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TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL 5* REGIAO

PRESIDENCIA
RESOLUCAO PLENO N° 18, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2024

Dispde sobre a regulamentagdo do uso do Sistema Eletronico
de Informacdes — SEI na Justica Federal da 5* Regido.

O PLENO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais
e regimentais,

CONSIDERANDO o Ato n. 3/2017, que implantou o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, como
sistema exclusivo de produgdo, tramitacao, classifica¢dao, avaliagdo e destinacdo final dos documentos e
processos administrativos no ambito do Tribunal Regional Federal da 5* Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo e padronizagdo dos procedimentos de gestdo de
documentos e processos administrativos eletronicos no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, utilizado
no ambito da Justica Federal da 5* Regido, de modo a favorecer a organizagdo, transparéncia, autenticidade,
acesso ¢ padronizacdo das informacdes produzidas, bem como sua guarda e, ainda, a necessidade de
aprimoramento em alguns aspectos da gestdo documental, identificados a partir da Auditoria Coordenada em
Gestao Documental - CNJ, realizada em 2019, que tramitou no PA SEI n. 0008590-04.2021.4.05.7000;

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Instituir as regras de politica de utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, implantado
na Justica Federal da 5a Regiao (JF5).

Art. 2°. Compete a Divisao de Sistemas Administrativos (DSISADM) da Diretoria de Tecnologia da
Informacgao (DTI) a gestdo técnica do Sistema Eletronico de Informagdes, no ambito da JF5, incluidos o
suporte técnico e a atualizagdo de versoes.

Art. 3°. A Diretoria de Gestdo Documental (DGED) constituird unidade gestora negocial do SEI e
responsavel pela capacitagdo dos servidores para utilizagao do sistema.

§ 1° Para desenvolver acdes de capacitagdo, a DGED podera utilizar o suporte da Divisdo de
Desenvolvimento Humano (DDH) e da DSISADM.

§ 2° Eventuais duvidas que surjam ao utilizar o sistema deverdo ser sanadas através do canal de
atendimento com a equipe da DSISADM.



§ 3° Em caso de auséncia de tipo de processo ou tipo de documento que trate do assunto desejado, o usuario
podera solicitar, justificadamente, a inclusdo de novo tipo de processo ou tipo de documento.

§ 4° A criacdo de tipos de documentos ou processos ocorrera de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
Resolu¢do CNJ 324/2020, Resolugdo CNJ 522/2023, Resolugao CJF 886/2024 e Programa Nacional de
Gestao Documental e de Memoria do poder Judiciario —- PRONAME.

§ 5° A DGED devera verificar, de forma criteriosa, a necessidade de inclusdo de novo tipo de processo ou
tipo de documento.

Art. 4°. Compete a DGED, como unidade negocial do SEI:

I - zelar pela continua adequacdo do SEI a legislacdo de gestdo documental, as necessidades do Poder
Judiciario da 5 * Regido e aos padrdes de uso e evolugdes;

II - acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das informagdes nele contidas;

III - propor revisdes das normas internas afetas ao processo eletronico administrativo;

IV — gerenciar as demandas referentes a assuntos, tipos de processos, documentos, conferéncia e suportes;
V — gerenciar a uniformizagao do sistema referente a assinatura eletronica, modelos e pontos de controle;
VI - classificar os niveis de acesso para cada tipo de processo, observadas as hipoteses legais de sigilo;
VII - realizar a triagem de tipos de documentos quando solicitada a criagcao de novos;

VIII - realizar a triagem de tipos de processos quando solicitada a criagdo de novos;

IX — criar novos tipos de processos ou tipos de documentos, justificando a criagdo com, no minimo, a
motivagdo de ndo utilizar os ja existentes;

X - fazer um levantamento de todos os tipos de processos do SEI e descrevé-los para que seja estabelecido
um padrdo com a descri¢do de cada um, buscando minimizar a ocorréncia de tipos com a mesma func¢ao
sendo descritos de forma diferente;

XI — operacionalizar e gerenciar os procedimentos de arquivamento e eliminacdo de documentos digitais e
fisicos;

XII - Promover treinamentos periodicos para atualizagdo de servidores, a serem fixados nos planos de
treinamento anuais do Tribunal e das Se¢des, bem como treinamento, presencial ou on-line, para novos
servidores;

XIIT — Desenvolver estudos com o objetivo de aperfeigoar continuamente o sistema, contando para isso,
também, com sugestdes eventualmente recebidas de usudrios internos e externos, por meio de mecanismo
formal de retorno, a ser criado.

Pardgrafo tnico. A triagem consiste na verificacdo das solicitagdes de criagdo de novos tipos de
documentos e/ou tipos de processos, para aferir a necessidade de inovagdo, considerando os tipos ja
existentes no banco de dados do Tribunal.

Art. 5° As solicitagdes de inclusdo, alteracdo, substitui¢do e supressdo de informagdes necessarias a
utilizacao do sistema, inicializagdo de processos, inclusdo e elaboragdo de documentos e informagdes no
SEI, devem ser encaminhadas formalmente a unidade gestora do SEIL



Paragrafo Unico. O pedido deve ser realizado mediante requerimento no SEI a unidade gestora e deve
conter, no minimo:

I - identificagdo da unidade administrativa solicitante;
II - nome do solicitante;

III - autorizag@o do gestor imediato;

IV — justificativa.

Art. 6°. A DTI devera garantir a disponibilidade do SEI 24 horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os
periodos de indisponibilidade por motivo técnico ou em razao de manutengao programada.

§ 1° As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia em pagina propria
no Portal do TRFS5 e sec¢des judiciarias vinculadas.

CAPITULO II
DOS USUARIOS
Secao |
Disposigdes Gerais
Art. 7°. E de responsabilidade dos usuérios:
I - manter sigilo da senha;

IT - observar a devida classificacdo dos processos eletronicos, conforme o Plano de Classificacao de
Temporalidade de Documentos Administrativos da Justica Federal - PCTT, incorporado ao sistema;

IIT - encerrar a sessdao de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, garantindo a impossibilidade
de uso indevido das informagdes por pessoas ndo autorizadas;

IV - responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que possam pdr em risco ou
comprometer a exclusividade de conhecimento da senha de assinatura eletronica ou dos atos do processo
para os quais esteja habilitado;

V - ndo exibir dados a pessoas que ndo estejam autorizadas a deles tomar conhecimento, zelando pelo sigilo
da informacao.

Pardgrafo unico. A inobservancia das disposi¢des contidas nos incisos III a V podera resultar na
responsabilizac¢do penal, civil e administrativa.

Secao 11
Dos Usuarios Internos

Art. 8° Sao usuarios internos os magistrados, servidores, estagiarios, terceirizados e voluntarios
devidamente cadastrados e que possuam login e senha da rede informatizada da Justica Federal da 5*
Regiao.



§ 1° Um usuario interno poderd estar associado a mais de uma unidade no SEI, de acordo com as
necessidades de suas atribuicdes funcionais e permissdes autorizadas pelos titulares das referidas unidades e
unidades hierarquicamente superiores.

§ 2° Os usuarios internos podem autuar e tramitar processos, gerar € assinar documentos no SEI, bem como
acessar e executar os diversos subsistemas, méodulos, funcionalidades e recursos do SEI, em conformidade
com suas competéncias funcionais.

Art. 9°. O acesso de usudrio interno ao SEI serd realizado por meio do login e senha utilizados para acessar
a rede da Justica Federal da 5% Regido, acrescido do procedimento de seguranga de dupla autenticagao.

Art. 10. O acesso de usuario interno dar-se-a de acordo com a unidade administrativa na qual desempenhe
suas atribuicoes.

§ 1° O gestor da unidade podera solicitar o acesso de usuarios internos as unidades pelas quais € responsavel
e as que lhes s@o hierarquicamente subordinadas.

§ 2° A habilitagdo serd autorizada pelo Setor de Sistemas de Processos Eletronicos Administrativos da
Diretoria de Gestao Documental (DGED), ou setor que venha a substitui-lo.

Art. 11. Todos os usudrios internos da Justica Federal da 5* Regido terdo perfil basico, o qual permite o
cadastro, a tramitagdo de processos, a inclusdo e assinatura de documentos.

§ 1° Os servidores lotados na Diretoria de Gestdo Documental e na Divisdo de Sistemas Administrativos da
Diretoria de Tecnologia da Informacao, além do perfil basico, terdo um ou mais perfis especificos para
permitir o exercicio de suas regulares atribuicdes.

§ 2° Os usuarios internos poderao solicitar a Diretoria de Gestao Documental, além do perfil basico, perfis
especificos adequados ao desempenho de suas atribui¢des funcionais.

§ 3° As Secdes Judiciarias designardo gestores que receberdo o perfil SEI de Coordenador, por meio do qual
poderdo conceder permissdao de acesso dos servidores as demais unidades da Seccional e realizar ajuste na
sequéncia de documentos na arvore de documentos dos processos.

Art. 12. E de responsabilidade dos usuarios internos:

I - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informagao e a prote¢ao da informagao sigilosa, pessoal
ou com algum outro grau de sensibilidade;

IT - acessar e utilizar as informacdes do sistema no estrito cumprimento de suas atribuicdes profissionais;
IIT — capacitar-se no uso do sistema para melhorar o seu desempenho profissional;

IV - registrar no SEI os documentos produzidos e/ou recebidos no ambiente eletronico, com os respectivos
metadados;

V - gerenciar diariamente a caixa de entrada de sua unidade de lotag@o, no sistema eletronico, para tomar
ciéncia dos processos novos e dar seguimento a tramitagdo dos pendentes sob sua atribui¢ao;

VI - ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de que tenha conhecimento por forca de
suas atribuicoes;

VII - comunicar a DGED e a DSISADMtoda e qualquer mudanca percebida em privilégios, inferiores ou
superiores, de acesso ao SEI ou de disponibilizagdo para alteragdo de processos diferentes dos estabelecidos
para seu perfil;

VIII- autorizar expressamente a DSISADM e a DGED a acessar documentos de seus processos restritos
quando necessario para fins de atendimento de suporte.



§ 1° A inobservancia das disposi¢des contidas nos incisos VI e VII podera resultar na responsabilizagdo
penal, civil e administrativa.

§ 2° O disposto no inciso VII deste artigo ndo afasta a responsabilidade dos titulares das respectivas unidades
que nao comunicarem ou solicitarem alteragdao dos perfis e a lotacao dos servidores, conforme o caso.

Secao III
Dos Usuarios Externos

Art. 13. Considera-se usuario externo pessoa nao vinculada a JF5, que ndo se enquadre entre aquelas
indicadas no caput do artigo 3°.

Art. 14. O pedido de credenciamento de usuarios externos ¢ ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-
se-4 a partir do preenchimento do formulério de cadastro disponivel no portal do TRF5 ou se¢des judiciarias
vinculadas, permitindo a assinatura de documentos no SEI da Justica Federal da 5a Regido.

Paragrafo unico. O pedido de credenciamento implica automadtica aceitacdo das regras de utilizacdo
definidas nesta Resolugdo, especialmente da aceitacdo de eventual intimagdo por correio eletronico
cadastrado no Sistema SEI.

Art. 15. Apoés o preenchimento do cadastro, o interessado devera encaminhar para o enderego eletronico
ged@trf5.jus.br, copia da carteira de identidade (RG) e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), ou de outro
documento de identificacdo no qual constem esses dados, além de comprovante de residéncia com cédigo de
enderegamento postal, informando ainda cargo ou fun¢do ocupado na instituicdo ou organizagdo a que se
vincule, se for o caso.

§1° Sera dispensada a apresentacdo dos documentos referidos no caput deste artigo quando se tratar de
cadastro de:

a) magistrados e servidores do Poder Judiciério;

b) representante de 6rgdos dos Poderes Executivo e Legislativo, Membros do Ministério Publico e da
Defensoria Publica;

¢) representante de empresa vencedora de certame licitatorio ou contratagdo por dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo, tendo em vista a documentagao apresentada a unidade responsavel pelo processo de contratagado;

d) candidato habilitado em concurso publico promovido pelo TRF5 e que ja tenha apresentado seus
documentos pessoais a unidade de Gestao de Pessoas.

§2° No cadastro, o usuario deve informar os dados contidos no formulério respectivo e criar senha para
acesso.

Art. 16. Conferida a veracidade dos dados cadastrados com as bases de dados disponiveis na Justi¢a Federal
da 5* Regido, sera autorizado o credenciamento do usudrio externo no prazo de até 48h uteis, contados a
partir do recebimento da documentagdo ou do pedido.

§ 1° O acesso ao SEI sera feito com uso de login e senha pessoais e intransferiveis, cadastrados pelo préprio
usuario.

§ 2° O credenciamento do usuario externo implicara responsabilidade legal pelos atos praticados e presunc¢ao
de capacidade e poderes conferidos para a realizagdo das transacdes inerentes aos documentos assinados.

Art. 17. Os pedidos de credenciamento serdo analisados pela Diretoria de Gestdao Documental, a quem
compete verificar o cumprimento das exigéncias de apresentacdo de documentacdo obrigatoria ou
complementar.
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§ 1°. A autorizagdo de acesso aos autos ou documentos especificos ficard a cargo do gestor da unidade
responsavel pelo respectivo processo ou por seu relator, quando concluso o processo a membro de colegiado.

§ 2°. A unidade autorizadora do acesso externo definira a quantidade de dias em que ficard disponivel, e o
que podera ser feito pelo autorizado, podendo cancelar a autorizagao justificadamente a qualquer tempo.

Art. 18. O usudrio externo, previamente cadastrado e habilitado, poderd, nos limites da autorizacao
recebida:

I - visualizar conteudo, parcial ou integral, do processo administrativo, pelo prazo determinado;

IT - promover a juntada de requerimentos, petigdes e outros documentos aos autos de processos nos quais
configure como parte ou pessoa interessada e habilitada, mediante disponibilizac¢do pela drea competente;

IIT - receber oficios e notificagdes relativos aos processos em que figure como parte ou interessado;

IV - requerer vista dos autos ou de documentos especificos neles inseridos, mediante disponibiliza¢do pela
area competente;

V - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a JFS5.
Art. 19. E de responsabilidade do usuério externo:
I - a autenticidade dos documentos anexados aos autos;

IT - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes no documento
protocolado;

IIT - o encaminhamento de documentos em conformidade com as especificagdes técnicas estabelecidas pela
JF5 no que se refere a formatacdo e ao tamanho do arquivo, inclusive quanto a utilizacdo preferencial da
tecnologia OCR;

IV - a conservagdo, até que decaia o direito administrativo de rever os atos praticados no processo, dos
originais dos documentos digitalizados enviados a JFS5, os quais, se solicitados, deverdo ser apresentados;

V - a consulta didria ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI, a fim de verificar o recebimento de
comunicagoes eletronicas relativas a atos processuais administrativos, que se presumira feito no dia seguinte
ao encaminhamento para sua caixa postal, desde que ndo devolvidas;

VI - a atualizacao constante de seus dados cadastrais;

VII - a comunicacao imediata a JF5 sobre a perda da senha ou a quebra de sigilo, para imediato bloqueio de
acesso;

VIII - a estrutura tecnoldgica necessaria para acesso ao sistema eletronico administrativo de tramitacao de
dados;

IX - a observancia do horario oficial de Brasilia, para fins de contagem e cumprimento de prazos,
considerando os fusos horarios existentes no Brasil;

X - a observancia dos periodos de manutengao programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do
SEI mediante consulta ao site do TRF5 ou das sec¢des judiciarias vinculadas;



XI - a manutencdo de enderego de e-mail atualizado, assim como a responsabilidade de viabilizar o
recebimento de mensagens eletronicas.

§ 1° O indeferimento de acesso ou credenciamento no SEI ou defeito de transmissao ou recepcao de dados e
informagdes, por falta imputdvel ao interessado, ndo escusam o descumprimento de obrigacdes ou
inobservancia de prazos processuais.

§ 2° O descumprimento dos deveres elencados nos incisos I a XI deste artigo sujeitara o infrator a
responsabilizacdo administrativa, civel e/ou criminal, conforme o caso.

Art. 20. Os editais de contratagdo de bens, servigos e obras, bem como os contratos e acordos celebrados pela
JF5, deverao conter a exigéncia de credenciamento do representante legal da entidade contratada como
usuario externo do SEI.

Art. 21. Se necessario, pode ser concedido acesso externo a qualquer pessoa, com a disponibiliza¢ao
integral ou parcial dos autos, por meio de link a ser encaminhado por e-mail, para acompanhamento e/ou

juntada de documentos, sem necessidade do cadastro como usuario externo para esse fim.

§ 1° Na hipdtese do caput, a pessoa a qual se concede o acesso aos autos nao podera assinar documento no
SEI, exceto se cadastrada como usuario externo.

§ 2° Aplicam-se as regras estipuladas para o usuario externo aquele que obtiver acesso externo, no que
couber.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO
Sec¢ao I
Dos Procedimentos em Geral

Art. 22. Os atos praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e na hora do respectivo registro
eletronico, conforme horario de Brasilia e legislagdo processual aplicavel.

Art. 23. E vedada:

I - abertura de mais de um procedimento como mesmo objeto, referentes a requerimentos ou pedidos
protocolados pela mesma parte;

IT - manutengdo dos processos administrativos desarquivados ap6s o alcance de seus objetivos.

§ 1° Os processos que possuam objetos conexos ou pedidos dependentes, independentemente da identidade
de partes, devem necessariamente ser objeto de relacionamento no sistema.

§ 2° O relacionamento entre processos permite que sejam acessados os processos relacionados por meio de
link abaixo da arvore de documentos, de forma a facilitar a tramitacao de processos com objetos conexos ou
pedidos dependentes.

Art. 24. As atividades de inser¢do e juntada de documentos e a anexacdo de processos serao realizadas por
qualquer das unidades em que tramita o processo.

§ 1° A inser¢ao ¢ a inclusdo de documentos acessorios, nao gerados no sistema informatizado, ao documento
ou processo administrativo.



§ 2° A juntada € a inclusdo de documentos gerados no sistema, em determinado processo.

§ 3° A anexagdo implica a juntada integral do processo dependente aos autos do principal, quando referentes
a objeto idéntico, ndo sendo possivel qualquer nova movimentacao no bojo do processo dependente anexado,
que fica apenso ao principal, com a manutencao do andamento apenas neste tltimo.

Art. 25. Somente serdo abertos novos processos quando verificada a inexisténcia de outro com o mesmo
objeto, devendo o servidor responsavel escolher o tipo de processo adequado ao assunto, na tipologia mais
adequada a matéria, e cadastrar as informagdes obrigatorias requeridas pelo sistema.

Art. 26. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:
I —promover eventual anexac¢ao ou relacionamento a processo que trate de matéria afim, conforme o caso;

IT — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, devendo consultar a DGED em caso de duvidas sobre a
tipologia mais condizente a matéria;

IIT — cadastrar as informagdes obrigatdrias requeridas pelo SEI.

Paragrafo unico. Os tipos de processos no SEI possuem Coédigo de Classificacio Arquivistica
automaticamente vinculados, definidos segundo a legislagdo pertinente, ndo devendo ser alterados pelos
usuarios.

Art. 27. O cancelamento de documento contido no SEI somente podera ocorrer por erro devidamente
identificado e motivado, sendo acompanhado de justificativa inserida no sistema.

Art. 28. O processo eletronico deve ser criado e mantido pelos usuarios de forma a permitir sua eficiente
localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os seguintes
requisitos:

I — ser formado de maneira cronologica, logica e continua;

IT - permitir nivel de acesso publico, atribuindo-se os niveis restrito ou sigiloso mediante decisdo
fundamentada da autoridade administrativa competente.

Art. 29. Na gestdo de acesso, a regra sera a atribui¢do de acesso publico.

§ 1° Ficara a cargo do gestor da unidade responsavel pelo processo objeto do pedido de acesso externo ou do
relator do processo analisar a decretacdo de sigilo do processo ou a restricdo de acesso a determinados
documentos, o que devera ocorrer mediante justificativa escrita e fundamentada no processo respectivo, bem
como devera estabelecer o alcance desta condicao.E-

§ 2° O pedido fundamentado de reconhecimento do carater sigiloso de documento ou processo, apresentado
por interessados surtird efeitos imediatos até a prolagdo de decisdo pela autoridade administrativa ou do
relator, que devera se pronunciar a respeito na sua primeira manifestacao nos autos.

§ 3° A qualquer tempo, independentemente do nivel do sigilo decretado, o interessado poderd requerer
certidao que indique sua condi¢do de parte em procedimento que tramite no sistema SEI.

Art. 30. A tramitacdo de processo administrativo eletronico entre as unidades da Justica Federal da 5.°
Regido deve ocorrer exclusivamente pelo SEI, sendo obrigatorio o envio do processo a(s) unidade(s)
indicada(s) no documento produzido, ainda que esse ja esteja aberto naquela(s) unidade(s).

§ 1° Os documentos recebidos pelo Malote Digital destinados a unidades que possuam unidade
organizacional naquele sistema poderdo ser encaminhadas ao destinatirio por meio do proprio Malote
Digital.

§ 2° A adogdo de providéncias para atendimento de expediente recebido via Malote Digital devera se dar
por meio do SEI, apos autuagao pela unidade destinataria.



§ 3° O documento produzido no SEI devera:

I - indicar clara e objetivamente as providéncias que devem ser tomadas orientacdo clara e objetiva das
providéncias a serem tomadas;

IT - indicar ids. dos documentos referidos e o numero de processos mencionados, com o respectivo link;
III - ser assinado antes do envio do processo para outra unidade.

Art. 31. A unidade que receber processo de que ndo seja destinataria deverd devolvé-lo de imediato ao
remetente ou envia-lo para a drea competente.

Art. 32. Apos encerrado, o processo devera ser concluido pela unidade respectiva, por meio da inser¢ao da
“Certidao de Encerramento”, disponivel no SEI, podendo ser colocado em "Acompanhamento Especial”
para futura localizacao/pesquisa.

§ 1.° Havendo varios interessados, o encerramento do processo por expressa desisténcia ou renincia de um
dos autores ndo prejudica o prosseguimento do processo, em relacdo aos demais, se ainda ha providéncias a
serem adotadas.

§ 2.° O processo concluido podera ser reaberto a qualquer momento por qualquer das unidades onde
tramitou.

Art. 33. Apos o encerramento, o processo administrativo digital permanecera disponivel em base eletronica
pelo prazo previsto no Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao
do Poder Judiciario - PCTTDA, do Conselho Nacional de Justica, no Plano de Classifica¢ao e Tabela de
Temporalidade dos Documentos Administrativos da Justica Federal - PCTT, do Conselho da Justica
Federal e nos normativos editados no &mbito da 5.* Regido.

Art. 34. Apds a prolagcdo da decisdo extintiva de mérito ou terminativa, se ndo for interposto recurso
administrativo no prazo estabelecido, o detentor do processo promovera sua conclusao, certificando, se for o
caso, o transito em julgado administrativo, quando objeto de julgamento por 6rgao colegiado administrativo.

§ 1° A eventual eliminacdo de documentos e processos eletronicos sera realizada pela DGED, conforme
procedimentos definidos nos normativos internos e arquivisticos.

§ 2° Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento de preservacao digital,
garantindo-se a manuten¢do da integridade de suas informacoes.

§ 3° A Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental deverd desenvolver e implementar politica de
seguranca e preservacao de documentos arquivisticos digitais para garantia de sua preservacao € recuperagao,
quando for o caso.

Art. 35. Os processos deverao ser mapeados para uniformizagdo de seus procedimentos em toda a JFS5.

Paragrafo tnico. O mapeamento serd feito pela unidade administrativa detentora do conhecimento, apoiada
pela Divisao de Gestao Estratégica e Governanga ou unidade congénere, nas sec¢oes judiciarias

Secao II
Do Processo Eletronico com Usuario Externo

Art. 36. As intimagdes aos usudrios externos cadastrados na forma desta norma, ou pessoa juridica por eles
representada, serdo feitas pela consulta do usuério externo ao sistema e consideradas pessoais para todos os
efeitos legais.

§ 1° Considera-se realizada a intimac¢do no dia em que o usudrio externo efetivar a consulta eletronica ao



documento correspondente, certificando-se, nos autos, sua realizagao.

§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos contados do envio
da intimacao, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse prazo.

§ 3° Na hipotese do § 1° deste artigo, quando a consulta se der em dia ndo 1til, e na hipdtese do § 2°, nos
casos em que o prazo terminar em dia ndo 1til, considerar-se-4 a intimacao realizada no primeiro dia 1til
seguinte.

§ 4° Em carater informativo, facultativamente, poderé ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica
comunicando o envio da intimacao e a abertura automatica do prazo, nos termos do § 2° deste artigo.

§ 5° As intimagdes que viabilizem o acesso a integra do processo serdo consideradas vista pessoal do
interessado para todos os efeitos legais.

§ 6° Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletronico para a realizacdo da intimacao, os
atos processuais poderao ser praticados de outra forma legal.

Art. 37. Nao caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmissdo de dados entre a estagcdo de
trabalho do usudrio externo e a rede de comunicagdo publica, ou qualquer outra impossibilidade técnica
decorrente de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 38. A indisponibilidade do SEI sera aferida por sistema de monitoramento da area de tecnologia da
informagdo do TRFS5, a qual divulgard, periodicamente, no Portal do TRF5 e se¢des judicidrias vinculadas,
relatdrios de interrupgdes de funcionamento contendo, pelo menos, as seguintes informagdes:

I - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;
II - relagdo dos servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 39. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico consideram- se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo SEI.

§ 1° Salvo disposi¢ao em contrario, o ato realizado por meio eletronico sera considerado tempestivo quando
efetivado até as 23h59 do tltimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

§ 2° Apenas os feriados locais e federais, que acarretem a suspensdo do expediente no TRF5 ou secdes
judiciarias vinculadas, provocardo efeitos na contagem dos prazos relativos a processos em tramitacao,
quando coincidentes com o primeiro ou ultimo dia de prazo.

§ 3° Em caso de indisponibilidade do SEI, os prazos com vencimento na data da ocorréncia serdo
prorrogados para o primeiro dia util seguinte ao restabelecimento do funcionamento regular do sistema.

Secao III
Do SEI-Federacao

Art. 40. O SEI-Federagdo ¢ uma funcionalidade do sistema SEI que permite o compartilhamento de
processos e documentos entre instalagcdes do SEI em diferentes 6rgaos.

Art. 41. O Tribunal e cada Seccional deverao indicar uma Unidade protocolo para recebimento dos processos
oriundos do SEI-Federagao.

Paragrafo nico. A unidade mencionada no caput é responsavel por verificar o andamento do processo e
redireciond-lo a unidade destinataria dentro de seu orgao.

Art. 42. A remessa ou devolugdo de processos as instalacdes do SEI-Federagao ja cadastradas junto a Justiga
Federal da 5a Regido pode ser feita por qualquer usuario interno com perfil basico.



CAPITULO VI

DO SISTEMA DE JULGAMENTO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS

Art. 43. Compete ao Presidente:

I — promover a distribuicao eletronica de processos administrativos ao Colegiado;
IT — promover o cancelamento da distribui¢do ou a redistribui¢ao do processo;

IIT — gerenciar a pauta e a sessao de julgamento;

IV — acompanhar o painel de distribui¢@o eletronica de processos administrativos;
V — publicar a ata de julgamento;

VI — redistribuir processo em caso de impedimento, férias ou afastamento do relator para o qual foi
originalmente distribuido.

Paragrafo unico. O Presidente podera delegar a pratica dos atos previstos neste artigo a Secretaria do Pleno e
do Conselho de Administracao.

Art. 44. Compete aos gabinetes dos Desembargadores Federais receber, analisar e instruir os processos
recebidos, devendo inclui-los em pauta e disponibilizar os documentos para a sessdo de julgamento.

Paragrafo unico. Os gabinetes dos Desembargadores Federais deverdo indicar os usuarios autorizados a
operar os recursos do modulo SEI-Julgar para a concessao de perfil de acesso especifico.

Art. 45. Sera disponibilizada no sistema a indicagdo dos membros que compdem o colegiado e do presidente,
do secretario das sessdes, do quérum minimo, da unidade responsavel pela distribui¢do dos processos e
demais parametros exigidos pelo sistema.

Art. 46. O processo administrativo, apos determina¢do do Presidente, devera ser distribuido, no médulo SEI-
Julgar, por meio de funcionalidade especifica do sistema, com registro de informacdes relacionadas ao tipo
de matéria, as partes e as respectivas qualificagdes.

Art. 47. A distribuicao eletronica de processos administrativos ocorrerd de forma aleatoria, segundo o
algoritmo de distribui¢do cadastrado no sistema e a partir do acionamento de funcionalidade especifica pelo
servidor designado pela Presidéncia, com perfil cadastrado para operar este recurso.

§ 1° A distribuicdo de que trata o caput poderd ocorrer por prevencdo, sem prejuizo de ocasional
compensagao.

§ 2° Na hipotese de impedimento, o Desembargador Federal sera dispensado da distribui¢do ou, em caso de
processo ja distribuido, nova distribui¢do sera realizada.

§ 3° A distribui¢do por dependéncia e os casos de impedimento ou suspeicao ensejardo o redirecionamento
do processo, por sorteio aleatdrio, automaticamente pelo sistema, apos decisao fundamentada do relator.

§ 4° Apos a realizacdo da distribuicdo eletronica, sera gerada automaticamente a certiddo de distribui¢ao no
processo, que sera encaminhado também de forma automatica ao gabinete do Desembargador Federal
Relator.

§ 5° Havera o cancelamento da distribui¢do quando houver distribuicao equivocada.



§ 6° Havera redistribuicdo quando o relator original se afastar por longo periodo, solicitando a designacdo de
outro relator e devolvendo os autos a Presidéncia, que determinara nova distribuicao.

Art. 48. A distribuigdo, a redistribuicdo e o cancelamento da distribuicdo eletronica de processos
administrativos ao Colegiado serdo efetuados por usuario lotado na Secretaria do Plenario ou do Conselho de
Administragao.

Art. 49. A inclusdao de documentos no processo deverd ser efetuada por meio de funcionalidade especifica
que permitira a disponibiliza¢do de informagdes a sessdo de julgamento.

Art. 50. O relatorio, a ementa e o voto deverao ser disponibilizados antes do inicio da sessdao de julgamento.

Art. 51. O voto divergente vencedor devera ser inserido no processo por usudrio do gabinete do
Desembargador Federal que o proferiu.

Art. 52. O gabinete do Desembargador Federal Relator devera verificar a disponibilizagdo de sessdo de
julgamento, com pauta aberta, para a inclusdo do processo administrativo que serd encaminhado a
julgamento.

§ 1° Os processos poderao ser incluidos em pauta ou em mesa, conforme o caso.
§ 2° O Presidente e o Corregedor poderdo incluir, em sessdo de julgamento, processos para referendo.

§ 3° O processo com pedido de vista registrado no sistema e os processos que demandam decisdo urgente ou
de embargos declaratdrios deverdo ser incluidos em mesa, para julgamento.

Art. 53. A publicacdo da pauta de julgamento antecedera cinco dias, pelo menos, a sessao em que o0s
processos possam ser chamados.

§ 1° Em casos excepcionais, a pauta podera ser reaberta, a critério da Presidéncia, antes do inicio da
respectiva sessdo de julgamento para a inclusdo de novos processos, devendo ser fechada em seguida.

§ 2° A pauta de julgamento sera publicada no Diario Oficial Eletronico do TRFS.
Art. 54. O Presidente definira as datas de realizagdo das sessdes de julgamento.

§ 1° As sessoes serdo realizadas em carater ordinario, conforme o calendario estabelecido, ou extraordinario,
mediante convocagao do Presidente.

§ 2° Com a defini¢do do calendario anual, as sessdes de julgamento serdo disponibilizadas no sistema, para
posterior criagdo das pautas e subsequente inclusdao de processos aptos a julgamento.

Art. 55. A sessdo de julgamento serd aberta com o quérum minimo definido no Regimento Interno do TRFS.

Pardgrafo tnico. A presenga, os votos, as ressalvas e demais informacoes relacionadas ao julgamento de
processos serdo registrados no sistema, para a geragao da certidao de julgamento e da ata de julgamento.

Art. 56. O pedido de vista sera registrado durante a votacdo, € o processo sera imediatamente remetido ao
gabinete do Desembargador Federal Vistor.

Art. 57. A ata de julgamento sera gerada automaticamente, apds a finalizacdo da sessdo de julgamento, e
devera ser publicada no Didrio Eletronico Administrativo do TRFS.

Art. 58. Ap6s a finalizacdo dos atos relacionados ao julgamento, o processo devera ser encaminhado a
Secretaria do Plenario ou Conselho de Administrag@o, para conhecimento e providéncias.

CAPITULO VII



DA GOVERNANCA E GESTAO DO SEI
Secao I

Disposigdes Gerais

Art. 59. As unidades no sistema deverdo refletir a estrutura organizacional e podem ser ajustadas para
otimizar procedimentos internos, conforme solicitacao do gestor.

§1° As unidades hierarquicamente subordinadas serdo criadas, no sistema SEI, com a indicacdo da unidade
de maior hierarquia a qual se vinculam.

§2° Comités e comissdes poderdo ter unidade no SEI propria.

§3° Para abertura de um SEI proprio, na forma do caput, os critérios adotados serdo o volume de processos
que tramitam na unidade ou a necessidade de operagdo e controle em separado.

§4° A nomenclatura das unidades criadas obedecera a estrutura de prefixos em 3 niveis para indicar o 6rgao e
unidade administrativa a que pertencem de forma a manterem-se visualmente agrupadas.

§ 5° Excepcionalmente, em caso de unidades cuja nomenclatura ja seja de conhecimento geral, pode ser
mantida a denominagdo independentemente da hierarquia.

Art. 60. As chefias das unidades responsaveis pelos processos devem:

I - quando necessario, realizar a reclassificacdo e a reorganizagdo de documentos para garantir a correta
autuacao.

IT — criar e gerir as bases de conhecimento no SEI, correspondentes aos tipos de processos afetos a seus
processos operacionais, para orientar sua regular instru¢do processual;

§ 1°. A base de conhecimento constitui funcionalidade do SEI destinada a inser¢ao de orientagdes, definigoes
e exigéncias necessarias para a correta instrucdo de um ou mais tipos de processos.

§ 2° A criagdo de bases de conhecimento depende de prévio mapeamento dos processos da unidade, que
compete ao gestor, ou servidor designado por ele para esse fim, com o apoio da Divisdo de Gestao
Estratégica e Governanca ou unidade congénere nas se¢des judiciarias.

CAPITULO VIII
DA GESTAO DE DOCUMENTOS E DE PROCESSOS DIGITAIS

Art. 61. Os usudrios internos deverdo se utilizar do sistema SEI como canal de protocolo, ndo sendo
permitida a tramita¢ao de demandas por e-mail.

Paragrafo tnico. O uso do e-mail institucional somente podera substituir o canal de protocolo eletronico na
hipotese de indisponibilidade do sistema SEI.

Art. 62. Os documentos eletronicos digitalizados, apds certificacdo, t€ém a mesma forga probante dos
originais, ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo antes ou durante o processo de
digitalizagao.

Paragrafo unico. As cdpias eletronicas de documentos recebidos pela JFS terdo presungdo de veracidade,
sendo a apresentacdo do original exigida ao remetente, caso exista divida quanto a autenticidade.

Art. 63. Documentos fisicos sigilosos excepcionalmente recebidos no 6rgdo, como intimagdes judiciais,
serdo mantidos lacrados e encaminhados ao destinatario que devera promover a sua digitalizacdo e cadastro



no sistema informatizado, mantido o sigilo.

Paragrafo Uinico. Na hipotese de violagdo dos lacres dos expedientes sigilosos ou identificacdo de natureza
sigilosa apenas no corpo do documento, o invélucro devera ser prontamente restabelecido, encaminhando-se
0 objeto sigiloso ao destinatario pelo servidor responsavel, que fara registro do ocorrido em termo
correspondente.

Art. 64. A expedicao de documentos para pessoas fisicas ou 6rgaos externos somente podera ser realizada de
forma eletronica, sendo excepcionalmente admitida a tramitacdo fisica apenas por impossibilidade de
digitalizagdao por motivo técnico ou interesse publico.

Art. 65. A expedicdo de documentos para pessoas ou Orgdos e entidades externos sera realizada
eletronicamente.

Paragrafo unico. A pessoa fisica que ndo possua sistema informatizado para recebimento em meio eletronico
deverd indicar endereco eletronico proprio ou de terceiro, este ultimo devidamente autorizado para
recebimento de intimag¢des € comunicagdes.

Art. 66. E permitido a qualquer interessado o conhecimento dos termos dos processos administrativos
digitais que ndo tenham carater sigiloso ou restrito, ficando assegurado o direito & obtengdo de copias
autenticadas, preferencialmente digitais ou, excepcionalmente, fisicas, mediante requerimento e
ressarcimento dos custos decorrentes da impressao e afins.

§ 1° O requerimento podera ser encaminhado por correio-eletronico dirigido a Presidéncia do Tribunal ou a
Direcdo do Foro da secdo judicidria, conforme o caso, que designard a unidade responsavel por seu
cumprimento.

§ 2° As copias em formato digital serdo gravadas, exclusivamente, em midias fornecidas pela administragao,
como forma de garantir a seguranca dos sistemas informatizados do 6rgao.

§ 3° Os custos, quando exigidos, corresponderdo ao custo da copia fisica ou da midia digital, nos valores
registrados em contratos ou no sistema do almoxarifado.

Art. 67. Nao ha restricao de acesso aos documentos de valor permanente ou historico.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 68. Tramitardo por meio do Malote Digital e do Sistema de Processamento de Precatérios os
expedientes judiciais e bancarios vinculados a requisitdrios.

Paragrafo unico. Serdo processadas por meio do SEI as solicitagdes de informagao e de diligéncias genéricas
atinentes a requisitorios formuladas por terceiros interessados, por 6rgdos e instituicdes nao integrantes do
Poder Judicidrio.

Art. 69. O descumprimento desta Resolugdo fica sujeito a apuragdo de responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 70. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do TRFS.

Art. 71. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Documento assinado eletronicamente por FERNANDO BRAGA DAMASCENOQO, PRESIDENTE, em
23/12/2024, as 15:07, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.
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