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INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 6 DE 6 DE FEVEREIRO DE 2019.

Regulamenta o processo administrativo
eletronico e 0 uso do Sistema Eletronico
de Informagdes no Superior Tribunal de
Justica.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicéo conferidapelo item 16.2, inciso X,
alinea b, do Manua de Organizacéo do Superior Tribunal de Justica, considerando o
art. 9° da Instrugdo Normativa STYGP n. 7 de 27 de abril de 2015 e o que consta do
Processo STJ n. 32.495/2018,

RESOLVE:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOESINICIAIS

Art. 1° O processo adminigtrativo eletrébnico e 0 uso do Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI no Superior Tribunal de Justica ficam regulamentados
por esta instrucéo normativa.

Art. 2° Para os efeitos desta instrucdo normeativa, consideram-se:

| — autenticacdo: declaracéo de autenticidade de um documento
arquivistico, resultante do-acréscimo, diretamente no documento, de elemento de
verificacdo ou da afirmacdo de pessoa investida de autoridade paratd;

Il — base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercéo
de orientagOes, definicdes e exigéncias necessarias para a correta instrucéo de um ou
mais tipos de processos;

1l — captura a0 SEI: conjunto de operacBes que visam ao registro, a
classificacdo, a atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que descrevam e
permitam gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s documentos digitais ao longo
do tempo, bem como ainclusdo de documento arquivistico digital no SEI;

IV — cddigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a
autenticidade de um documento assinado € etronicamente no SEI, constante em sua
declaracéo de autenticidade;

V — detentor do processo eletronico: unidade na qual o processo estgja
aberto e passivel de insercdo de novos documentos,

VI — documento arquivistico: documento produzido e recebido por
pessoa ou indtituicdo, em decorréncia do exercicio de suas fungdes e atividades,
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independentemente de seu suporte ou natureza;

VIl — documento arquivistico digita: documento arquivistico
armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos binarios;

VIl — documento digitalizado: documento obtido a partir da converséo
de um documento ndo digital que gere uma fiel representacdo em codigo digital;

I X — documento nato digita: documento produzido originariamente em
meio eletrénico;

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

XI| — documento interno: documento arquivistico nato-digital produzido
diretamente no editor de texto do Sstema;

X1l — informagdo sigilosa: informacdo submetida temporariamente a
restricdo de acesso publico em razéo de hipotese legal de sigilo;

X1l — informagdo sgilosa classificada: informacéo a qua é atribuido
grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabel ecido pela
Le n. 12,527, de 18 de novembro de 2011 e pela Resolucao STJYGP n. 14 de 22 de
junho de 2016, em raz&o de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e
do Estado;

XIV = informacdo dgilosa ndo classificada: informacdo de cunho
pessoal ndo imprescindivel para a seguranga da sociedade e do Estado, abrangidas
pelas demais hipoteses legais de sigilo;

XV —nivel de acesso publico: acesso garantido a todos os usuarios do
SEl;

XVI — nivel de acesso redtrito: acesso limitado aos usuérios das
unidades em que 0 processo esteja aberto ou nas quais tramitou;

XVII — nivel de acesso Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que
possuam credencia paratd;

XVIII — nimero do protocolo do documento: codigo numeérico
sequencial gerado automaticamente pelo SEI para identificar, de forma Unica e
exclusiva, cada documento dentro do sistema;

XIX — nimero do processo: codigo numérico sequencial, reiniciado
anualmente, gerado pelo SEI que identifica, de forma Unica e exclusiva cada processo
gerado no sstema;

XX — processo principa: processo que, pela natureza de sua matéria,
pode exigir a anexacdo de um ou mais processos como complemento a seu andamento
ou decisao;
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XXI — unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das
divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do Tribundl;

XXIl — usuério interno: servidores, colaboradores e estagiarios no
desempenho de atividades no Tribunal;

XXIIl — usuério externo: pessoa fisica credenciada junto ao Tribunal,
conforme as disposi¢des de normativo especifico, para fins de assinatura eletronica de
contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com o Tribunal.

§ 1° S&0 de acesso publico os documentos cujo teor sga de
conhecimento geral, sem quaisquer restri¢cOes de acesso.

§ 2° S30 de acesso restrito 0s documentos cujo teor ofereca risco a
seguranca e a integridade do- Tribunal, dos magistrados, dos servidores e dos
colaboradores, bem como os processos que contenham. informagdes pessoals relativas
aintimidade, a vida privada, a honra, aimagem das pessoas, e demais casos previstos
em legidacdo especifica

CAPITULO 11
DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Secao l

Do Acesso ao SE|I

Art. 3° O acesso ao SEI de usuérios internos é efetuado por meio do
login e senha utilizados para acessar a rede do Tribunal.

Art. 4° Os usuérios internos podem cadastrar e tramitar processos, bem
como gerar e assinar documentos no SEI, de acordo com seu pefil de acesso e
atribuicdes funcionais.

Art. 5° O usuario interno tem acesso ao SEI conforme os seguintes

perfis:

| — basico, concedido aos servidores, conselheiros e magistrados;

Il —bésico sem assinatura, concedido aos colaboradores e estagiarios;

Il — administrador, concedido aos servidores da Secéo de Documentos
Digitais,

IV — protocolo, concedido aos servidores da Secéo de Documentos
Digitais e da Se¢céo de Protocolo Administrativo;

V —informética, concedido aostécnicosde TIC.

Art. 6° S50 deveres do usuério interno do SEI:
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| — verificar, a0 menos duas vezes em cada expediente, se ha processos
aguardando providéncias do proprio usuario ou de sua unidade;

Il — guardar sigilo sobre fato ou informacéo de qualquer natureza de
gue tenha conhecimento por meio do SEI, salvo em decorréncia de decisdo competente
naesferalegd;

1l — encerrar a sesséo de uso do SEI, sempre que se ausentar do
computador, para evitar 0 acesso de pessoas ndo autorizadas as informagdes do
sstema;

IV — evitar a impress8o de documentos e processos, zelando pela
economicidade e responsabilidade socicambientd;

V — guardar dgilo da senha de acesso ao SEI, sob pena de
responsabilizacéo penal, civil e administrativa;

VI — comunicar a unidade gestora do SEl (Se¢do de Documentos
Digitais) toda e qualquer ateracdo das permissoes relacionadas ao perfil de acesso ao
SEl.

Parégrafo unico. O disposto no inciso VI ndo afasta a responsabilidade
dos titulares das respectivas unidades de informar as alteraces nos perfis e nalotacéo
dos servidores e colaboradores a eles subordinados.

Art. 7° O acesso de usuario externo ao SEI é feito por meio do Portal
do STJ nainternet, em ambiente especifico destinado a esse publico.

§ 1° O login e a senha utilizados para acessar o SEl s&o gerados pelo
proprio usuério externo, no-momento do credenciamento no portal do STJ.

§ 2° O credenciamento de usuérios externos junto ao Tribuna é
regulamentado por norma especifica.

§ 3° O usu&io externo pode acessar e assinar documentos
administrativos em que sgja parte interessada, conforme a disponibilizacéo efetuada por
unidade do Tribunal.

8 4° O nome do usudrio, a data e a hora de acesso ao SEl, entre outras

informacdes, sdo registradas em trilha de auditoria, com possibilidade de consulta a
gualquer momento.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secao |

Das Disposicfes Gerais

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

| — houver excecdo prevista em normativo especifico;
Il — houver inviabilidade técnica;

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

8§ 1° Na hipoétese do inciso |11, 0s atos processuais serdo praticados nas
regras aplicavels aos processos fisicos, devendo os documentos ser imediatamente
capturados ao SEI, quando do retorno da disponibilidade do sstema.

§ 2° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos
eletronicos no SEl, na forma estabelecida nesta instrugdo normeativa, sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 3° Os documentos arquivisticos digitalizados no Tribunal juntados aos
processos eetrdnicos no SEl, na forma estabelecida nesta instrugdo normeativa, tém a
mesma forca probante dos originais.

Art. 9° Compete as unidades do Tribunal:

| — dterar o tipo do processo quando identificada a auséncia de
correlacdo 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 area, para orientar a instrucéo
processudl;

1l — revisar, imediatamente, 0 tipo e os demais dados cadastrais
atribuidos ao processo gerado em decorréncia do recebimento de documentos de
origem externa no Protocolo Adminigtrativo, alterando-0 caso hecessario;

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

Secio 11

Da Producao de Documentos

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

| — as diretrizes do Manual de Padronizacéo de Textos do STJ, no que
couber;

Il — os documentos gerados no SEI receberdo nimero Unico de
protocolo gerado automaticamente pelo sistema e, quando aplicavel, numeracdo
sequencia especifica para o tipo de documento;
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1l — os documentos que demandem andlise preliminar de sua minuta
deverdo ser formalizados por meio de tipo de documento préprio, denominado minuta,
gue ndo se confunde com o documento final a ser posteriormente formalizado;

IV — nos documentos que forem redigidos por mais de uma unidade
deve constar, de forma destacada, aindicagéo das unidades partici pantes;

V — quando o documento a ser elaborado exigir formatacdo
incompativel com o editor de textos, 0 usuario pode efetuar a captura ao SEI como
documento externo;

VI — os documentos elaborados em atividades externas que necessitem
de assinatura imediata por servidores do Tribunal e terceiros podem ser formalizados
em meio fisco e posteriormente digitalizados e capturados ao SEI como documentos
externos.

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

Pardgrafo © Unico. Os documentos arquivigticos digitais que
ultrapassarem o limite de que trata o caput devem ser divididos e capturados ao SEI em
ordem |6gica com a identificagéo adequada de cada parte.

Secao |11
Da Recepcdo de Documentos; da Digitalizacdo e da Captura ao SEI

Art. 12. O recebimento de documentos administrativos de procedéncia
externa fica centralizado na Secéo de Protocolo Administrativo.

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

Parégrafo Unico. Constatada a necessidade e a viabilidade técnica, as
unidades podem digitalizar documentos, obedecendo aos parametros estabel ecidos da
Secéao de Protocolo Administrativo.

Art. 14. A captura dos documentos ao SEI ser4 feitana formaa seguir:

| — os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico
devem ser carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo
protocol o antes de serem digitalizados e capturados ao SEI;

Il — em seguida devem ser realizadas integramente a digitalizacdo e
captura dos documentos ao SEI, de acordo com sua especificidade, gerando uma fiel
representacéo em codigo digital, com indicacdo da red data do documento em campo
proprio;

Il — a digitalizacdo dos documentos e processos em suporte fisico deve
ser efetivada em formato PDF,;
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IV — adigitalizacdo sera feita apenas da face de folhas dos documentos
gue possua contelido, ou sgja, aface em branco ndo sera digitalizada;

V — apos a digitalizacdo e a captura ao SEI, deve ser anotado nimero
do protocolo do documento no canto superior direito da primeira pagina do documento
em meio fisico ou na capa de cada processo;

VI — os documentos e processos digitalizados sdo conferidos e
autenticados por servidor do Tribunal, com encaminhamento da via fisica para a Secéo
de Documentos Administrativos,

VIl — o processo gerado no SEI a partir de documentos de procedéncia
externa terd seu tipo de processo atribuido, provisoriamente, pela Segdo de Protocolo
Adminigtrativo, posteriormente, a unidade destinatéria do processo eetrénico deve
revisar o tipo e os demais dados cadastrai s do processo;

VIl =em caso de nova instrugdo processual em processo fisico, este
deve ser encaminhado a Secdo de Protocolo Administrativo para digitalizacdo e
capturaao SEI,

IX — o processo administrativo digitalizado é a pegainicia de um novo
processo el etronico, mantendo-se a referéncia em ambos,

X ‘= 0s processos e documentos administrativos digitalizados e
capturados a0 SEI devem ser encaminhados a unidade destinaté&ria do processo
eletrénico, e 0s seus correspondentes em suporte fisico devem ser encaminhados a
Secéo de Documentos Administrativos para guarda e destinagéo final.

8 1° Na hipotese do inciso VIII, serd utilizado formulério especifico
para a identificacdo de processos em trémite e/lou encerrados disponivel na pagina de
gestdo documental naintranet do Tribunal.

§ 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 sdo autuados como novos processos no SEI.

8§ 3° Na hipotese do § 2°, caso a unidade destinataria do processo
eletronico identifique a existéncia de processo do SEI relativo ao documento externo
capturado, ela deve transferir o documento para o processo adequado (funcionalidade
SEl — mover documento) e concluir o processo autuado pela Secéo de Protocolo
Administrativo.

8§ 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 cinco dias Uteis, contados da data de sua
entregaao Tribunal.

§ 5° Os processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico
s80 protocolizados no SEI com nimero proprio do STJ.
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8§ 6° A unidade de gestdo documental pode, caso necessrio,
providenciar a digitalizacéo e a inser¢do no SEI de processos fisicos que estejam sob
suaguarda, afim de facilitar a pesguisa e 0 acesso as unidades interessadas.

§ 7° Os processos arquivados no sistema Fluxus que voltarem a tramitar
deverd ser migrados para 0 SEI pela unidade responsavel pelo seu arquivamento,
conforme orientagdes da unidade de gestédo documental.

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

§ 1° A unidade destinaté&ria deve digitdizar e capturar os documentos ao
SEI.

§ 2° As unidades do Tribunal podem optar por receber os documentos
sigilosos via SEI, mediante requerimento a Coordenadoria de Gestdo Documental, que
autorizara o acesso ao titular da unidade destinatéria.

§ 3° Na hipotese dos 88 1° e 2°, a Se¢do de Protocolo Administrativo
devera entregar os documentos fisicos na Segéo de Documentos Administrativos, em
envelope lacrado e identificado com o numero de protocolo dos respectivos
documentos.

Art. 16. Os documentos digitalizados e capturados ao SEI devem ter o
tipo de conferéncia registrado da seguinte forma:

| — copia autenticada administrativamente: opcéo escolhida quando o
remetente apresentar, para digitalizacdo, o documento origina e uma cOpia a ser
autenti cada admini strativamente por servidor do Tribunal;

Il — copia autenticada por cartério: opcdo escol hida quando o remetente
apresentar uma copia autenticada em cartorio, para digitalizacao;

Il — cdpia smples. opcdo escolhida quando o remetente apresentar,
para digitalizacdo, apenas uma copia smples sem qualquer forma de autenticacéo, a
exemplo dos processos migrados do sistema Fluxus para o SEI;

IV — documento origina: opgdo escolhida quando o remetente
apresentar, para digitalizacdo, apenas 0 documento original.

Art. 17. Todos os documentos e processos em suporte fisico, de
procedéncia interna ou externa, que forem digitalizados devem ser conferidos e
autenticados por servidor do Tribunal, com uso de sua assinatura el etronica.

Parégrafo anico. Os documentos digitalizados podem tramitar pelo SEI
somente apés a autenticacdo de que trata o caput.

Art. 18. Os jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais
materiais que ndo sdo classificados como documento arquivistico no Tribunal ndo
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podem ser digitalizados nem capturados ao SEI, exceto quando algum material desses

venha a se tornar pega processual.

Secdo 1V

Da Assinatura Eletronica

Art. 19. Os documentos €l etrénicos produzidos no SEI tém garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacgo de assinatura eletronica
nas seguintes modalidades:

| — assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usu&rio;

Il — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Plblicas Brasileira —
|CP —Bradil.

§ 1° As assinaturas digitais e cadastradas sGo de uso pessod e
intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser verificada
em endereco do STJ na internet, indicado na tarja de assinatura e declaracdo de
autenticidade no proprio documento, com uso dos cddigos verificadores e CRC.

§ 3° E permitido a0 usudrio interno utilizar o certificado digital emitido
pela ICP — Brasil adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas
compativeis com as disposi¢oes desta instrucao normativa.

8 4° Na hipotese do § 3° 0 Tribuna ndo procedera em qualquer
Situacdo, ao ressarcimento dos custos havidos.

Art. 20. A assinatura eletroni ca de documentos importa na aceitagcéo das
normas regulamentares sobre o0 assunto e da responsabilidade do usuério no caso de
utilizagdo desse mecanismo.

Secao V

Da Exclusdo e do Cancelamento de Documentos

Art. 21. O usu&rio interno pode excluir documentos segundo regras
Sstémicas do SEI.

Paragrafo unico. O documento excluido deixa de ser exibido na érvore
de documentos do processo e ndo pode ser recuperado.

Art. 22. Os documentos oficiais podem ser cancelados mediante
motivacdo registrada em campo proprio do sistema.

Parégrafo Unico. Apds o cancelamento, o registro do documento
continua a ser apresentado na avore do processo, com marcacdo prépria de
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documento cancelado, porém o seu contelido se torna inacessivel e ndo pode ser

recuperado.

Secao VI

Da Formacéo Processual

Art. 23. O processo administrativo eletronico deve ser criado e mantido
pelos usué&rios de forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o
preenchimento dos campos proprios do SEI, observando 0s seguintes requisitos:

| — ser formado de maneira cronoldgica, [6gica e continua, de acordo
com as formdidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados e ao
cumprimento dos deveres nele arbitrados;

Il — conter os documentos estritamente necessarios a compreensao, a
fundamentacao e a resolucao do assunto tratado;

[1l —ter o nivel de acesso de seus documentos atribuido como publico,
restrito ou dgiloso, de acordo com o tipo de processo escolhido no momento da sua
autuacdo ou atualizacao;

IV — observar a publicidade das informages como preceito geral e o
Sgilo como excecao.

Art. 24. A inclusdo de documentos no processo é ato formal e deve
observar todas as disposi¢oes desta instrugéo normativa.

Art. 25. Na elaboracdo de documentos no SEI, o usu&rio pode inserir
links para processos ou documentos.

Parégrafo unico. Quando necesséria a citagdo de pagina, a mencdo deve
ser efetuada em relacdo a pagina do documento e ndo em relacéo ao processo.

Art. 26. Fica vedada ainclusdo no processo de:
| — documento sem relacéo diretaou indireta com o assunto tratado;
Il — documento ja constante dos autos;

Il — copia de documento sem a devida autenticacdo, quando exigida
emle;

IV — copia de documento com rasura que dificulte a identificacéo e a
compreensao de dados e informagdes.

Art. 27. Os tipos de processos no SEI possuem codigo de classificacdo
arquivistica automaticamente vinculado, definidos segundo a legidaco pertinente, ndo
devendo ser dterados pelos usuarios.

Art. 28. O processo é encerrado nos seguintes casos.
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| — por concluséo do objeto;

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

I11 — por indeferimento do pleito;
IV — por perda do objeto;

V — por desisténcia ou renuncia do interessado mediante expressa
manifestacdo;

VI — por interrupgdo injustificada de seu desenvolvimento interrompido
por periodo superior aum ano, excetuando-se 0s processos disciplinares;

VII — previsdo contidaem lei ou normativo especifico.

Parégrafo unico. Havendo vérios interessados, o disposto no inciso V
deste artigo nd@o prejudica o prosseguimento do processo, desde que a0 menos um
interessado permanega no Processo.

Secéio V11

Da Tramitacao

Art. 29. A tramitacdo de processos administrativos el etronicos entre as
unidades do Tribunal deve ocorrer exclusivamente pelo SEI.

Art. 30. A unidade que receber processo de que ndo seja detinataria
devera devolvé-1o ao remetente.

Secao VIII

Do Acesso ao Processo e dos Niveis de Acesso

Art. 31. O direito de acesso pleno aos documentos e processos
administrativos produzidos e recebidos pelo Tribuna é assegurado na forma da

legislacdo em vigor.

Paragrafo Unico. O acesso a documentos sigilosos fica condicionado a
necessi dade de deles conhecer, devendo ser solicitado junto a unidade competente.

Art. 32. Os documentos incluidos no SElI devem obedecer aos
seguintes niveis de acesso:

| — publico, com acesso irrestrito e garantido aos usuarios internos sem
formaidades;

Il — restrito, quando se tratar de informagdo submetida a restricdo
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temporaria de acesso, limitado aos usuarios internos das unidades em gue 0 processo

tramitou;

IIl — sigiloso, quando se tratar de informagdo ndo classificada que deva,
temporariamente, ter seu acesso limitado aos usuarios internos que possuam credencial
de acesso ap respectivo processo no SEI.

8 1° Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da hipotese lega
aplicavel.

§ 2° As unidades podem solicitar, mediante motivagdo, a Segdo de

Documentos Digitais a ateragdo no cadastro do tipo de processo para passar a permitir
nivel de acesso publico, restrito ou sigiloso.

Secao I X

Da Anexacao e Relacionamento de Processos

Art. 33. A anexacdo ocorre quando h& necessidade de unificacdo
permanente de processos com mesmo interessado e assunto, para que sgjam analisados
e decididos de forma conjunta.

8 1° Uma vez anexado a0 processo principal, 0 processo anexado
perdera a sua autonomia.

§ 2° O ato de desfazer a anexacéo sera efetuado pelo administrador do
sistema, mediante solicitacdo a Secéo de Documentos Digitais.

Art. 34. O relacionamento sera realizado quando houver a necessidade
de associar um ou mais processos entre si, com 0 objetivo de facilitar a recuperacéo de
informacoes.

Pardgrafo Unico. O relacionamento ndo interfere na autonomia dos
processos e devera ser removido quando cessar 0 motivo da vinculacgo.

Secao X

Do Acesso ao | nter essado no Processo

Art. 35. O acesso aos processos, no ambito do SEI, deve ser
disponibilizado ao interessado por meio de funcionalidade do sistema.

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

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

Il — pela unidade que autuou 0 processo, em caso de processo aberto
em multiplas unidades ou concluido.
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Paragrafo unico. A unidade pode definir a quantidade de dias em que 0
acesso externo ficara disponivel, bem como cancelar a disponibilizag&o.

CAPITULO IV
DA PUBLICACAO DE DOCUMENTOSNO SEI

Art. 37. Os documentos internos gerados e assinados no SEI podem ser
publicados dentro do préprio SEI ou no Boletim de Servico do STJ, por meio de
funcionalidade especifica.

Art. 38. O nivel de acesso do documento publicado serd aterado
automaticamente para publico.

Art. 39. Os documentos publicados no SElI ou agendados para a
disponibilizacdo no Boletim de Servico do STJ via SEI recebem um carimbo e podem
ser acessados na pagina de Publicactes Eletronicas, naintranet do Tribunal.

CAPITULOV
DA TRANSFERENCIA E DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 40. As unidades do Tribunal devem encaminhar os documentos
fisicos digitalizados e capturados no SEI a Secéao de Documentos Administrativos, por
meio de memorando assinado pelo titular da unidade, para arquivamento e
cumprimento de prazo de guarda.

Paragrafo unico. As unidades de que tratao caput podem solicitar visita
técnica & Secdo de Documentos Administrativos, para orientagdo quanto ao
procedimento de transferéncia de documentos.

Art. 41. A solicitacdo de empréstimo de documentos fisicos arquivados
na Secdo de Documentos Administrativos € feita por meio de recurso disponivel na
intranet ou por meio de funcionalidade do SEI, quando se tratar de documentos
inseridos nesse sstema

Art. 42. O arquivamento e a guarda dos documentos fisicos relativos as
faturas médicas e odontol6gicas encaminhados pelos estabelecimentos e profissionais
credenciados pelo Programa de Assisténcia aos Servidores do Superior Tribunal de
Justica — PRO-SER, com o objetivo de proceder ao faturamento dos servigos prestados
aos beneficiarios e dependentes do programa, obedecem aos seguintes procedimentos:

| — uma vez digitalizados e capturados ao SEI, em consonancia com o
art. 15, os documentos fiscos devem ser encaminhados a Secdo de Documentos
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Administrativos para organizacdo e guarda, na qual devem permanecer pelo prazo de

Sais meses;

Il — ap6s o prazo mencionado no inciso |, a Coordenadoria de Gest&o
Documental encaminha a Coordenadoria de Beneficios — CBEN a listagem de
eliminagéo dos documentos que cumpriram esse prazo de descarte, para manifestacéo
no prazo de quinze dias.

Il — decorrido o prazo mencionado no inciso Il, a Coordenadoria de
Gestdo Documental deve publicar o edital de eliminagcdo de documentos e franquear o
prazo de trinta dias para manifestacdo dos estabelecimentos e profissionais
credenciados ao PRO-SER;

IV — os estabelecimentos e profissionais credenciados e devidamente
habilitados podem requerer a Coordenadoria de Beneficios a retirada definitiva de
documentos constantes do edital no prazo mencionado no inciso il

V. — 0s documentos fisicos n&o devolvidos aos interessados dentro do
prazo estabelecido no edita de eliminagdo serdo descartados, e 0 seu correspondente
digita sera considerado copia autenticada administrativamente e produzira os mesmos
efeitos legais em juizo ou fora dele, devendo cumprir 0s prazos de guarda e a
destinacdo fina consignados na tabela de tempordidade de documentos
administrativos do Tribunal;

VI — o descarte de que trata 0 inciso V deve observar os critérios de
responsabilidade social e preservagéo ambiental por melo da coleta seletiva e
reciclagem do material descartado e a destinagéo ambiental mente responsavel.

Parégrafo anico. O disposto no caput aplicase aos documentos de
mesma natureza ja arquivados na Secéo de Documentos Administrativos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Os aos processuais praticados no SEI sdo considerados
realizados no dia e hora do respectivo registro eletronico, conforme horario oficia de
Brasilia e legidacdo processua aplicavel.

Art. 44. As unidades devem recusar processos e documentos que
estggam em desacordo com esta instrucdo normativa, restituindo-os as unidades que os
encaminharam, especialmente aqueles em suporte fisico.

Art. 45. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de
responsabilidade, naformada legislacdo em vigor.

Art. 46. Fica revogada a Instruggo Normativa STJGDG n. 8 de 4 maio
de 2015.

Art. 47. Edta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua
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publicacéo.

L Ucio Guimarées Marques



