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Presidente do Conselho Nacional de Justica

Procurador-Geral da Republica Paulo Gustavo Gonet Branco

Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico

ANEXO DA PORTARIA CONJUNTA CNJ/CNMP N° 1, DE 31 DE JANEIRO DE 2019.

"Compbem o Observatério de Causas de Grande Repercusséo os seguintes membros:

| — Carlos Vinicius Alves Ribeiro, Silvio Amorim Junior e Rodrigo Badar6 Almeida de Castro, Conselheiros do Conselho Nacional de Justica;

VI — Adriana Franco Melo Machado, Marina Rocha Cavalcanti Barros Mendes, Camila Monteiro Pullin, Juizas Auxiliares do CNJ, Roberta
Ferme Sivollela, Juiza Auxiliar da Corregedoria Nacional de Justica e José Theodoro Corréa de Carvalho, Procurador de Justica e Assessor
de Apoio Interinstitucional do CNJ;

Secretaria Geral

INSTRUGAO NORMATIVA SG N° 3, DE 15 DE SETEMBRO DE 2026

Regulamenta o uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no Conselho Nacional de Justica e
revoga a Instrugdo Normativa n° 67/2015.

A SECRETARIA-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTIGA, no uso de suas atribuigdes previstas no art. 32 do Regimento Interno
do CNJ e tendo em vista o processo SEI/CNJ n° 11873/2025

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regulamenta o uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), instituido pela Portaria Presidéncia n° 1/2015,
como o sistema informatizado oficial de gestdo de processos e documentos administrativos eletrénicos do Conselho Nacional de Justiga (CNJ).

Paragrafo unico. Na operacionalizagdo do SEI, serdo observadas a legislagdo vigente, as diretrizes do Programa Nacional de Gestéao
Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname) e as normas internas do CNJ.

Art. 2° S&o objetivos desta Instrugdo Normativa:
| - estabelecer diretrizes para a correta gestao dos documentos e processos administrativos eletrénicos do CNJ;

Il - promover a adogao de critérios, rotinas e procedimentos que assegurem a integridade, a autenticidade e a organicidade dos documentos
€ processos que tramitam no sistema; e

Il - promover a celeridade e a eficiéncia na abertura, manipulagéo, localizagao e tramitacdo dos documentos e processos administrativos
digitais.

Art. 3° A producgéao e a tramitagdo de documentos e processos administrativos ocorrerdo exclusivamente no SEI.

§ 1° A regra prevista no caput podera nao ser observada em caso de:
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| - excegéo prevista em norma especifica;
II - inviabilidade técnica; ou
Il - indisponibilidade do SEI cujo prolongamento possa causar prejuizo relevante a celeridade ou a instrugéo do processo.

§ 2° Na hipodtese do inciso I, § 1°, deste artigo, serdo aplicadas as regras dos processos fisicos, devendo os documentos ser inseridos no
SEIl imediatamente apds o restabelecimento da disponibilidade do sistema.

Art. 4° Para efeitos desta Instru¢do Normativa, consideram-se:

| - assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuaria ou usuario identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e
intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura;

Il - autenticagdo: declaragcdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante de acréscimo de elemento de verificagdo ou de
afirmacao de pessoa investida de autoridade para tal;

Il - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de orientacdes, definicdes e exigéncias necessarias para a correta
instrucdo de um ou mais tipos de processos;

IV - cancelamento de documento: retirada de documento do processo SEI, devidamente justificada por interesse da Administragéo ou a pedido
do interessado;

V - captura: insergéo e registro de um documento, processo ou dossié para tramitacdo e processamento no sistema, mediante geragédo de
documento nato-digital ou pela incorporagéo de documento digitalizado;

VI - detentor do processo eletrénico: unidade na qual o processo esteja aberto e passivel de inser¢do de novos documentos;

VII - documento institucional: documento produzido ou recebido pelo CNJ no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o suporte, e
dotado de organicidade;

VIII - documento institucional digital: documento institucional codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional;

IX - documento digitalizado: representante digital resultante do procedimento de digitalizacdo do documento fisico associado a seus
metadados;

X - documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrénico;

XI - documento externo: documento institucional nato-digital ou digitalizado de origem externa, ndo produzido diretamente no sistema;

XII - documento interno: documento institucional nato-digital produzido diretamente no sistema;

XIII - informagéo sigilosa: informagao submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de hipotese legal de sigilo;

XIV - nivel de acesso publico: acesso garantido a todos os usuarios internos do SEI;

XV - nivel de acesso restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja aberto ou nas quais tramitou;

XVI - nivel de acesso sigiloso: acesso limitado aos usuarios detentores de credencial;

XVII - identificador do documento: codigo numérico gerado automaticamente pelo sistema para identificar de forma univoca cada documento;

XVIII - identificador do processo: codigo numérico sequencial, reiniciado anualmente, gerado automaticamente pelo sistema que identifica
de forma univoca cada processo;

XIX - unidade: designacéo genérica que pode corresponder as divisdes e subdivisdes da estrutura organica do CNJ ou, justificadamente, as
suas atividades e processos de trabalho;

XX - usuaria ou usuario interno: conselheiros, conselheiras, magistrados, magistradas, servidores, servidoras, colaboradores, colaboradoras,
estagiarios e estagiarias no desempenho de atividades no Conselho;

XXI - usuaria ou usuario externo: pessoa fisica credenciada junto ao Conselho, mediante cadastro prévio, para fins de acesso e uso do
sistema; e

XXII - acesso externo: funcionalidade que concede acesso a processos do SEI sem a necessidade prévia de cadastramento como usuaria
ou usuario externo.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS, DEVERES E RESPONSABILIDADES

Secéao |

Das competéncias

Art. 5° Compete a Segéo de Arquivo e de Gestao Documental:

| - atuar como gestor negocial do SEI, com prerrogativas de administracéo do sistema, para parametriza¢des, configuragdes e outras atividades
inerentes;

II - gerenciar o funcionamento do SEI e atender as demandas dos usuarios e das usuarias do CNJ;
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Il - propor, promover e homologar melhorias e atualiza¢des do sistema relacionadas a gestao documental, observando as normas de gestao
documental, o instrumento de cessdo de uso da ferramenta e o disposto nesta Instrugdo Normativa, ressalvadas as competéncias do Comité
Gestor do SEl previstas no art. 10, incisos Il e Ill.

IV - desenvolver atividades relacionadas a identificagdo das espécies documentais e participar do planejamento de novos documentos a
serem utilizados no SEI;

V - prestar apoio técnico arquivistico e orientar os usuarios e usuarias quanto aos aspectos relacionados a gestdo documental e as
funcionalidades disponiveis no SEI;

VI - propor e promover agbes de capacitagéo dos servidores e servidoras para utilizagéo do sistema;

VIl - efetuar o cadastro de unidades, usuarios e usuarias; e

VIII - configurar perfis e permissdes de acesso.

Art. 6° Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo:

| - prover as condi¢des necessarias a manutengéo e sustentacéo do SEl e de seus modulos, incluindo a disponibilizagéo de:
a) hardware;

b) software;

c) redes de comunicagéo; e

d) suporte aos usuarios e usuarias;

Il - garantir suporte tecnolégico para a preservagao e seguranga do sistema;

Il - implementar as atualiza¢des de versdes do sistema e de seus médulos, quando disponibilizadas pelos desenvolvedores;
IV - extrair dados do sistema para fins de auditorias e relatorios; e

V - atestar os periodos de inoperancia do sistema.

Art. 7° Compete a Segéo de Protocolo e Digitalizagao:

| - receber, digitalizar e classificar os documentos e processos entregues na sede do Conselho Nacional de Justica, seja em forma fisica ou
por meio do Protocolo Eletrénico; e

Il - encaminhar os documentos e processos as unidades responsaveis no sistema SEI.
Art. 8° Compete aos gestores e gestoras das unidades do Conselho:

| - acompanhar e operacionalizar os pedidos de acesso a processos e documentos sob responsabilidade de sua unidade, observando o
disposto na Lei n® 12.527/2011 e na Resolugdo CNJ n° 215/2015;

Il - monitorar e gerenciar o acervo de processos de sua unidade;

Il - monitorar o acervo de processos sigilosos de sua unidade, conforme recursos do perfil previsto no art. 14, inciso VI, desta Instrucédo
Normativa;

IV - gerenciar as permissdes de acesso e demais funcionalidades dos usuarios e usuarias internos das unidades sob sua responsabilidade e
solicitar a Secao de Arquivo e de Gestdo Documental a desativagéo de usuario ou usuaria que ndo mais exerga suas atividades no setor;

V - solicitar a criagéo, a atualizagcéo e a desativacao de tipos de processos e de documentos, bem como seus niveis de acesso, relativos
a atuagao da unidade;

VI - criar e gerir as bases de conhecimento relativas aos tipos de processos vinculados as atividades, para melhor instrugéo processual;

VII - zelar pelo acompanhamento do processo “Gestdo Documental — distribuicdo de documentos” encaminhado pela Segéo de Protocolo e
Digitaliza¢do a sua unidade;

VIII - comunicar a Segéo de Arquivo e de Gestdo Documental o encerramento da utilizagdo de uma unidade no SEI, como Comissdes, Comités
e similares, para a devida desativagéo no sistema; e

IX - revisar periodicamente o acervo de processos sobrestados, a fim de evitar a paralisagéo por tempo superior ao necessario.
Art. 9° Compete aos gestores e gestoras de contratos, termos de cooperagao e instrumentos similares do CNJ:

| - gerenciar as permissdes de acesso e as funcionalidades para os usuarios e usuarias externos e internos, nos processos dos instrumentos
sob sua responsabilidade;

II - solicitar a Segéo de Arquivo e de Gestdo Documental a desativagdo de usuario ou usuaria que ndo mais exerga suas atividades, sob pena
de responsabilizagéo pelo uso indevido do sistema; e

I - verificar a qualidade da digitalizagao e notificar a usuaria ou usuario externo para reapresentacdo de documentos cuja digitalizagao tenha
sido feita de modo inadequado.

Art. 10. Compete ao Comité Gestor do SEI:

| - propor normas internas que assegurem o adequado funcionamento do sistema;

Il - analisar ocorréncias e propostas de melhoria que tenham impacto para todo o sistema;

Il - encaminhar ao Tribunal Regional Federal da 42 Regido as solicitagbes de melhorias no sistema;

IV - aprovar proposta de integracéo do SEI com outros servicos; e
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V - apreciar as solicitagdes de criagado de:
a) unidades n&o previstas no organograma do CNJ; e

b) perfis ndo previstos nesta Instrugdo Normativa.

Secao ll

Dos deveres e das responsabilidades

Art. 11. Sdo deveres da usudria ou usuario interno do SEl:
| - verificar diariamente se ha processos aguardando providéncias de sua responsabilidade ou de sua unidade;

Il - ndo divulgar indevidamente fato ou informagéo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por meio do SEI, conforme legislagdo
aplicavel;

Il - guardar sigilo da senha de acesso e manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas n&o autorizadas
pratiguem atos no sistema;

IV - comunicar a Secéo de Arquivo e de Gestdo Documental toda e qualquer alteragao das permissdes relacionadas a seu perfil de acesso;
V - utilizar o sistema apenas para o desempenho de suas atividades funcionais;
VI - assinar documentos de acordo com as atribuicbes do seu cargo e de sua unidade de lotagéo;

VII - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos processos e documentos de sua competéncia, para adequacgao a legislagéo
aplicavel; e

VIII - revisar, imediatamente apos o recebimento, o tipo do processo e os dados cadastrais, promovendo as adequacdes necessarias quando
houver divergéncia quanto ao objeto do processo.

Art. 12. Sdo deveres da usuaria ou usuario externo do SEI:

| - guardar sigilo da senha de acesso e manter a cautela necessaria na utilizacéo do sistema, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas
pratiguem atos no SEl;

Il - comunicar ao CNJ a perda da senha ou a quebra de sigilo, tdo logo ocorrido o fato, para imediato bloqueio de acesso;

Il - dispor de estrutura tecnoldgica necessaria as transacdes eletrénicas do sistema;

IV - preencher os dados informados no formulario de cadastro de acordo com as informagées contidas no documento enviado; e
V - consultar periodicamente o SEI para verificar o recebimento de comunicagdes.

§ 1° N&o servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos:

| - a ndo obtengado do cadastro como usuaria ou usuario externo; ou

Il - eventual erro de transmiss&o ou recepgéo de dados nao atribuivel a falhas do SEI ou de sistema integrado.

§ 2° E dever das instituigdes solicitar a desativagéo dos perfis das pessoas fisicas que ndo pertengam mais aos seus quadros e que foram
cadastradas como seus representantes no SEI do CNJ, sob pena de responsabilizagéo por uso indevido do sistema.

§ 3° Ao obter credenciamento, a usuaria ou usuario externo:

| - aceita as regras do sistema SEl; e

Il - assume responsabilidade civil, penal e administrativa pelo:

a) uso de suas credenciais de acesso, quais sejam, login e senha, que sdo de uso exclusivo; e

b) uso indevido do sistema.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E DO ACESSO

Secéao |

Da estrutura do sistema

Art. 13. O SEl do CNJ é estruturado em unidades, que poder&o corresponder:
| - as divisdes e as subdivisbes da estrutura organica do Conselho; ou
Il - as suas atividades e aos processos.

§ 1° A criagdo de unidades ndo previstas no organograma sera apreciada pelo Comité Gestor do SEI, mediante solicitagéo justificada do
gestor ou da gestora da unidade.
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§ 2° A unidade hierarquicamente superior podera acessar unidades hierarquicamente subordinadas, mediante solicitacdo do gestor ou da
gestora.

Art. 14. O sistema SEIl do CNJ adota os seguintes perfis:

| - basico, concedido aos:

a) conselheiros e conselheiras;

b) magistrados e magistradas;

c) servidores e servidoras;

d) colaboradores e colaboradoras; e

e) estagiarios e estagiarias;

Il - basico sem pesquisa, concedido a pessoas nao integrantes do quadro funcional do CNJ que compdem colegiados do Conselho;

Il - administrador, concedido ao Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicacéo e a Segéo de Arquivo e de Gestao Documental;
IV - informatica, concedido ao Departamento de Tecnologia da Informacgéo e Comunicagéo e a Segéo de Arquivo e de Gestdo Documental;
V - arquivamento, concedido a Secao de Arquivo e de Gestdo Documental;

VI - acervo de sigilosos da unidade, concedido aos gestores e gestoras das unidades ou a pessoa por eles ou elas designada;

VII - ordenar arvore do processo, concedido aos gestores e gestoras das unidades ou a pessoa por eles ou elas designada; e

VIIl - CPAD, concedido aos membros da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental e a Sec¢do de Arquivo e de Gestdo Documental.

Paragrafo unico. A criagcéo de perfil ndo previsto no caput sera apreciada pelo Comité Gestor do SEI, nos termos do art. 10, inciso V, alinea
"b" desta Instru¢do Normativa.

Secao Il

Do acesso ao sistema

Art. 15. O acesso ao SEl pelos usuarios e usuarias internos é realizado por meio das credenciais de acesso a rede do CNJ e ocorre conforme
a unidade na qual estejam lotados.

§ 1° Pode-se conceder acesso a outras unidades, desde que solicitado pelo gestor ou gestora responsavel.

§ 2° O acesso ao SEI pelos usuarios e usuarias internos sera realizado mediante uso do método de autenticagéo do tipo Multiplo Fator de
Autenticagdo (MFA) para garantia da seguranga no acesso ao sistema.

Art. 16. As usuarias e os usuarios internos do SEI, de acordo com seu perfil de acesso e atribui¢des funcionais, poderao:

| - cadastrar e tramitar processos; e

Il - gerar e assinar documentos.

Art. 17. A usuaria ou o usuario externo acessa o SEI por meio de ambiente especifico disponivel no Portal do CNJ na internet.
§ 1° O login e a senha s&o gerados pela usuaria ou pelo usuario externo, no momento do credenciamento no portal do CNJ.

§ 2° Serao registrados em trilha de auditoria, entre outras informacdes:

| - 0 nome da usuaria ou do usuério externo;

Il - adata e a hora de acesso.

Art. 18. O credenciamento da usuaria ou do usuario externo é ato pessoal e intransferivel e sera feito mediante:

| - uso de solucgéo de login unico, desde que habilitado pelo CNJ; ou

II - preenchimento do formulario de cadastro disponivel no Portal do CNJ.

§ 1° No caso do inciso Il, o formulario sera enviado a Secao de Arquivo e de Gestdo Documental, juntamente com:

| - copia digitalizada do documento de identidade pessoal que contenha o numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); e

Il - documento que comprove sua representagéo legal da instituicdo, no caso de representante de pessoa juridica de direito privado.

§ 2° Verificada a documentagéo entregue, a Secdo de Arquivo e de Gestdo Documental liberard o acesso no prazo de até trés dias uteis,
contados a partir do recebimento da documentagao.

§ 3° O credenciamento de usuaria ou usuario externo sera indeferido ou podera ficar pendente de liberagado quando:
| - n&o for apresentada a documentagéo obrigatdria; ou
Il - ndo forem atendidas as exigéncias desta norma.

§ 4° A area gestora negocial podera realizar a exclusdo dos cadastros pendentes de liberacdo e sem remessa da respectiva documentagao,
apos o periodo de seis meses contados da data do registro, sem prejuizo de nova solicitacdo de cadastro pela usuaria ou pelo usuario.

Art. 19. A usuaria ou o usuario externo, desde que possua autorizagao e habilitagéo pela unidade responsavel, podera:
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| - visualizar processos; e
Il - inserir e assinar documentos.

Paragrafo unico. O acompanhamento do tramite, bem como a inclus&o e a assinatura de documentos seréo realizados por prazo determinado,
mediante autorizagdo da unidade responsavel.

Art. 20. Os documentos eletrénicos assinados com o uso do SEl e os atos praticados por meio do referido sistema presumem-se verdadeiros
com relacdo as usuarias e usuarios signatarios, internos ou externos.

Secao lll

Do acesso externo ao processo

Art. 21. O direito de acesso pleno aos documentos e processos administrativos produzidos e recebidos pelo Conselho é assegurado conforme
legislagédo em vigor.

Paragrafo unico. O acesso a documentos sigilosos sera solicitado a unidade responsavel pela atribuicdo do nivel de acesso sigiloso.
Art. 22. O acesso externo aos processos sera disponibilizado & pessoa interessada por meio de funcionalidade do sistema.

Art. 23. O acesso externo sera concedido:

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

II - pela unidade produtora ou responsavel pela ultima instru¢do do processo, em caso de processo aberto em multiplas unidades; ou
Il - pela unidade responsavel pelo encerramento do processo, em caso de processo concluido.

Paragrafo unico. A unidade podera definir o periodo em que o acesso externo ficara disponivel, bem como cancelar a disponibilizagéo.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Secéao |

Da produg¢ao de documentos

Art. 24. Os documentos administrativos produzidos no sistema SEI observardo as diretrizes do Manual de Padronizacdo de Atos
Administrativos do CNJ e as regras de redacao oficial, no que couber.

§ 1° Os documentos de que trata o caput receberao identificador gerado automaticamente pelo sistema e, quando aplicavel, numeracao
sequencial especifica para o tipo de documento.

§ 2° Os documentos que demandem andlise preliminar de sua minuta serédo formalizados em tipo de documento préprio, denominado “minuta”,
que nao se confunde com o documento final a ser posteriormente formalizado.

Art. 25. Os documentos produzidos no SEI serdo assinados eletronicamente por meio de /ogin e senha ou de certificado digital, observadas
as normas de seguranga e controle de uso.

§ 1° A assinatura realizada na forma do caput sera considerada valida para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos que ultrapassarem o limite suportado pelo sistema seréo divididos e capturados pelo SEI em ordem légica, com a
identificacdo adequada de cada parte.

Secao ll

Do recebimento, da digitalizagdo e do encaminhamento de documentos

Art. 26. A digitalizacdo de documentos pela Sec¢édo de Protocolo e Digitalizagdo observara o disposto na Resolugdo CNJ n°® 469/2022 e no
Manual de Digitalizagdo de Documentos do Poder Judiciario.

Paragrafo unico. Constatada a necessidade e viabilidade técnica, outras unidades do CNJ poderdo digitalizar documentos, desde que
observadas as normativas do Proname e os parametros estabelecidos pela Se¢ao de Protocolo e Digitalizagao.

Art. 27. A digitalizagdo de documentos observara as seguintes regras:

| - os documentos fisicos recebidos serdo carimbados ou etiquetados com registro da data de recebimento pelo protocolo antes de serem
digitalizados e inseridos no SEI;

II - a digitalizacdo dos documentos sera realizada de forma, observando-se:
a) o descarte das folhas em branco;

b) a geracéo de fiel representacdo em cddigo digital; e
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c) a indicagéo da real data do documento em campo proprio.
Il - sera anotado no documento fisico o numero identificador do documento SEI no canto superior direito da primeira pagina;

IV - os documentos digitalizados serdo disponibilizados pela Secéo de Protocolo e Digitalizagdo em processo de distribuicdo especifico de
cada unidade, a qual cabe manté-lo aberto para consulta periédica e mover os documentos para o processo de destino adequado; V - a versao
fisica dos documentos enviados as unidades sera encaminhada a Secéo de Arquivo e de Gestdo Documental, conforme previsto no Anexo
desta Instrucdo e na guia de transferéncia do SEl, para guarda e destinagao final;

V - os processos de distribuicdo:

a) serdo abertos no inicio de cada ano pela Sec¢ao de Protocolo e Digitalizagao; e

b) serédo remetidos a Segéo de Arquivo e de Gestao Documental, apds encerrados, para arquivamento; e

VI - é vedado as unidades destinatéarias inserir documentos no processo de distribuigdo enviado pela Segéo de Protocolo e Digitalizagdo.
§ 1° Os processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico sao protocolizados no SEI com nuamero proprio do CNJ.

§ 2° A Secéo de Arquivo e de Gestdo Documental podera, caso necessario, providenciar a digitalizacéo e a inser¢gdo no SEI de processos
fisicos que estejam sob sua guarda, a fim de facilitar a pesquisa e o0 acesso as unidades interessadas.

§ 3° Os processos arquivados em suporte fisico ou gerados em sistemas anteriores que voltarem a tramitar serdo migrados para o SEI pela
unidade responsavel pelo seu arquivamento, conforme orientacdes da Secéo de Arquivo e de Gestdo Documental.

Art. 28. Os documentos fisicos de procedéncia externa recebidos pela Segéo de Protocolo e Digitalizagdo com indica¢do de informagao sigilosa
serdo encaminhados a unidade destinataria, com garantia do sigilo.

§ 1° A unidade destinataria digitalizara e capturara os documentos no SEI.

§ 2° As unidades do Conselho poderao optar por receber os documentos sigilosos via SEl, mediante requerimento a Coordenadoria de Gestao
da Informagéo e Memoria do Poder Judiciario, que autorizara o acesso ao gestor ou a gestora da unidade destinataria.

§ 3° Na hipotese do § 2°, a Segéo de Protocolo e Digitalizagéo entregara os documentos fisicos a Sec¢édo de Arquivo e de Gestdo Documental,
em envelope identificado com o numero de protocolo dos documentos.

Art. 29. Os documentos digitalizados e capturados no SEI terdo o tipo de conferéncia registrado segundo os seguintes critérios:

| - copia autenticada administrativamente: quando apresentado, para digitalizagdo, o documento original acompanhado de copia para
autenticagao por servidor ou servidora do Conselho;

Il - copia autenticada por cartério: quando apresentada para digitalizagdo uma copia autenticada em cartorio;
Il - cépia simples: quando apresentada para digitalizagdo apenas copia sem autenticagéo; ou
IV - documento original: quando apresentado para digitalizacdo apenas o documento original.

Art. 30. Os documentos e processos fisicos que forem digitalizados, sejam de procedéncia interna ou externa, serao conferidos e autenticados
por servidor ou servidora do Conselho, mediante assinatura eletrénica.

Paragrafo unico. Os documentos digitalizados somente poder&o tramitar pelo SEl apds a autenticagao de que trata o caput.
Art. 31. A Secao de Arquivo e de Gestdo Documental ndo recebera:

| - documento para arquivamento em desconformidade com o que dispde o art. 27, V, desta Instrugdo Normativa;

Il - copia do documento original impresso do sistema SEI; ou

Il - documentos entregues sem o registro em uma guia de transferéncia.

Art. 32. Nos casos em que a digitalizacdo do documento for tecnicamente inviavel sera adotado o seguinte procedimento:

| - identificagdo do documento e certificagdo da inviabilidade no SEI;

II - inclus&o do resumo do documento no sistema; e

IIl - armazenamento na unidade administrativa responsavel pelo assunto, pelo tempo necessario a concluséo do processo.

Art. 33. O acesso ao original de documento digitalizado e inserido no SEI podera ser solicitado a Secdo de Arquivo e de Gestao Documental,
a qualquer tempo.

Secao lll

Da assinatura eletronica

Art. 34. Os documentos eletrénicos produzidos no SEI tém garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagcao de
assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

| - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso; ou

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP— Brasil).

§ 1° As assinaturas digitais e cadastradas s&o de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade da pessoa titular sua guarda e sigilo.
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§ 2° E facultado o uso de certificado digital emitido pela ICP — Brasil adquirido por meios préprios, desde que possua caracteristicas compativeis
com as disposi¢des desta Instrugdo Normativa.

§ 3° Na hipotese do § 2°, o Conselho nédo efetuara, em qualquer situagéo, o ressarcimento de custos.

Art. 35. A autenticidade de documentos gerados no SEI podera ser verificada em enderego do CNJ na Internet, indicado na tarja de assinatura
e declaragéo de autenticidade no préprio documento, com uso dos cédigos verificadores e CRC.

Art. 36. A assinatura eletrénica de documentos representa a aceitagdo das normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade
da usuaria ou do usuério.

Segéao IV

Da exclusdo e do cancelamento de documentos e processos

Art. 37. A usuaria ou o usuario interno podera excluir documentos e processos conforme as regras do sistema SEI.
Paragrafo unico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de documentos do processo.
Art. 38. Os documentos oficiais poderédo ser cancelados mediante motivacao registrada em campo préprio do sistema.

Paragrafo unico. Apds o cancelamento, o registro do documento continua a ser apresentado na arvore do processo, com a marcagao
respectiva.

Art. 39. O processo s6 podera ser excluido apds a remogéo de todos os documentos de sua arvore e desde que nao tenha sido enviado
para outras unidades.

Segao V

Da formagao processual

Art. 40. O processo administrativo eletrdnico sera criado e mantido de forma a permitir sua eficiente localizagao e controle.
Paragrafo unico. O processo administrativo eletrénico observara as seguintes regras:

| - formagé&o cronolégica, logica e continua, atendidas as formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados e ao cumprimento
dos deveres nele fixados;

Il - insercdo dos documentos estritamente necessarios a compreenséao, a fundamentagéo e a resolugdo da matéria;

Il - atribuicdo de nivel de acesso publico, restrito ou sigiloso aos seus documentos, conforme a classificagéo aplicavel na autuagéo ou
atualizagdo do processo;

IV - observancia da publicidade das informagbes como regra geral e do sigilo como excecéo; e
V - preenchimento dos campos préprios do SEI e o uso das funcionalidades de bloco interno e acompanhamento especial.

Art. 41. As unidades apenas terdo acesso aos tipos de processos de carater geral e aqueles relacionados ao desempenho de suas atividades
especificas.

§ 1° A lista com todos os tipos de processos em uso no SEl ficara disponivel na intranet do Conselho.

§ 2° Caso a unidade tenha interesse em utilizar algum tipo de processo que esteja na lista geral, solicitara a habilitacdo a Se¢éo de Arquivo
e de Gestdo Documental.

Art. 42. A usuaria ou o usuario interno responsavel pela abertura do processo devera:
| - certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;

Il - escolher o tipo de processo adequado ao assunto, com consulta a Segédo de Arquivo e de Gestdo Documental em caso de duvidas sobre
a tipologia mais adequada a matéria; e

Il - cadastrar as informagdes obrigatorias requeridas pelo sistema e, preferencialmente, os demais campos disponiveis do cadastro, quando
aplicaveis.

Art. 43. A inclusdo de documentos no processo € ato formal e observara todas as disposi¢des desta Instrugdo Normativa.
Art. 44. Fica vedada a inclusdo no processo de:

| - documento sem relagéo direta ou indireta com o assunto tratado;

Il - documento ja constante dos autos;

Il - cépia de documento sem a devida autenticagdo, quando exigido; ou

IV - copia de documento com rasura que dificulte a identificagcéo e a compreenséo de dados e informacgdes.

Art. 45. Quando necessario para manutengéo da estrutura légica dos autos, a ordem dos documentos na arvore do processo podera ser
alterada.

§ 1° A habilitagéo da funcionalidade para alteragdo da ordem dos documentos na arvore do processo:
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| - sera solicitada a Sec¢ao de Arquivo e de Gestao Documental em formulario préprio no sistema, assinado pelo gestor ou pela gestora da
unidade; e

Il - apenas sera concedida a servidores e servidoras, magistrados e magistradas.

§ 2° A alteracdo da ordem somente ocorrera em casos excepcionais em que a disposi¢ao dos documentos na arvore do processo prejudicar
o adequado entendimento dos autos.

§ 3° A alteracéo da ordem na arvore devera ser justificada pela usuaria ou pelo usuario mediante atualizagdo no histérico do processo.

Art. 46. Os tipos de processos no SEI possuem codigo de classificagéo arquivistica automaticamente vinculado, definidos segundo o plano
de classificagdo de documentos do CNJ.

Paragrafo unico. Os tipos de processos ndo serdo alterados pelas usuarias e pelos usuarios.

Art. 47. O processo podera ser encerrado:

| - por conclusédo do objeto;

II - por atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes;
Il - por indeferimento do pleito;

IV - por perda do objeto;

V - por desisténcia ou renuncia da pessoa interessada mediante expressa manifestacéo; ou

VI - por previsdo contida em lei ou normativo especifico.

Paragrafo unico. No caso de varias pessoas interessadas, o disposto no inciso V ndo impede o prosseguimento do processo quando ao menos
uma delas permaneca no processo.

Secéao VI

Da tramitagao e do sobrestamento

Art. 48. O recebimento do processo administrativo eletronico é registrado no momento de sua abertura no sistema pela unidade destinataria.
Art. 49. A unidade que receber um processo indevidamente devera devolvé-lo ao remetente.

Art. 50. O sobrestamento consiste na suspenséo temporaria da tramitagéo de determinado processo para aguardar deciséo ou evento futuro
condicionante para o prosseguimento do expediente.

Art. 51. A usuaria ou o usuario interno podera sobrestar processos conforme regras sistémicas do SEI.

Paragrafo unico. O processo sobrestado deixa de ser exibido na tela de controle de processos do sistema e podera ser recuperado por meio
do menu “processos sobrestados”.

Secao VIl

Da anexacéao e do relacionamento de processos

Art. 52. A anexacao ocorre quando ha necessidade de unificagdo permanente de processos com mesmo interessado e assunto, para andlise
e decisao conjunta.

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

§ 2° A desanexagéo sera efetuada pelo administrador ou pela administradora do sistema, mediante solicitagdo no processo a Segéo de Arquivo
e de Gestdo Documental.

Art. 53. O relacionamento sera realizado para associar processos entre si, a fim de facilitar a recuperagéo de informagdes.

Paragrafo unico. O relacionamento n&o interfere na autonomia dos processos e podera ser removido quando cessar o motivo da vinculagéo.

Segao VI

Dos niveis de acesso

Art. 54. Os documentos do SEI obedecerao aos seguintes niveis de acesso:

| - publico, com acesso integral garantido as usuarias e aos usuarios internos;

II - restrito, limitado as usuarias e aos usuarios internos das unidades em que o processo tramitou; e

Il - sigiloso, acessivel as usuarias e aos usuarios internos que possuam credencial de acesso ao respectivo processo no SEI.
§ 1° Os documentos no SEI, em regra, terdo nivel de acesso publico.

§ 2° Nos casos excepcionais de nivel de acesso restrito ou sigiloso, havera a indicagéo da hipétese legal aplicavel.
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§ 3° Os graus de sigilo, aplicaveis nas hipoteses legais, observaréo os seguintes termos, conforme Resolugdo CNJ n° 215/2015:
a) ultrassecreto: prazo maximo de vinte e cinco anos;

b) secreto: prazo maximo de quinze anos; e

c) reservado: prazo maximo de cinco anos.

§ 4° As unidades poderao solicitar a Secao de Arquivo e de Gestdo Documental, mediante motivacéo, a alteracdo no cadastro do tipo de
processo para passar a permitir nivel de acesso publico, restrito ou sigiloso.

Art. 55. Os processos no sistema SEI possuem niveis de acesso publico, restrito ou sigiloso, observado o previsto no art. 54, incisos | a lll,
desta Instrugdo Normativa.

§ 1° Cada tipo de processo possui em seu cadastro de origem a habilitagdo para um dos niveis de acesso.

§ 2° As unidades poderao solicitar a Segdo de Arquivo e de Gestdo Documental, mediante motivagéo, a alteracdo no cadastro do nivel de
acesso do tipo de processo.

Art. 56. A usuaria ou o usuario que abrir o processo eletrénico sigiloso observara as disposi¢des legais para a atribuicao da classificagcao e sera
responsavel pela concessao da credencial de acesso aos demais usudrios e usuarias que necessitarem acompanhar e instruir o processo.

§ 1° A credencial de acesso podera:

| - ser cassada por usuaria ou usuario lotado na unidade que a concedeu; ou

Il - ser objeto de renuncia pelo proprio usuario ou usuaria.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica responsavel pela manutengéo do sigilo.

Art. 57. O acesso a processo sigiloso pressupde a existéncia de alguma credencial ativa para que seja realizado seu encerramento.

Art. 58. A Ultima usuaria ou o ultimo usuario que detenha credencial no processo sigiloso devera manter a credencial e podera adotar as
seguintes medidas:

| - atribuir credencial a outro usuario ou usuaria, desde que necessario ao prosseguimento da instrugao processual;
Il - enviar o processo para arquivamento, observada a ocorréncia de alguma das hipéteses previstas no art. 47; ou
Il - alterar o nivel de acesso do processo para restrito ou publico, desde que cessados os motivos do sigilo.

Art. 59. Quando necessaria a gestdo documental, a Sec¢éo de Arquivo e de Gestdo Documental podera acessar processos sigilosos mediante
lotagdo na unidade detentora de credencial.

Paragrafo unico. Além da hipétese prevista no caput, também é legitimo o acesso da Segéo de Arquivo e de Gestdo Documental a processos
sigilosos, mediante solicitacdo fundamentada da unidade detentora da credencial, para auxilio em questdes técnicas e de acesso.

CAPITULO V
DAS DEMANDAS DO SEI

Art. 60. As demandas de carater negocial provenientes de unidades do CNJ serdo atendidas pela Se¢éo de Arquivo e de Gestdo Documental.

Paragrafo unico. A solicitagcdo sera registrada no proprio sistema, em formulario especifico indicado pela Seg¢édo de Arquivo e de Gestédo
Documental, e observara o tipo de processo.

Art. 61. Sera utilizado formulario especifico para registro das seguintes demandas relativas ao sistema SEI:
| - cadastro e concesséo de acesso de usudrios e usudrias no sistema;

Il - criagdo, atualizacéo e exclusdo de documentos, formularios e tipos de processos;

Il - criagdo de unidades no sistema; e

IV - outras demandas relativas a funcionalidades e operacao do sistema, ressalvadas aquelas de competéncia do Departamento de Tecnologia
da Informagao e Comunicagao do Conselho.

Art. 62. Salvo casos de urgéncia comprovada, a Se¢éo de Arquivo e de Gestdo Documental tera prazo de até trés dias Uteis para atendimento
das demandas.

Paragrafo unico. N&o se aplica o prazo definido no caput quando for necessaria a analise do Comité Gestor do SEI.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA E DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 63. As unidades do Conselho encaminharao os documentos fisicos digitalizados e capturados no SEl a Secéo de Arquivo e de Gestao
Documental por meio de guia de transferéncia elaborada pela unidade remetente, para arquivamento e cumprimento do prazo de guarda.

Paragrafo unico. Antes da transferéncia, a Seg¢éo de Arquivo e de Gestdo Documental podera realizar visita técnica, se entender cabivel, para
verificar a natureza da documentagéao e orientar quanto ao procedimento.
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Art. 64. A solicitagao de consulta aos processos e documentos fisicos arquivados na Secao de Arquivo e de Gestdo Documental ocorrera por
meio de funcionalidade do SEI, quando se tratar de documentos inseridos no sistema.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 65. As aces efetuadas no SEI sado registradas conforme data e hora de sua realizagao, observando o horario oficial de Brasilia.
Art. 66. Prorrogam-se para o dia util subsequente os prazos administrativos que vencerem em dia em que o SEI estiver inoperante.
Art. 67. O uso inadequado do SEI esta sujeito a apuragéo de responsabilidade, conforme legislacdo em vigor.

Art. 68. Ficam revogadas:

| - a Instrugdo Normativa n® 67/2015;

Il - a Instrugdo Normativa n® 1/2017; e

Il - a Instrugdo Normativa n° 1/2024.

Art. 69. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Juiza Clara Mota

| Secretaria Processual

| PJE

INTIMAGAO

N. 0001340-95.2026.2.00.0000 - REPRESENTAGAO POR EXCESSO DE PRAZO - A: GILSON SANTOS. Adv(s).: Nao Consta Advogado.
R: JUIZO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL E CRIMINAL ADJUNTO A VARA FEDERAL DA SUBSEGCAO JUDICIARIA DE CAMPO FORMOSO - BA.
Adv(s).: Nao Consta Advogado. PODER JUDICIARIO CONSELHO NACIONAL DE JUSTIGCA PROCESSO: 0001340-95.2026.2.00.0000 CLASSE:
REPRESENTACAO POR EXCESSO DE PRAZO (256) POLO ATIVO: GILSON SANTOS POLO PASSIVO: JUiZO DO JUIZADO ESPECIAL
CIVEL E CRIMINAL ADJUNTO A VARA FEDERAL DA SUBSECAO JUDICIARIA DE CAMPO FORMOSO - BA EMENTA REPRESENTAGAO
POR EXCESSO DE PRAZO. JUIZ FEDERAL. NECESSIDADE DE APURACAO DE EVENTUAL MOROSIDADE INJUSTIFICADA NO TRAMITE
PROCESSUAL. DELEGAGAO. ARTIGO 23 DO REGULAMENTO GERAL DA CORREGEDORIA NACIONAL DE JUSTICA. CORREGEDORIA-
GERAL DA JUSTICA FEDERAL. DECISAO Cuida-se de representagao por excesso de prazo apresentada, via formulario, por GILSON SANTOS
em face do JUIZO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL E CRIMINAL ADJUNTO A VARA FEDERAL DA SUBSEGCAO JUDICIARIA DE CAMPO
FORMOSO - BA, em que indica morosidade na tramitagado do processo n.° 1010868-37.2023.4.01.3302. Requer a apuragao dos fatos e a adogao
das medidas cabiveis E o relatério. Passo a decidir.? Da consulta processual no sitio eletrénico do Tribunal Regional Federal, verifica-se que os
autos foram conclusos para julgamento em 10/06/2024 e, deste entdo, o feito ndo é impulsionado. Registre-se que, recentemente, por meio do
Provimento n. 193, de 15 de maio de 2025, a Corregedoria Nacional de Justica fixou o lapso temporal de 120 (cento e vinte) dias corridos, como
baliza para aferigdo de eventual morosidade do juizo em decorréncia de excesso de prazo, conforme artigos 1° a 4°, a seguir transcritos: Art. 1°
Fixar o lapso temporal de 120 (cento e vinte) dias corridos como baliza para afericdo de eventual morosidade do juizo em decorréncia de excesso
de prazo. Paragrafo unico. O referencial estabelecido aplica-se, precipuamente, as atividades fiscalizatéria e disciplinar das Corregedorias, ndo se
confundindo com o estabelecido no art. 226 do Coédigo de Processo Civil, tampouco com os prazos aplicaveis a analise de medidas de urgéncia.
Art. 2° E vedado & unidade judicial estabelecer a baliza de 120 (cento e vinte) dias como prazo minimo para realizar movimentagéo processual,
uma vez que se trata de limiar a ser evitado tanto quanto possivel. Art. 3° E causa interruptiva da contagem do prazo de 120 (cento e vinte) dias
o langamento de movimentagao processual prevista nas Tabelas Processuais Unificadas do Conselho Nacional de Justi¢a, desde que implique
efetivo impulso processual. Paragrafo unico. Nao interrompem a contagem do prazo as movimentagdes automaticas do sistema, a exemplo da
certificagdo de decurso de prazo, ou o protocolo de pegas processuais pelo usuario externo. Art. 4° O langamento, de forma indevida e intencional,
de movimentagdes processuais que causem a suspensdo ou a interrupcdo do prazo de 120 (cento e vinte) dias, constitui burla & atividade
fiscalizatéria das Corregedorias, podendo configurar infragdo disciplinar, observadas as peculiaridades do caso. Paragrafo Unico. E dever das
Corregedorias, no curso das atividades correicionais, proceder a analise dos processos com o prazo suspenso a fim de identificar eventuais
inconformidades. Assim, ultrapassado o prazo de 120 (cento e vinte) dias, reputo necessaria a apuragéo da existéncia de eventual morosidade
injustificada no tramite processual pela Corregedoria local, nos termos do disposto no artigo 23 do Regulamento Geral da Corregedoria Nacional,
que autoriza "delegar a apuragdo dos fatos objeto da representagéo por excesso de prazo para a respectiva Corregedoria de Justica a qual
estiver vinculado o magistrado”. Com efeito, a Corregedoria a qual o magistrado esta vinculado, por ser responsavel imediata pela superviséo dos
trabalhos desenvolvidos pelos juizes e pelas varas de primeiro grau de jurisdi¢cdo, além de conhecer a estrutura e as caracteristicas relacionadas
a todas as unidades judiciais sob sua jurisdigdo, tem condigées adequadas de apurar, com qualidade e efetividade, eventual irregularidade na
tramitag@o processual apontada no requerimento inicial.? Ante o exposto,? determino a Secretaria Processual do CNJ que encaminhe estes autos
ao PJeCOR para apuracéao, pela Corregedoria-Geral da Justica Federal, de eventual morosidade injustificada no tramite processual, cientificando-
a de que a parte representante ?devera ser? necessariamente intimada? de todos os atos processuais.? Apos, arquive-se o presente expediente,
com baixa.? Intimem-se.? Brasilia, data registrada no sistema.? ? Ministro MAURO CAMPBELL MARQUES Corregedor Nacional de Justica
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