior Tribunal de Justica;

CONSIDERANDO o que consta do Processo STJ n. 029809/2023,

RESOLVE:
CAPITULO
DASDISPOSICOESINICIAIS

Art. 1° O processo administrativo eletronico e o uso do Sistema Eletronico de Informagdes
— SEI no Superior Tribunal de Justica ficam regulamentados por esta instru¢céo normativa.
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Art. 2° Para os efeitos desta instrucdo normativa, consideram-se:

| — acesso interno a0 SEl: acesso a ambiente especifico destinado a pessoas fisicas
vinculadas ao Tribunal que possuam lotagdo definida, para o desenvolvimento de suas atividades nesta
Corte;

Il — acesso externo ao SEI: acesso a ambiente especifico destinado ao publico externo
credenciado;

Il — autenticagdo: declaraco de autenticidade de um documento arquivistico resultante do
acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificagdo ou de afirmagdo da pessoa investida de
autoridade paratal;

IV — base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercéo de orientagdes,
definicdes e exigéncias necessarias para a correta instru¢do de um ou mais tipos de processos;

V — captura ao SEI: insercdo de um documento ou processo no SEI para tramitagcdo e
processamento. A captura podera dar-se mediante a geracéo de documento nato-digital ou a incorporagdo
de documento digitalizado ao sistema. Ela inclui as seguintes acdes: producdo e registro, classificacéo,
indexacdo, atribuicdo de restricdo de acesso, arquivamento;

VI — codigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um
documento assinado el etronicamente no SEI, constante em sua declaragdo de autenticidade;

VIl — detentora do processo eletrénico: unidade na qual o processo esteja aberto e passivel
de insercdo de novos documentos;

VIl — documento arquivistico: documento produzido e recebido por pessoa ou instituicéo
em decorréncia do exercicio de suas funcdes e atividades, independentemente de seu suporte ou natureza;

IX — documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tratado como um
documento arquivistico;

X — documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binérios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional;

X1 — documento digitalizado: representante digital resultante do procedimento de
digitalizagdo do documento fisico associado a seus metadados;

X1l —documento nato-digital: aquele criado originariamente em meio el etrénico;

XI1Il — documento externo: documento arquivistico digital de origem externa, ou sgja, ndo
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado;

X1V — documento interno: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no
editor de texto do SElI;

XV — documento preparatorio: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou do ato administrativo;

XVI — informagdo com restricdo de acesso: informacdo submetida temporariamente a
restricéo de acesso publico em razéo de hipétese legal;

XVII — informagao/dado pessoal: informagéo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

XVIII — informacdo protegida por legislacdo especifica: informacéo cuja restricdo esteja
previstaem leis e normativos especificos,

XIX — informagdo classificada em grau de sigilo: aquela imprescindivel a seguranca da
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sociedade ou do Estado, conforme osincisosde | aVIII do art. 23 daLe n. 12.527, de 18 de novembro de
2011 — Le de Acesso alnformacdo — LA,

XX — nivel de acesso publico: aguele em que o conteldo estegja disponivel para quem
possui acesso interno ao SEI;

XXI1 — nivel de acesso restrito: aquele em gque o contelido esteja disponivel para quem
possui acesso as unidades em que o processo tenha tramitado;

XXIl = nivel de acesso sigiloso: aquele em que o conteldo esteja disponivel para quem
possui credencial de acesso ativa no respectivo processo ou credencial de assinatura em documento
sigiloso;

XXIIl — nimero do protocolo do documento: cddigo numérico sequencial gerado
automaticamente pelo SEI para identificar, de forma Unica e exclusiva, cada documento dentro do
sistema;

XXIV — nimero do processo: codigo numérico sequencial, reiniciado anualmente, gerado
pelo SEl que identifique, de forma Unica e exclusiva, cada processo gerado no sistema;

XXV — processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, pode exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou deci séo;

XXVI — peticionamento eletrbnico: envio de documentos digitais por publico externo
credenciado, com o objetivo de formar novo processo ou compor processo existente no SEI;

XXVII — unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional do Tribunal;

XXVIII —usuéria(o) interna(o): pessoa fisica vinculada ao Tribuna que utilize o acesso
interno ao SEI no desempenho de suas atividades nesta Corte;

XXIX — usuaria(o) externa(o): pessoa fisica credenciada junto ao Tribunal, mediante
cadastro prévio, para fins de acesso ao sistema SEI e prética de atos processuais em nome préprio ou na
gualidade de representante de pessoa fisica ou de pessoa juridica;

XXX — SEl Federacéo: recurso que permite a conexdo entre os sistemas SEI instalados nas
instituicbes do Poder Publico para o compartilhamento de processos.

§ 1° S3o de acesso publico os documentos cujo teor sgja de conhecimento geral, sem
guaisguer restrices de acesso.

§ 2° S0 de acesso restrito os documentos cujo teor esteja submetido temporariamente a
restricéo de acesso publico em razéo de hipétese legal.

8 3° As informagdes que exigem restricdo de acesso podem ser categorizadas em trés
grupos:

| —informacé&o/dado pessoal;
Il —informacao protegida por legislacéo especifica;
Il —informagéo classificada em grau de sigilo.
CAPITULOII
DO ACESSO AO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(;@ES—SEI

Art. 3° O acesso interno ao SEI € efetuado por meio dologin e senha utilizados para acessar
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arededo Tribunal.

Art. 4° Quem possua acesso interno ao SEI pode cadastrar e tramitar processos, bem como
gerar e assinar documentos no sistema, de acordo com seu perfil de acesso e suas atribui¢des funcionais.

Art. 5°0 acesso interno ao SEI ocorre com os seguintes perfis:

| —Basico: concedido as servidoras, aos servidores, as magistradas e aos magistrados;

Il — Colaborador: concedido as prestadoras e prestadores de servicos, as estagiarias e aos
estagirios,

1l —Administrador: concedido ao corpo funcional da Coordenadoria de Gestéo
Documental e Meméria mediante autorizacdo da(o) titular da coordenadoria;

IV — Informética: concedido ao corpo técnico da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao que atue na manutencao e sustentacdo do SEl;

V — Acervo de sigilosos da unidade: concedido a(ao) titular da unidade e as pessoas da
unidade por ela(ele) indicadas,

VI — Arquivamento: concedido ao corpo funcional da Coordenadoria de Gestdo
Documental e Meméria mediante autorizacgo da(o) titular da coordenadoria.

8§ 1° Se houver necessidade, a(0) titular da unidade poderé solicitar a alteracéo do perfil de
Colaborador para o perfil Bésico, responsabilizando-se por tal solicitacdo e pelo uso adequado do sistema
pela pessoa que tenhatido o perfil aterado.

§ 2° E vedado conceder os perfis de Administrador e Informética a pessoas que ndo se
enquadrem nosincisoslil elV.

Art. 6° S80 deveres de guem possua acesso interno ao SEl:

| — verificar, a0 menos duas vezes em cada expediente, se ha processos aguardando
providéncias da unidade;

[l — guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por meio do SEI, salvo em decorréncia de decisdo competente na esferalegal;

[l — encerrar a sessdo de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, para evitar o
acesso de pessoas ndo autorizadas as informacdes do sistema;

IV — evitar a impressdo de documentos e processos, zelando pela economicidade e
responsabilidade socioambiental;

V — guardar sigilo da senha de acesso ao SEl, sob pena de responsabilizacdo penal, civil e
administrativa;

VI — comunicar a unidade gestora do SEI (Secdo de Documentos Digitais) toda e qualquer
alteracdo das permissdes rel acionadas ao perfil de acesso ao SEI.

Par&grafo Unico. O disposto no inciso VI ndo afasta a responsabilidade das(os) titulares das
respectivas unidades de informar as ateragbes nos perfis e nas lotagbes das pessoas sob sua
responsabilidade.
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Art. 7° O acesso externo ao SEI é feito por meio do Portal do STJ nainternet, em ambiente
especifico destinado ao publico externo credenciado.

8 1° Ologin e a senha utilizados para acesso externo ao SEI s&o registrados pela parte
interessada, no momento do preenchimento do formulério eletrbnico de cadastro, no Porta do STJ,
conforme os arts. 37 a42.

§ 2°0 publico externo credenciado podera acessar o sistema, encaminhar documentos por
meio de peticionamento eletronico, receber intimagdes eletronicas e praticar atos processuals.

§ 3° O nome da(o)usuéria(o), a data e a hora de acesso ao SEI, entre outras informagdes,
sd0 registradas em trilha de auditoria, nos limites da legislacdo de acesso a informacéo e de protecéo a
dados pessoais.

CAPITULO 111
DO PROCESSO ELETRONICO

Secéo |

Das Disposicdes Gerais

Art. 8° Os atos processuais nos processos administrativos devem ser realizados
exclusivamente por meio do SEI, exceto quando:

| —houver excegdo prevista em normativo especifico;
I — houver inviabilidade técnica;

1l — ocorrer indisponibilidade do SEI cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade ou ainstrucdo do processo.

8 1° Na hip6tese do inciso |11, os atos processuais serdo praticados com base nas regras
aplicaveis aos processos fisicos, devendo os documentos ser imediatamente capturados ao SEI, quando do
retorno da disponibilidade do sistema.

§ 2° Os documentos arquivisticos nato-digitais juntados aos processos el etronicos no SEI
na forma estabel ecida nesta instru¢céo normativa sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

8§ 3° Os documentos arquivisticos digitalizados no Tribuna juntados aos processos
eletronicos no SEI na forma estabelecida na Resolugdo n. 469, de 31 de agosto de 2022, do Conselho
Nacional de Justica ser8o equiparados ao documento fisico para todos os efeitos legais e para
comprovagao de qualquer ato perante os 6rgaos do Poder Judiciario.

8 4° Os documentos digitais encaminhados por meio de peticionamento eletrénico teréo
valor de copiasimples.

8 5° A apresentacéo dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do § 4°
seré necessaria quando a regulamentacdo ou alei expressamente a exigir ou nas hipéteses previstas nos 8§
7° e 8° deste artigo.

8 6° O teor e aintegridade dos documentos enviados na forma do § 4° sdo responsabilidade
de quem efetue o peticionamento, que respondera por eventuais adulteragdes ou fraudes nos termos da
legislagdo civil, penal e administrativa.

§ 7° E direito da parte interessada alegar motivadamente a adulteragio do documento ou a
falsdade do original. A impugnacdo da integridade do documento digital mediante alegacdo de
adulteracdo ou fraude darainicio adiligéncia para a verificagdo do documento objeto da controvérsia.
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§ 8° O Tribunal podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibicdo, no prazo de 5 dias Uteis, do original em papel de documento
digitalizado no Tribunal ou enviadopor meio de peticionamento el etronico.

Art. 9° Compete as unidades do Tribunal:

| —alterar o tipo do processo quando identificada a auséncia de correlacéo entre o objeto do
processo e o tipo atribuido;

Il —criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos as
atividades desenvolvidas na érea, para orientar ainstrucéo processual;

1l — revisar, imediatamente, os dados cadastrais atribuidos ao processo gerado em
decorréncia do recebimento de documentos de origem externa na Secdo de Protocolo Administrativo,
alterando-0s caso necessario;

IV — operacionalizar os pedidos de acesso a processos e documentos de responsabilidade
da area, obedecendo aos critérios previstos naLei n. 12.527/2011 e na Resolucdo STJGP n. 14/2016;

V — verificar a conformidade da digitalizacdo dos documentos encaminhados por meio de
peticionamento eletronico, bem como notificar a parte interessada para reapresentacdo de documentos
cuja digitalizacdo ndo atenda aos critérios da Resolucdo n. 469/2022 do Conselho Nacional de Justicae do
Manual de Digitalizagcdo de Documentos do Poder Judicié&rio;

VI — aterar o nivel de acesso do processo €/ou do documento, quando for necessario e
houver respaldo legal.

Secao Il

Da Producéo de Documentos

Art. 10. Os documentos administrativos produzidos no Tribuna devem ser elaborados por
meio do editor de textos do SEI, observando-se o seguinte:

| —asdiretrizes do Manual de Padronizacéo de Textos do STJ no que couber;

Il — os documentos que demandem andise preliminar de sua minuta deverdo ser
formalizados por meio de tipo de documento proprio, denominado minuta, que ndo se confunde com o
documento final a ser posteriormente formalizado;

11 — nos documentos que forem redigidos por mais de uma unidade, deve constar, de
forma destacada, aindicacdo das unidades participantes;

IV — quando o documento a ser elaborado exigir formatacdo incompativel com o editor de
textos, ele pode ser gerado em outro sistema e capturado ao SEI como documento externo;

V — os documentos elaborados em atividades externas que necessitem de assinatura
imediata do corpo funcional do Tribunal e de outras pessoas podem ser formalizados em meio fisico e,
posteriormente, digitalizados e capturados ao SEI como documentos externos.

Parégrafo Unico. Os documentos gerados no SEI receberdo nimero Unico de protocolo
gerado automati camente pelo sistema e, quando aplicavel, numeracdo sequencia especifica para o tipo de
documento.

Art. 11. O limite do tamanho individual de arquivos capturados como documentos externos
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sera definido pelo Comité Gestor do SEI.

Pardgrafo Unico. Os documentos arquivisticos digitais que ultrapassarem o tamanho
definido devem ser divididos e capturados ao SEI em ordem |6gica, com aidentificacdo adequada de cada
parte.

Secgo 111

Da Recepcao, da Digitalizacdo e da Captura de Documentos ao SEI

Art. 12. Quando admitido, o recebimento de documentos administrativos de procedéncia
externa em suporte fisico fica centralizado na Secéo de Protocolo Administrativo.

Art. 13. A Secdo de Protocolo Administrativo € responsavel pela digitalizacdo de
documentos administrativos e sua captura ao SEI.

§ 1° Congtatada a necessidade e a viabilidade técnica, as unidades podem digitalizar
documentos.

§ 2° Todos os documentos e processos em suporte fisico, de procedéncia interna ou
externa, que forem digitalizados devem observar o disposto na Resolucéo n. 469/2022 do Conselho
Nacional de Justica e no Manual de Digitalizacdo de Documentos do Poder Judiciério.

8 3° Os jornais, revistas, livrosfolders, propagandas e demais materiais que ndo sejam
classificados como documentos arquivisticos no Tribunal ndo podem ser digitalizados nem capturados ao
SEI, exceto quando algum desses materiais venha a se tornar pega processual .

Art. 14. A captura dos documentos ao SEI sera feita naformaa seguir:
| — os metadados do documento devem ser registrados;
Il — o tipo de conferéncia deve ser registrado de acordo com alguma das opgdes abai xo:

a) copia autenticada administrativamente: quando o documento que se digitalizar for uma
copia autenti cada admini strativamentepor servidora ou servidor publico;

b) cdpia autenticada por cartério: quando o documento que se digitalizar for uma copia
autenticada em cartorio;

c) copia simples. quando o documento que se digitalizar for uma copia simples, sem
gualquer forma de autenti cagao;

d) documento original: quando o documento que se digitalizar for o original.

[11 — os documentos digitalizados serdo conferidos e autenticadospor servidora ou servidor
do Tribunal, que ficara responsavel pela verificagcdo da conformidade da digitalizacdo, de acordo com o
disposto na Resolucéo n. 469/2022 do Conselho Nacional de Justica e no Manual de Digitalizacdo de
Documentos do Poder Judiciario;

IV — nas hipéteses cabiveis, a existéncia de documento fisico a ser enviado para
arquivamento deve ser registrada em campo préprio do sistema;

V — o0 nimero do protocolo gerado pelo SEI deve ser anotado a lapis no canto superior
direito da primeira pagina do documento fisico ou na capa de cada processo;
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V1 — o processo gerado no SEI a partir de documentos de procedéncia externa terd seu tipo
atribuido, provisoriamente, pela Secdo de Protocolo Administrativo;

VIl — na hip6tese do inciso anterior, a unidade destinataria do processo eletrénico devera
revisar o tipo e os demais dados cadastrais do processo;

V11l — os processos administrativos fisicos arquivados poderdo ser digitalizados pela Secéo
de Protocolo Administrativo em caso de necessidade de tramitacdo, devidamente justificada;

IX — o processo administrativo digitalizado sera a peca inicia de um novo processo
eletronico, mantendo-se a referéncia em ambos,

X — 0s processos e documentos administrativos digitalizados e capturados ao SEI devem
ser distribuidos a unidade destinataria do processo el etronico, e 0s seus correspondentes em suporte fisico
devem ser encaminhados a Se¢do de Documentos Administrativos para guarda e destinaco final .

§ 1° Na hipétese do inciso VI, serd utilizado formulario especifico disponivel na pagina
de gestdo documental na intranet do Tribunal, para a identificacdo de processos em tramite e/ou
encerrados.

§ 2° Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pela Secdo de
Protocolo Administrativo que ndo possuam referéncia expressa a um nimero de processo do SEI seréo
autuados como NOVOS processos.

8 3° Na hipotese do § 2° se a unidade destinataria do processo €eletronico verificar a
existéncia de processo no SEl relacionado ao documento externo capturado, € sua responsabilidade
movimentar 0 documento para o processo correspondente e concluir o processo autuado pela Secéo de
Protocolo Administrativo.

§ 4° Em casos de restri¢do técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizacdo de
processos ou documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pode ser efetuada em até 2
dias Uteis, contados da data de sua entrega ao Tribunal.

§ 5° Os processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico sdo protocolizados
no SEI com numero proéprio do STJ.

8 6° A unidade de gestdo documental pode, caso necessario, providenciar a digitalizagcdo e
ainsercdo no SEI de processos fisicos que estejam sob sua guarda, afim de facilitar a pesquisa e o acesso
as unidades interessadas.

§ 7° Os processos arquivados no sistemaFluxus que voltarem a tramitar deveréo ser
migrados para o SEl, conforme orientagdes da unidade de gestéo documental.

Art. 15. Os documentos fisicos de procedéncia externa recebidos pela Secéo de Protocolo
Administrativo com indicacdo de informacdo sigilosa devem ser encaminhados a unidade destinataria,
com garantia do sigilo.

8 1° A unidade destinataria deve digitalizar e capturar os documentos ao SEI de acordo
com os parametros do Manual de Digitalizacdo de Documentos do Poder Judiciério, ou autorizar que o
procedimento sgja realizado pela Secéo de Protocolo Administrativo.

8§ 2° Na hipotese do § 1°, os documentos fisicos sigilosos deveréo ser encaminhados para a
Secdo de Documentos Administrativos, em envelope lacrado e identificado com o nimero de protocolo
dos respectivos documentos.

Secao IV
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Dos Niveis de Acesso aos Processos e Documentos

Art. 16. O direito de acesso pleno aos documentos e processos administrativos produzidos
e recebidos pelo Tribunal é assegurado na forma da legislacdo em vigor.

8§ 1° O acesso do publico externo ao conteido de processos e documentos deve ser
solicitado a Ouvidoriado STJ.

§ 2° O acesso do publico interno ao contelido de processos e documentos com restricdo de
acesso fica condicionado a necessidade de deles conhecer, devendo ser solicitado a unidade competente.

Art. 17. Os processos e documentos produzidos no SEI devem, em regra, ter nivel de
acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, assim considerados:

| — publico: quando se tratar de informac&o disponivel para consulta irrestrita pelo pablico
interno;

Il — restrito: quando se tratar de informacédo submetida a restricdo temporaria de acesso,
limitadoas pessoas que tenham acesso has unidades em que o processo tramitou;

[l —sigiloso:

a) quando se tratar de informagdo ndo classificada que deva, temporariamente, ter seu
acesso limitado ao publico interno que possua credencial de acesso ao respectivo processo no SEI;

b) quando se tratar de informacdes classificadas em grau de sigilo, em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos do art. 23 da Lel n. 12.527, de
2011.

Art. 18. A definicdo do nivel de acesso, a escolha da hipétese legal e a determinacéo do
grau de sigilo, quando aplicavel, devem ser efetuadas no momento da autuacdo do processo ou da
inclusdo do documento no SEI. Essas decisdes serdo fundamentadas na andlise do conteldo do
documento, em conformidade com 0s normativos vigentes.

§ 1° Independentemente do nivel de acesso atribuido ao processo, cada documento deve ter
seu nivel de acesso definido segundo seu contetido, conforme estabel ecido nocaput.

§ 2° Cabe a pessoa responsavel pela autuacéo do processo ou inclusdo do documento no
SEI avaiar se as informagdes inseridas sdo de natureza publica ou se demandam restricdo de acesso
conforme previsdes normativas e/ou legais.

§ 3° Ao definir e marcar o nivel de acesso restrito ou sigiloso, 0 sistema automaticamente
apresentara uma lista de hipéteses legais para escolha da opgéo que justifique a restricéo selecionada.

8§ 4° No curso da tramitagdo ou no encerramento do processo, a unidade que identificar o
fim do motivo darestricdo devera alterar o nivel de acesso do processo e/ou documento para publico.

Art. 19. Os processos e documentos referidos na alinea b do inciso |11 do art. 17 dever&o
ser classificados nos seguintes graus:

| — ultrassecreto: com prazo de restricéo de até 25 anos, prorrogavel uma unicavez;

I — secreto: com prazo de restricdo de até 15 anos, ndo prorrogavel;
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Il —reservado: com prazo de restri¢do de até 5 anos, ndo prorrogavel.

§ 1° Os prazos méximos de restricdo de acesso aos processos e documentos, consoante a
classificagéo prevista nocaput, vigoram a contar da data de sua producéo.

§ 2°0Os processos e documentos que colocarem em risco a seguranga de ministras, ministros
e dos respectivos conjuges e dependentes serdo classificados como reservados e ficardo sob sigilo
enquanto permanecerem em atividade no Tribunal.

8§ 3 A ocorréncia de determinado evento podera ser estabelecida como termo final de
restricdo de acesso, em alternativa aos prazos previstos no § 1° deste artigo, desde que o evento ocorra
antes do final do prazo méximo de classificagao.

8§ 4° Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que definir seu termo
final, o processo ou documento tornar-se-a de acesso publico.

§ 5° Para a classificagdo do processo ou documento em determinado grau de sigilo, devera
ser observado o interesse publico da informagdo e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

| —agravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado;
I — 0 prazo maximo de restri¢do de acesso ou 0 evento que definir seu termo final.

8 6° No momento da autuagdo do processo ou da inclusdo de documento no SEI, ao marcar
o nivel de acesso sigiloso, se a hipotese lega escolhida estiver vinculada ao art. 23 da Lei n. 12.527, de
2011, nos termos da alinea b do inciso |11 do art. 17, sera necessario escolher e registrar obrigatoriamente
no sistema um dos graus de sigilo referidos nos incisos |, |1 e 111 docaput.

Art. 20. Ao autuar um processo ou inserir um documento no SEI, caso seja identificada a
necessidade de classificar a informagdo em qualquer grau de sigilo, é obrigatoria a inclusdo no processo
do termo de classificacdo dainformacéo (TCI), disponivel no sistema.

8§ 1° O termo de classificagdo da informagéo deve receber a mesma classificagdo de sigilo
destinada a informag&o nele classificada.

§ 2° A unidade responsavel pela criagdo da informacdo sigilosa deve preencher todos os
campos do termo de classificaco da informacéo conforme a legislacdo vigente e submeté-lo a andise e
assinatura das autoridades ocupantes dos seguintes cargos.

| — presidente do Tribunal, para documento classificado como ultrassecreto;

Il —presidente do Tribunal, diretor-geral da Secretaria do Tribunal, secretario-geral da
Presidéncia ou secretario-executivo da Presidéncia, para documento classificado como secreto;

Il11—autoridades mencionadas nos incisos | e 1l, chefes de gabinete, assessores-chefes e
secretdrios, para documento classificado como reservado.

Secao V

Da Assinatura Eletrdnica

Art. 21. Os documentos eletronicos produzidos no SEI tém garantia de integridade, de
autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de assinatura el etronica nas seguintes modalidades:

| — assinatura cadastrada, mediantel ogine senha de acesso;
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Il — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada a I nfraestrutura de Chaves Publicas Brasileira— | CP — Brasil.

8§ 1° As assinaturas cadastradas e digitais sdo de uso pessoa e intransferivel, sendo
responsabilidade da(o) titular sua guarda e sigilo.

8§ 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada em enderego do
STJ na internet indicado no préprio documento, com uso dos codigos verificadores e do Cyclic
Redundancy Check.

§ 3° E permitido ao publico interno utilizar o certificado digital emitido pela ICP — Brasil
adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as disposicdes desta
instrucéo normativa.

8 4° Na hipétese do § 3°, 0 Tribunal ndo procedera, em qualquer situacdo, ao ressarcimento
dos custos havidos.

Art. 22. A assinatura eletrébnica de documentos importa na aceitacdo das normas
regulamentares sobre 0 assunto e das responsabilidades inerentes a sua utilizag&o.

Secéo VI

Da Exclusido e do Cancelamento de Documentos

Art. 23.A exclusdo de documentos no sistema sera permitida ao publico interno de acordo
com as regras sistémicas do SEI.

Parégrafo Unico. O documento excluido deixa de ser exibido na &vore do processo e ndo
pode ser recuperado.

Art. 24. O cancelamento de documentos oficiais sera permitido ao publico interno de
acordo com as regras sistémicas do SEI, mediante motivagdo registrada em campo proprio do sistema.

Par&grafo Unico. Apds o cancelamento, o registro do documento continua a ser apresentado
na &rvore do processo, com marcagdo propria de documento cancelado, porém o seu conteldo se torna
inacessivel.

Secdo VI

Da Formacao Processual

Art. 25. O processo administrativo eletronico deve ser criado e mantidode modo que
permita sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do SEI,
observando-se 0s seguintes requisitos:

| — ser formado de maneira cronologica e continua, de acordo com as formalidades
essenciais a observancia de direitos e deveres,

Il — conter os documentos estritamente necessarios a compreensdo, a fundamentagdo e a
resolucéo do assunto tratado;

[1l —ter o nivel de acesso de seus documentos atribuido como publico, restrito ou sigiloso,
de acordo com seu contetido.
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Art. 26. A inclusdo de documentos no processo € ato formal e deve observar todas as
disposi¢des desta instrugcdo normativa.

Art. 27. Na elaboracéo de documentos no SEI, é permitida ainsercéo delinkspara processos
ou documentos.

Parégrafo Unico. Quando necessaria a citagdo de pagina, a mengdo deve ser efetuada em
relacdo a pagina do documento e ndo em relagdo ao processo.

Art. 28. Ficavedada ainclusdo no processo de:

| —documento sem relacdo direta ou indireta com o assunto tratado;

I — documento j& constante dos autos;

[1l — cdpia de documento sem a devida autenticagdo, quando exigidaem lei;

IV — cdpia de documento com rasura que dificulte a identificacdo e a compreensdo de
dados e informacoes.

Art. 29. Os tipos de processos no SElI sdo automaticamente vinculados a codigos de
classificagdo arquivistica, definidos segundo a legislacdo pertinente, e, dessa forma, a equipe
administradora do sistema devera ser contatada em caso de necessidade de alteracdo dos cddigos
vinculados aos tipos de processos.

Art. 30. O processo é encerrado nos seguintes casos:
| —por conclus&o do objeto;

Il — por atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

[1l — por indeferimento do pleito;
IV — por perda do objeto;
V — por desisténcia ou renuncia da parte interessada, mediante expressa manifestaco;

VI — por interrupcdo injustificada de seu desenvolvimento por periodo superior a um ano,
excetuando-se os processos disciplinares,

VIl — por previsdo contidaem lei ou normativo especifico.

Par&grafo Unico. Havendovarias partes interessadas, o disposto no inciso V deste artigo ndo
prejudica o prosseguimento do processo, desde que permaneca pelo menos uma parte interessada.

Secao VIII
Da Tramitacéo

Art. 31. A tramitagdo de processos administrativos eletronicos no Tribunal deve ocorrer
exclusivamente pelo SEI.
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Art. 32. Em caso de equivoco na tramitagcdo do processo, este devera ser devolvido a(ao)
remetente.

Secdo I X

Da Anexacdo e Relacionamento de Processos

Art. 33. A anexagdo ocorre quando ha necessidade de unificagdo permanente de processos,
afim de que sgjam analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1° Uma vez juntado ao processo principal, o processo anexado perdera sua autonomia.

§ 2° O ato de desfazer a anexagdo podera ser efetuado pela Se¢do de Documentos Digitais,
mediante solicitacao.

Art. 34. O relacionamento serd realizado quando houver a necessidade de associar um ou
mai's processos entre si, com o objetivo de facilitar a recuperacéo de informacdes.

Paragrafo unico. O relacionamento néo interfere na autonomia dos processos e devera ser
removido quando cessar o motivo da vinculagéo.

Secdo X

Do Acesso a Parte | nter essada no Processo

Art. 35. O acesso aos processos no SEI deve ser disponibilizadoa parte interessada por
meio de funcionalidade do sistema.

Art. 36. O acesso de que trata o art. 35 serd concedido:

| — pela unidade detentora do processo em caso de processo aberto apenas em uma
unidade;

[l — por alguma das unidades em que 0 processo tenha tramitado em caso de processo
aberto em multiplas unidades ou concluido.

Paragrafo unico. A unidade pode definir a quantidade de dias em que 0 acesso externo
ficara disponivel, bem como cancelar a disponibilizacéo.

Secao XI
Do Acesso Externo ao SEl e do Peticionamento e I ntimagdes Eletr dnicos
Subsecéo |

Das Disposices I niciais

Art. 37. O credenciamento de publico externo no Sistema Eletrénico de Informacfes — SEI
ficaregulamentado por esta instru¢éo normativa.
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§ 1° O cadastro para acesso externo ao SEI € obrigatério a pessoas fisicas ou juridicas que
tenham ou pretendam celebrar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos similares com
0 STJ, ressalvados os casos em que o STJ figure como usuério de servico publico, observados os
seguintes preceitos.

| —a partir do registro do cadastro e da liberacdo do acesso, todos 0s atos processuais com
0 STJ seréo realizados por meio eletronico;

[l — ndo ser8o admitidas intimagdo e protocolizagcdo por meio diverso, exceto quando
houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eetrénico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade ou a instrucdo do processo, ou quando houver excecdo prevista em instrumento
normativo préprio.

§ 2° Até que sejam implementadas funcionalidades de controle de representacéo de pessoas
juridicas no SEl, estas devem indicar, por meio de peticdo exclusiva para esse fim, até cinco pessoas
credenciadas para receber as intimagdes direcionadas a el as.

§ 3° Ausente a indicagdo de que trata 0 § 2°, 0 STJ intimar4 a pessoa juridica por meio de
quaisguer pessoas credenciadas que, em outros processos fisicos ou eletronicos, tenham comprovado
poderes para representa-la.

8 4° Os editais de contratagcéo de bens, servigos e obras, bem como os contratos e acordos
celebrados pelo Tribunal, deverdo conter a exigéncia de credenciamentode representante legalda
contraparte para acesso externo ao SEI.

Subsecéo I
Do Cadastro

Art. 38. O cadastro é ato pessoal, intransferivel e indelegavel. O credenciamento ocorrera a
partir do preenchimento do formulario de cadastro e etronico disponivel no Portal do STJ na internet e da
apresentacdo da declaracéo de concordancia e veracidade por uma das formas descritas a seguir:

| —enviar o arquivo PDF da declaragéo preenchida e assinada com o assinador digital do
Governo Federal (conta gov.br, nivel prata ou ouro) ou com certificado |CP-Brasil (pessoa fisica) para o
endereco dee-mailsel @st].jus.br;

Il — entregar, pessoalmente, na Secdo de Protocolo Administrativo, a declaracéo preenchida
e assinada manualmente, conforme o documento de identificacdo, e apresentar 0 documento de
identificagdo original para ser digitalizado;

Il — encaminhar a Secéo de Protocolo Administrativo a declaragdo preenchida, assinada e
autenticada em cartorio, juntamente com a cdpia do documento de identificac&o.

Paragrafo Unico. No caso de cadastro de dirigente de instituicdes do Poder Publico, a
unidade do Tribunal responsavel pela comunicagéo com a parte interessada deve encaminhar, por meio do
SEI, a Secéo de Documentos Digitais uma solicitacdo, em modelo préprio, com o nomecompleto da parte,
0 numero do CPF, o e-mail cadastrado e o respectivo cargo, paraa liberagdo do cadastro.

Art. 39. A realizacdo do cadastro para acesso externo ao SEI importa na aceitacdo das
normas aplicaveis e de todos os termos e de todas as condi¢bes que regem o processo administrativo
eletrénico no STJ.

\z# BDJur

Fonte: Boletim de Servigo do STJ, 18 jun. 2024.



Art. 40. O Tribuna podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentacdo do documento de
identificagdo originalda(o) titular do cadastro, fixando prazo para cumprimento.

Subsecgo 1
Da Liberacdo do Cadastro

Art. 41. O Tribunal tem o prazo de 5 dias Uteis, a partir do recebimento da documentacao,
para efetuar a liberacdo do cadastro, desde que os dados estejam em conformidade com os documentos
apresentados.

8§ 1° A conformidade da assinatura digital aposta a declaragdo de concordancia e
veracidade sera verificada e servira de subsidio para aliberacdo do cadastro.

8§ 2° A ndo liberacdo do cadastro ndo servira de justificativa para 0 descumprimento de
obrigacOes e prazos.

§ 3° O acesso externo ao SEI sera realizado mediante 0 uso de login e senha pessoais e
intransferiveis registrados pela parte interessada no momento do cadastro.

§ 4° O credenciamento para acesso externo ao SEI no Tribunal implica responsabilidade
legal pelos atos praticados e presuncdo de capacidade e de poderes conferidos para realizacdo das
transagOes inerentes aos documentos assinados.

8 5° O credenciamento esta sujeito a aceitagcdo das regras do SEI, sendo considerada valida
a assinatura el etrénica na modalidade cadastrada (Iogin/senha).

Art. 42. O cadastro para acesso externo ao SEI ficard pendente de liberagdo no caso de ndo
apresentacdo da documentacao obrigatdria ou de ndo atendimento as exigéncias desta norma.

Paragrafo Unico. Na hipétese docaput, o cadastro sera mantido pelo prazo de trinta dias
corridos. A ndo apresentacdo da documentacdo obrigatoria ou 0 ndo atendimento as exigéncias desta
norma nesse prazo ensgjardo a exclusdo do cadastro.

Subsecéo IV

Dos Direitos do Publico Externo Credenciado

Art. 43. O cadastro importara na aceitacdo de todos os termos e de todas as condi¢des que
regem o processo administrativo eletrénico no STJ, conforme previsto nesta instrucdo normativa e nas
demais normas aplicaveis, habilitando o publico externo credenciadoa:

| — peticionar eletronicamente;

[l — acompanhar 0s processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha sido concedido
acesso externo;

[l — ser intimado quanto a atos processuais,
IV —assinar documentos disponibilizados pelo STJ.

Parégrafo unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados ao
SEI.

Subsecdo V
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Das Responsabilidades do Publico Externo Credenciado

Art. 44. S0 de exclusiva responsabilidade do publico externo credenciado:

| — o0 sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitida, em qualquer hipétese, alegacdo de uso
indevido;

Il —a comunicagdo imediata ao Tribunal sobre a perda da senha ou a quebra de sigilo, para
imediato bloqueio de acesso;

[11 — 0 uso doe-mail(correio eletrénico) e da senha de acesso ao SEI, incluindo qualquer
transacdo realizada, ndo cabendo ao Tribuna a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de seu
mau uso, ainda que poroutras pessoas,

IV — a estrutura tecnolégica necessaria as transacdes eletronicas, incluindo o acesso a
provedor de internet e a disponibilidade de computador com configuragdo adequada;

V — a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados
no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas,
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, naformado § 1°
do art. 55 destainstrucéo normativa, independentemente do fuso horério no qual se encontre;

VI — a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do SEl;

VIl — a conformidade entre os dados informados no formulério eletronico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos
obrigatérios e a anexacao dos documentos essenciais e complementares;

VIII — a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os
requisitos do sistema;

I X —a conservacdo dos originais dos documentos digitalizados até que decaia o direito de a
Administracao rever 0s atos praticados no processo;

X — a andlise da possibilidade de a eliminacdo do documento fisico prejudicar a tutela
judicial ou extrgjudicia dos direitos e dos interesses que decorram do documento, inclusive no que diz
respeito a producéo de provas,

X1 — a conservacdo dos documentos fisicos, em caso de judicializacdo, até o transito em
julgado de sentenca ou, quando admitida, até o final do prazo para interposicéo de agao rescisoria;

X1l — a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das
peticdes e dos documentos transmitidos el etronicamente;

X1l — a realizacdo, por meio eletronico, de todos os atos e de todas as comunicagtes
processuais entre o STJ, a(o)usuaria(o) ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas
intimacd0 ou protocolizagdo por meio diverso, exceto em casos de inviabilidade técnica ou
indisponibilidade do meio eletrénico;

X1V — a consulta periédica ao SElI ou ao sistema por meio do qua se efetivou o
peticionamento eletronico, afim de verificar o recebimento de intimagdes;

XV — a observancia dos relatorios de interrupcfes de funcionamento previstos no art. 54
destainstrucdo normativa.

8 1° A n&o obtencdo do credenciamento para acesso externo ao SEI bem como eventual
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erro de transmissdo ou recepcdo de dados ndo imputaveis a falhas do SEI ou de sistema integrado ndo
serdo considerados como justificativa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.

§ 2° As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar a inativagdo dos cadastros das pessoas
credenciadas que ndo pertencam mais a seus quadros, sob pena de responsabilizacéo pelo uso indevido do
sistema.

Art. 45. O uso indevido do sistema serd passivel de apuragéo nas esferas administrativa,
civil e penal.

Subsecédo VI

Do Peticionamento Eletr énico

Art. 46. O peticionamento eletrbnico sera registrado automaticamente pelo SEI, o qua
fornecera recibo e etrénico de protocolo com, pelo menos, os seguintes dados:

| —ndmero do processo correspondente;
Il — lista dos documentos enviados, com seus respectivos nimeros de protocol o;
Il —data e horario do recebimento da peticao;

IV —identificagdo da(do) assinanteda peticéo.

Art. 47. A partir da implementacéo de funcionalidade de emisséo e gestéo de procuracdes
eletrénicasno SEI, serdo aceitas procuragcdes emitidas e assinadas diretamente no referido sistema.

Art. 48. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente
invidvel deverdo ser apresentados fisicamente a Secdo de Protocolo Administrativo no prazo de dez dias,
contados do envio da peticéo eletrdnica que deveria encaminha-los, independentemente de manifestacéo
do Tribunal.

§ 1° Os documentos nato-digitais em formato incompativel deverdo ser apresentados a
Secdo de Protocolo Administrativo, no prazo de dez dias, contados do envio da peticdo eletronica que
deveria encaminhé-los, independentemente de manifestagdo do Tribunal.

8§ 2° A peticdo a que se refere 0 caput e 0 § 1° indicara expressamente os documentos que
serdo apresentados posteriormente.

8 3° O prazo disposto no caput e no § 1° para apresentacdo posterior do documento néo
isenta a parte interessada do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve ser cumprido com o
peticionamento dos documentos cujo envio em meio e etrénico sgjaviavel.

8§ 4° Os critérios de digitalizacdo de documentos em suporte fisico, bem como os formatos
e 0 tamanho maximo dos arquivos suportados pelo sistema, seréo informados em pagina prépria no Portal
do STJ nainternet ou no préprio sistema por meio do qual for feito o peticionamento.

Art. 49. A utilizagdo de correio eletronico ndo é admitida para fins de peticionamento
€l etronico.

Paragrafo unico. Os casos excepcionais serdo deliberados pela Coordenadoria de Gestéo
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Documental e Memoria.

Art. 50. Quando ndo for possivel identificar se a documentagdo recebida por meio do
peticionamento eletrénico € destinada a0 STJ, 0 processo sera arquivado pela unidade de gestdo
documental, notificando-sea(o)remetente por meio do SEI.

Art. 51. Quando o peticionamento for destinado ao STJ, mas néo for possivel identificar a
unidade destinatéria:

| — se documento administrativo relacionado a contrato, o processo sera remetido a
Secretaria de Administracéo;

Il — se documento administrativo ndo relacionado a contrato, o processo serd encaminhado
aOuvidoriado STJ;

Il — se documento judicial, o processo sera encaminhado a Se¢cdo de Protocolo e Controle
de Peticdes.

Subsecédo VII
Da Disponibilidade do Sistema

Art. 52. O SEI estara disponivel 24 horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os
periodos de indisponibilidade devido a manutencdo programada ou motivo técnico.

§ 1° As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia
em pégina propria no Portal do STJ na internet e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos
sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana.

§ 2° Seré& considerada indisponibilidade do SEI por motivo técnico quando:

| — for superior a 60 minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre as 6 horas e as 23
horas,

Il —ocorrer entre as 23 horas e as 23h59.

Art. 53. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos ao
publico externo:

| — consulta aos autos digitais;
[l — peticionamento el etronico diretamente pelo SEI ou por meio de integracéo.

Parégrafo Unico. N&o caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmisséo de
dados entre a estacéo de trabalhode quem utilize o sistema e a rede de comunicagdo publica, assim como a
impossi bilidade técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programasda(o) usuaria(o).

Art. 54. A indisponibilidade do SEI definida no art. 53 sera aferida por sistema de
monitoramento da &rea de tecnologia da informacdo do STJ, a qual promovera seu registro em relatérios
de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em pagina propria no Portal do STJ na internet,
devendo conter pelo menos as seguintes informacoes:
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| —data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;
Il — servigos que ficardo indisponiveis.
Subsecdo V111

Dos Prazos e das Comunicacdes Eletr dnicas

Art. 55. Para todos os efeitos, 0s atos processuais em meio eletronico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 1° Quando o ato processua tiver de ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrério, até as 23 horas,
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horério oficia de
Brasilia.

§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, ndo seréo considerados os feriados estaduais,
municipais ou distritais.

8 3° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico, no ultimo dia do prazo, prorroga-o
para o primeiro dia Gtil seguinte a resolucéo do problema.

Art. 56. As intimagdes serdo feitas por meio eletronico e consideradas pessoais para todos
os efeitos legais.

8§ 1° A intimagdo sera considerada realizada no dia em que a pessoa credenciada para
acesso externo ao SEI efetivar a consulta eletrénica ao documento correspondente, certificando-se nos
autos sua realizagao.

§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até dez dias corridos
contados do envio da intimagdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do
término desse prazo.

§ 3° Na hipdtese do § 1° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia néo util, e
na hipétese do § 2°, nos casos em que o0 prazo terminar em dia ndo Util, considerar-se-a a intimagdo
realizada no primeiro dia Gtil seguinte.

8 4° Em cardter informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletrénica
comunicando o envio da intimagdo e a abertura automéatica do prazo processual, nos termos do § 2° deste
artigo.

8§ 5° Asintimagdes que viabilizem 0 acesso a integra do processo seréo consideradas vista
pessoal da parte interessadapara todos os efeitos legais.

8§ 6° Quando, por motivo técnico, for invidvel 0 uso do meio eletrdnico para areaizagdo da
intimac&o, 0s atos processuais poderdo ser praticados em meio fisico, digitalizando-se o documento fisico
correspondente.

CAPITULO IV
DA PUBLICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 57. Os documentos gerados e assinados no SEI podem ser publicados no préprio
sistema ou no Boletim de Servico do STJ, por meio de funcionalidade especifica.
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§ 1° O nivel de acesso do documento publicado sera aterado automaticamente para
publico.

§ 2° Os documentos publicados no SEI ou agendados, via SEI, para a disponibilizacdo no
Boletim de Servico do STJ recebem um carimbo e podem ser acessados na pégina de Publicactes
Eletronicas, naintranet do Tribunal.

CAPITULOV
DO SEI FEDERACAO

Art. 58. O SElI Federacdo permite a conexdo entre os sistemas SEl instalados nas
instituicdes do Poder Publico para o compartilhamento de processos.

Art. 59. O compartilhamento de processos administrativos do STJ com outras instituicoes
que utilizam o SEI Federac&o ocorrera, preferencialmente, por meio dareferida ferramenta.

Art. 60. A Secéo de Protocolo Administrativo € a unidade responsavel pelo recebimento de
todos os processos encaminhados ao Tribunal por meio do SEI Federagéo.

Pardgrafo Unico. Se detectada auséncia ou incompletude de informagBes que
impossibilitem a distribuicdo do processo, a Se¢do de Protocolo Administrativo solicitara formalmente a
ingtituicdo de origem a complementacdo das informacdes, encaminhando-lhe o processo e procedendo a
sua conclusdo na unidade.

Art. 61. O compartilhamento de processo administrativo do STJ via SElI Federagdo
ocorrera mediante iniciativa da(o)responsavel pelo processo.

Art. 62. O reenvio do processo deve ser realizado sempre que houver a necessidade de
notificar ainstituicdo destinatéria sobre novainstrugéo.

Art. 63. O cancelamento do envio de um processo por meio do SEI Federagdo sO podera
ser efetuado, de forma excepcional, pela Secdo de Documentos Digitais mediante o recebimento de
solicitacdo devidamente justificada.

Art. 64. Apenas quem possuir perfil de Administradordo sistema podera enviar e liberar
solicitacdo de registro de conex&o com outras instituicbes que tenham configurado e habilitado o SEI
Federacao.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA E DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOSFiSICOS

Art. 65. As unidades do Tribunal devem transferir os documentos fisicos digitalizados e
capturados a0 SEI a Secdo de Documentos Administrativos, por meio de formulério proprio assinadopor
titularda unidade, para fins de arquivamento e cumprimento dos prazos de guarda e da destinacdo final,
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onde deverdo permanecer pelo prazo minimo de 1 ano.

Pardgrafo unico. As unidades do Tribunal devem solicitar a Secdo de Documentos
Administrativos visita técnica para orientacdo quanto ao procedimento de transferéncia ou de
recolhimento de documentos.

Art. 66. A solicitacdo de empréstimo de documentos fisicos arquivados na Secdo de
Documentos Administrativos deve ser feita por meio de recurso disponivel na intranet ou por meio de
funcionalidade do SEI, quando se tratar de documentos inseridos nesse sistema.

CAPITULO VII
DAELIMINACAO ANTECIPADA DE DOCUMENTOSFIiSICOS

Art. 67. Vencido o prazo mencionado no art. 65, a Secretaria de Documentacéo
disponibilizara as unidades interessadas no ambito do Tribunal a listagem de eliminacdo de documentos
destinados ao descarte, para manifestacéo no prazo de trinta dias.

§ 1° Decorrido o prazo mencionado nocaput, a unidade de gestdo documental da Secretaria
de Documentac&o encaminhard a Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental o edital de eliminacdo
de documentos, com a respectiva listagem de eliminacéo de documentos, para andlise.

8§ 2° A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, apos andlise, devera submeter o
edital de eliminacéo de documentos a aprovacdo da autoridade competente para que seja publicado.

8 3° No edital de eliminagdo de documentos, sera franqueado o prazo de 45 dias para
manifestacdo das partes interessadas, que poderdo requerer a unidade de gestdo documental a retirada
definitiva de documentos constantes no edital.

8§ 4° Os documentos fisicos ndo devolvidosas partes interessadas dentro do prazo
estabelecido no edital de eliminacéo seréo descartados, e 0 seu correspondente digital sera considerado
cOpia autenticada administrativamente e produzira os mesmos efeitos legais em juizo ou fora dele,
devendo cumprir os prazos de guarda e a destinagdo final consignados na tabela de temporalidade de
documentos administrativos do Tribunal.

8§ 5° O descarte deve observar os critérios de responsabilidade social e preservacdo
ambiental por meio da coleta seletiva e reciclagem do material descartado e a destinacéo ambientalmente
responsavel.

Art. 68. E vedada a eliminago antecipada de que trata o art. 67 nas seguintes hipoteses:

| — processos e documentos destinados a guarda permanente de acordo com a tabela de
temporalidade de documentos administrativos do Tribunal;

[l — processos e documentos relacionados a assentamentos da vida funciona de
magistradas, magistrados, servidoras e servidores.

Art. 69. E vedada a sdlecio e a destinagdo dos processos fisicos digitalizados com
temporalidade cumprida separadamente dos documentos el etréni cos.

Art. 70. Se houver necessidade, a andlise e a interpretaco dos requisitos exigidos para a
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eliminagdo antecipada de documentos digitalizados e inseridos em processos administrativos e etroni cos,
antes da vigéncia da Resolucdo n. 469/2022 do Conselho Nacional de Justica e do Manua de
Digitalizagdo de Documentos do Poder Judiciario, seréo realizadas pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental e ocorrerdo mediante solicitacdo fundamentada tecnicamente e enviada pela
unidade de gestdo documental do STJ.

CAPITULO VIII
DASDISPOSICOESFINAIS

Art. 71. Os atos processuais praticados no SEI sdo considerados realizados no dia e na hora
do respectivo registro eletrénico, conforme o horério oficial de Brasilia e a legislacdo processua
aplicavel.

Art. 72. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracéo de responsabilidade na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 73. A realizagd0o de todos os atos e de todas as comunicagOes processuais entre o
publico externo credenciado e o STJ sera ef etuada exclusivamente via acesso externo ao SEI.

Paragrafo unico. Em situacBes excepcionais,a(o) titular da Coordenadoria de Gestéo
Documental e Memariapodera autorizar outra forma de recebimento de documentos.

Art. 74. Compete a Secretaria de Documentacdo realizar interface junto as areas que
utilizem solucdes tecnol dgicas de digitalizagdo, para que, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da
Informac&o e Comunicagdo, sejam identificadas as adequacdes necessérias a aplicacdo da Resolucéo n.
469/2022 do Conselho Naciona de Justica e do Manua de Digitalizacdo de Documentos do Poder
Judiciario.

Art. 75. Ficarevogada a Lnstrucdo Normativ DGn. 17

Art. 76. Estainstrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

SERGIO JOSE AMERICO PEDREIRA

JEiI i Documento assinado el etronicamente por Sergio José Americo Pedreira, Diretor-Geral, em
assinatura - | 14/06/2024, 3s 19:33, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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