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Apresentacao

A publicagdo de atos administrativos € uma atividade realizada por diversas unidades do
Tribunal e, a partir de agora, em alguns casos, podera ser realizada por meio da funcionalidade
“Agendar Publicacdo” disponibilizada pelo Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

Nesse contexto, o usuario contara com duas possibilidades: o agendamento da publicagcdao no
Boletim de Servigo do STJ — BDJur e a Publicagdo no SEI.

A publicagao no Boletim de Servigo do STJ sera agendada automaticamente, via SEI, e disponi-
bilizada na Biblioteca Digital Juridica (BDJur). A Publicagdo no SEI sera efetuada dentro do
proprio sistema. As duas possibilidades também permitirdo o acesso e a consulta ao conteudo
dos documentos por meio da pesquisa avangada e da pagina de Publica¢cdes Eletronicas do SEI

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

Caso necessite de auxilio, entre em contato com a Segdo de Documentos Digitais (SEDIG),
para duvidas relacionadas ao SEl, e com a Secao de Biblioteca Digital (SEBID), para duvidas
referentes a BDJur (Biblioteca Digital Juridica).

Estamos a disposicao!

Atenciosamente,

Secretaria de Documentacéo (SED)
Coordenadoria de Gestdo (CGED)
Secao de Documentos Digitais (SEDIG)
Ramais: 8297 / 6683

Biblioteca Ministro Oscar Saraiva (CBIB)
Secdo de Biblioteca Digital (SEBID)

Ramais: 9740
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Publicacao de documentos
gerados no SEI

O SEl do STJ disponibiliza, a partir de agora, a funcionalidade “Agendar Publicagdo” destinada
a promover a divulgagao de documentos produzidos no sistema, por meio da publicagcdao no
Boletim de Servico do STJ ou da Publicacdo no SEI.

A publicacdo de atos no Boletim de Servigco do STJ esta regulamentada na Instru¢cdo Normativa
STJ/GP n. 12 de 12 de agosto de 2015. Assim, os usuarios devem observar as disposicdes dessa
norma, bem como o Manual de Padronizacdo de Textos do STJ.

A Publicacdao no SEI no SEI destina-se a divulgacdo de documentos dentro do proprio
sistema e ao registro historico de informagdes relacionadas a publicagao efetuada no Diario
Oficial da Unigo (DOU).

As duas possibilidades permitirdo:

 ainclusdo de informagdes relacionadas a divulgagado no Diario Oficial da Unido; e

* arealizagao de pesquisa, por meio da pagina de Publicag¢des Eletronicas.

E importante ressaltar que ndo ha integracdo do SEI com a Imprensa Nacional para a publi-
cacao automatica de atos no Diario Oficial da Unido. Os campos disponibilizados no SEI sob
a denominacdo “Imprensa Nacional” serdo utilizados apenas para registro historico de
informacdes.

AGENTE SEI INFORMA:

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

O icone , “Agendar Publicagcdo”, sera visualizado apos a
assinatura do documento, desde que este seja um tipo habilitado a

publicacao.
O SEI ndo permite a exclusdao ou o cancelamento de documentos
publicados.

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

A Publicagcdo no SEI poderd ser efetuada por usuarios com perfil
Basico no SEI.

Publicacdo de documentos gerados no SEI



I - Como agendar uma publicacdao no Boletim de Servico do STJ?

Acesse o documento criado/assinado no sistema SEI e clique no icone
Publicagao”.

, "Agendar

Na tela sequinte, algumas informag¢des serdo preenchidas de forma automatica.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SEi! Homologacao Para saber+ Menu Pesquisa ([N VI E.

[7000009/2018
[ Portaria STJ 9 (0786467) # &
[0 Portaria STJ 10 (0786468) &
[0 Despacho CGED 0786471 . &
[ Despacho CGED 0786472 « &
6 S

&7 Consultar Andamento

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 05 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018,

Teste publicagio de atos administrativos.

O XXX XXXXXXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando
da atribuicdo conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste.

Selecione a opcdo “Boletim de Servigo - BDJur”, no campo “Veiculo”.

Confira as demais informagdes, efetue os ajustes necessarios e clique em “Salvar”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

:
It ~

L7000009/2018 <~ Agendar Publicagido
[ Portaria STJ @ (0786467) &

" [0 Portaria STJ 10 (0786468) 4 &
[ Despacho CGED 0786471 * &
[T Despacho CGED 0786472 < #
B]Portaria STJ 11 (0736474) (a4

Documento: Tipo:
0786474 Partaria STJ 11
A

F da Botelho Sit
# Consultar Andamento emanda Sateho Siverra

Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
[Publicagac [Boletim de Servigo - BDJUR 02/03/2018 m
Resumo

Tests 0 da funci je de publicagao do SEI

Imprensa Nacional

Veiculo Secdo: Pagina: Data:

I 2 T

Guia Pratico do SEI



AGENTE SEI INFORMA:

Os campos da tela "“Agendar Publicagcdo” serdo preenchidos
com as seguintes informacdes:

“Documento”: niumero do protocolo do documento.

“Tipo”: tipo do documento.

Os tipos de documentos aptos a publicacdo no SEI sdo: Acordo de Cooperacdo Técnica,
Ata, Ato deliberativo, Ato regulamentar, Certiddo, Comunicado, Despacho, Edital, Emenda
regimental, Instrucdo normativa, Ordem de servico, Portaria, Resolucao e Termo de
homologacéao.

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

“Motivo”: inicialmente, o sistema so disponibilizard a opgao “Publicacdo”. No caso de
publicacao relacionada, hipotese que sera detalhada mais a frente, o campo "Motivo”
permite escolher entre as opgdes: “Retificacdo”, “Republicacao” e “Apostilamento”.

“Veiculo”: é o nome do veiculo de publicagdo. No STJ, o usuario podera escolher entre as
opcOes "Boletim de Servico - BDJUR" e "Publicagdo no SEI", conforme o caso.

“Disponibilizacdo”: trara a data de disponibilizacao do documento no veiculo selecionado.

Ao agendar uma publicacdo no "Boletim de Servico — BDJur’, serd obedecida a regra
definida nos §12 e §22, do art. 12, da IN STJ/GP 12/2015:

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

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

§ 2° Os atos depositados apods as 18 horas serdo publicados no dia util
subsequente.

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

Ao agendar uma “Publicacdo no SEI", caso a data de disponibilizagao informada seja igual a
data atual, o documento sera publicado imediatamente.

“Resumo”: constara a informacao registrada no campo “Descricdo” no momento da inclusdao
do documento no processo. Esse campo deve ser preenchido com um texto informativo
com detalhes significativos sobre o documento.

ATENCAO: N3o ha integracdo do SEl com a Imprensa Nacional para a publicacdo automatica
de atos. Os campos disponibilizados sob a denominagao “Imprensa Nacional” destinam-se
ao registro do historico da publicagao efetuada nesse veiculo, se houver.

Nesse caso, o usuario poderd informar o “Veiculo”, a “Secdo”, a "Pagina” e a "Data” da
publicacao efetuada. Esses dados constarao no carimbo de publicacdo que sera inserido no
documento no SEI.

Publicacdo de documentos gerados no SEI



SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SEI! omoiogaces Fara sabers Menu Pesquisa [
L7000008/2018 «~ Agendar Publicagio
[0 Portaria STJ 9 (0786467) # &
(1 Portaria STJ 10 (0786468) /&
‘i Despacho CGED 0786471 2 | pocumento: Tipo:
B Despacho CGED 0786472 < & | 755474 Portaria STJ 11
[Blrortaria STJ 11 (0786474) KSRVl I
P Consultar Andamento Fernanda Botelho Silveira
Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
[Publicagzo [Baletim de Servico - BDJUR [02103/2018 m
Resumo:
Teste homologag&o da funcicnalidade de publicage do SEI
Imprensa Nacional
Veiculo: Seclo: Pagina: Data:
[pou [Sedo2 [30 02/03/2018 iz

Se o usuario preencher os campos relacionados a publicacdo na Imprensa Nacional (imagem
acima), o SEl gerara um carimbo com essas informacdes e aguardara a confirmacdo da publi-
cacdo no Boletim de Servico — BDJur, para complementar esse carimbo.

Veja a imagem a seqguir:

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Sl para savers wenu pesquizs (N WY <=0 £ /
1./ 000009/2018 <

,, ks
[0 Portaria STJ 0 (0766467) & . .

[0 Portaria STJ 10 (0786468) &

[7) Despacho CGED 0786471 & A » |DOL’a»:o:;os.-2uls, Segho Segda 2, Pagina 30 | A
i [ Despacho CGED 0786472 « &
“B ia ST.J 11 (0736474) [

e

4
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70093-300 - Brasilia - DF

& Consultar Andamento

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018.

Teste publicagio de atos administrativos.

O XXXXXXXXXXXXXXXXY DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribui¢do conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste.

O usuario que agendou a publicagao recebera um e-mail automatico do sistema informando
se a publicagao foi aprovada ou rejeitada.

Guia Pratico do SEI



sex 02/03/2018 12:36
Bdjur
Documento aprovado: Portaria 5TJ - 0786474

Para Fernanda Botelho Silveira

Wocé depositou: Portaria ST) - 0730474
Na Colegio: Boletim de Servigo do 5T)

O documento foi aceito e publicado na BDJur e recebeu o seguinte enderecgo:
hitp://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/109305

Equipe BDJur/ST)

sex 02/03/2018 13:29
Bdjur

Item recusado: Despacho - 0786472 - souzam@stj.jus.br (souzam@stj.jus.br)

Para Fernanda Botelho Silveira

Vocé depositou: Despacho - 0786472
Ma Colegdo: Boletim de Servigo do 5TJ

O documento foi recusado por souzam @stj.jus.br (souzam@st].jus.br) pelos seguintes motivos:

Para acessar o documento recusado cligue no link: hitp://bdjur.st].jus.br/jspui/mydspace

Equipe BDJur/5T)

Se o documento for aprovado para publicagdo no Boletim de Servico — BDJur,

l. o carimbo sera complementado com as demais informacdes (imagem abaixo);

-
Il. aparecera o icone E na arvore de documentos do processo (imagem abaixo); e

Ill. o documento ficara acessivel tanto na BDJur quanto no SEI.

Publicacdo de documentos gerados no SEI



SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SEi! Homologacao Para saber+ Menu Pesquisa [N =204 == 00 & ~ f

S— BEOE
[7) Portaria STJ 9 (0786467) & e

[0l Portaria STJ 10 (0786468) * &

[T Despacho CGED 0786471 e TN Boletim de Servigo - BDJUR o° 109305 A
') Despacho CGED 0786472 « # » Dispenibilizagio: 02032018
— e Publicagdo: 02/03/2018
(B]Portaria STJ 11 (0786474) Wiy DOU de 02/03/2018, Segio Segio 2, Pégina 30
S
# Consultar Andamento ' - )
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Treche IIT - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018.

Teste publicagio de atos administrativos.

O XXXXXXXXXXXXXXXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. usando da
atribuigdio conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste.

18:20, conforme art. 1° IIL, "b", da Lei 11.419/2006.

T
Seﬂ o) Documento assinado eletronicamente por | NG - 01/03/2018, is
singtura
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.stj.jus.br/sei’controlador_externo.php?

F acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 0786474 ¢ o codigo

& CRC EFBS49D2. v
o

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

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

I.a — Como proceder em caso de rejeicao do arquivo no BS?

Acesse o documento no sistema SEl e clique no icone “Visualizar Publica¢des/
Agendamentos”.

Guia Pratico do SEI



SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

:
S@I! 1omogeces Para saber+ Menu Pesauise NN ST == 0 & / f

L./ 000009/2018 «
[ Portaria STJ 9 (0786467) ./ &
“[ Portaria STJ 10 (0786468) * &
[7) Despacho CGED 0786471 &
@8 [Despacho CGED 0785472 g /‘
“[{ Portaria STJ 11 (0786474) &

[0 Portaria STJ 11 (0786477) & @

& Consultar Andamento

TAT IR (0]

DOU de 01/03/2018, Segdo Seqdo 3, ~
Pigina 14

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestio Documental

Despacho n. 0786472

Em sequida, cancele o agendamento da publicacao, por meio do icone _H'

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

sel! M Para saber+ Menu Pesquisa — m ESANE SV |
L/ 000009/2018 Publicacdes e Agendamentos

[ Portaria STJ 9 (0786467) »* &

[ Portaria STJ 10 (0786468) + &

[ Despacho CGED 0786471 &
QB |Despacho CGED 0786472 [SlFd

Lista de Publicacdes (1 registro):

q o Imprensa m
D Portaria STJ 11 (0786474) /e’ Documente  Tipo Veiculo Data Motivo NaF::ionaI Resumo Agbes
[ Portaria STJ 11 (0786477) # [] 0786472 Despacho Boletim  01/03/2018 Publicagio DOUde  Teste o =B
de 01/02/2018, publicacdo
Servigo - 80 Secdo 3, 123456
& Consultar Andamento ;&'6?:{ Se%:-:;ngff ' t
Mensagem da pagina da web X

o Confirma cancelamento do agendamente em "01/03/2018"7

Se o documento rejeitado estiver com a caneta de assinatura na cor amarela e necessitar de
ajustes no seu conteudo, o usuario podera clicar no icone Qf' , "Editar Conteudo’, e provi-
denciar as alteracdes necessarias. Apos a assinatura, basta efetuar novo agendamento.

Se o documento rejeitado estiver com a caneta de assinatura na cor preta e necessitar de

ajustes no conteudo, o usuario tera que incluir um novo documento no processo e cancelar
o que foi rejeitado.

Para criar um novo documento a partir das infor es registradas no que foi rejeitado,

magd
selecione o numero do processo e clique no icone i] “Incluir Documento”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

o par sabrs Waru Poscuis O/
Ej‘ 000009/2018 SR

[T Portaria STJ 9 (0786467) &

[T Portaria STJ 10 (0786468) . &
[T Despacho CGED 0786471 # &
[T Despacho CGED 0786472 ' #
[ Portaria STJ 11 (0786474) /& Processo aberto somente na unidade CGED.
[7 Portaria STJ 11 (0786477) #

& Consultar Andamento

Publicacdo de documentos gerados no SEI



Para copiar o conteudo de algum documento de forma automatica, selecione a opgdo
“‘Documento Modelo”, na tela “Gerar Documento’, e digite o numero do protocolo. Preencha

os campos "Descricao” e “Interessados” e clique no botao “Confirmar Dados”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
wl! e Para saber+ Menu Pesquisa — m EANE D
00000572015 B Gerar Documento ‘ ~

[ Portaria STJ 9 (0786467) * &

[ Portaria STJ 10 (0786468) +* &

“[) Despacho CGED 0786471 . &
[T Despacho CGED 0786472 « #
[T Portaria STJ 11 (0786474) . &

[0 Portaria STJ 11 (0786477) &

Despacho

Texto Inicial

(® Documento Modelo |0786472| X OU | Selecionar nos Favoritos

() Texto Padréo
# Consultar Andamento
() Nenhum
Descricio:
Interessados
| PlEix
8
Destinatarios:
PlEx
8
Classificacdo por Assuntos:
Fop o
* 8
Observacdes desta unidade:

Efetue as alteragcBes necessarias no conteudo do documento, providencie a assinatura e, em
seguida, efetue novo agendamento, conforme as orientagdes do item “I — Como agendar
uma publicacdo no Boletim de Servico do STJ?".

Por fim, cancele o documento que foi rejeitado, por meio do icone V‘ .

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

%i! ey aean Para saber+ Menu Pesquisa — EE] 0 | rf

L] 000009/2018 «~
[ Portaria STJ 9 (0786467) &
[ Portaria STJ 10 (0786468) &
[7) Despacho CGED 0786471 * &

(B Despacho CGED 0786472 [l
[T Portaria STJ 11 (0786474) &

[T Portaria STJ 11 (0786477) VA
[71 Despacho CGED 0786480 «

DOU de 01/03/2018, Segio Seglo 3, A
Pigina 14

& Consultar Andamento

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestio Documental

Despacho n. 0786472

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

Guia Pratico do SEI



SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

o
ml! Homologacao

Para saber+ Menu Pesquisa — m ESINE A |

-] 00000972018 «
[ Portaria STJ 9 (0786467) &
[ Portaria STJ 10 (0786468) &
[T Despacho CGED 0786471 * &

[BDespacho CGED 0786472 [P
[T Portaria STJ 11 (0786474) .~ &

Cancelar Documento

Motivo:
Erro na formatacso do documento |

[T Portaria STJ 11 (0786477) Ve
5] Despacho CGED 0786480 «

& Consultar Andamento

IT — Como publicar no SEI?

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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SELL omoiogacao Para sabers Menu Pesqusa

L] 000010/2018 <
[T Portaria STJ 12 (0786490) &
[ Portaria STJ 13 (0786491) &
[T Portaria STJ 14 (0786492) «
[T Portaria STJ 15 (0786500) »* &
‘[ Portaria STJ 13 (0786502) &
[7 Ata CGED 0786503 * &/
[l Ata CGED 0786505 +* &
‘[ Ata CGED 0786510
‘[7 Despacho CGED 0786512 «
[T Portaria STJ 16 (0786513) «
[7) Despacho CGED 0786514 «
[7) Despacho CGED 0786515 * &
E ;" P/’, Despacho n. 0786549

«Referéncia: Processo STT n. 000010/2018
Assunto: Teste publicagio
Interessado: Coordenadoria de Gestdo Documental

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestio Documental

& Consultar Andamento

1 Teste publicagdo de documento no SEIL
2 Teste publicacdo de documento no SEIL.
3 Teste publicagdo de documento no SEIL.

Seil Documento assinado eletronicamente por|
25k & em 27/04/2018, as 16:43,

eletrénica

conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

Na tela seguinte, alguns campos ja aparecerdao preenchidos.

Selecione a opcdo “Publicagdo no SEI", no campo “Veiculo’, e verifique se a data inserida no
campo “Disponibilizagdo” esta adequada.

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

Publicacdo de documentos gerados no SEI



SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

»
ml! Homologacao

Para saber+ Menu Pesquisa — m Q2 /A

L] 00001012018 «

[ Portaria STJ 12 (0786490) +* &
[ Portaria STJ 13 (0786491) &
[ Portaria STJ 14 (0786492) '
[ Portaria STJ 15 (0786500) +* &
[ Portaria STJ 13 (0786502) +* &
[7 Ata GGED 0786503 &

[ Ata GGED 0786505 +* &

[ Ata CGED 0786510 +*

[ Despacho CGED 0786512 «
[ Portaria STJ 16 (0786513) «
[7] Despacho CGED 0786514 «
[7) Despacho CGED 0786515 # &
[7) Despacho CGED 0786548 &

[BIDespacho CGED 0786549 (Sl

# Consuitar Andamento

Agendar Publicacao

Documento: Tipo:
0786549 Despacho
Assinantes:

Fernanda Botelho Silveira

Disponibilizagio:

[a704i2018 m «

Motivo: Boletim de Servico - BDJUR

IPuincagio . Publicacio no SEI

Resumo:
Teste publicacdo no SEL

Veiculo: Secdo:

I [E2 [v]

Pagina: Data: |

AGENTE SEI INFORMA:

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

Pronto! O documento recebera um carimbo com os dados da publicacdo e podera ser
consultado por meio da funcionalidade de pesquisa e da pagina de Publicagdes Eletrénicas

do SELI

Na arvore de documentos do processo aparecera o icone E Veja a imagem a sequir:
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E
| Publicagao no SEI em 2770412015 | «

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestdo Documental

Despacho n. 0786549
Referéncia: Processo STJ n. 000010/2018
Assunto: Teste publicacdo

[B]Despacho CGED 0786549 g a«neressadn: Coordenadoria de Gestio Documental

1 Teste publicacdo de documento no SEL
2 Teste publicacdo de documento no SEL
3 Teste publicacdo de documento no SEL
il Documento assinado eletronicamente por
- em 27/04/2018, as 16:43,

assinatura
eletrénica

conforme art. 1°, TIT, "b", da Lei 11.419/2006.
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ITIT — Como alterar, cancelar ou consultar o agendamento de
uma publicag¢ao?

Enquanto a publicagdo do documento ndo for confirmada, € possivel alterar ou cancelar o

agendamento, clicando no icone , “Visualizar Publicagées/Agendamentos”.
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70093-900 - Brasilia - DF

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018.

Teste publicacdo de atos administrativos.

O XXXXXXXXXXXXXXXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA,
usando da atribuigo conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Retificar teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste.

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste teste teste

Na tela seguinte, a alteracdo no agendamento da publicacdo podera ser efetuada por meio do

icone L..1" e o cancelamento do agendamento por meio do icone H'
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= LA Para sabers Wenu Pesquisa |
| 2 H = ~
L/000009/2018 « Publicacdes e Agendamentos
[T Portaria STJ 9 (0786467) &
[ Portaria STJ 10 (0786468) &
D Despacho CGED 0786471 / a Lista de Publicacdes (2 registros):
[7) Despacho CGED 0786472 « # Imprensa
D Portaria STJ 11 (0786474) / P/ Documento  Tipo Veiculo Data Motivo Na‘::iunal Resumo Agdes
[BlPortaria STJ 11 (0786477) g [] 0786477  Poraria = Boletim | 02/03/2018  Retificacdo Teste Z B
STJ 1 de homologacéo da
Servigo - funcicnalidade
Fe Consultar Andamento BDJUR de publicaggo do
SEI
[[] 0786474 Portaria Boletim 02/03/2018 Publicacao DOU de Teste 2
STJ 1 de 02/03/2018, homelogacdo da
Servico - secdo Secdo funcionalidade
BDJUR 2, pagina 30  de publicacdo do
SEI

IV — Como retificar, republicar ou apostilar uma publicacao
efetuada?

A retificacdo de atos no Boletim de Servigco do STJ devera ser efetuada por meio da geragdo
de um novo ato, com nova numeragdo, seguindo os passos do item “I — Como agendar uma
publicagdo no Boletim de Servigco do STJ?".

Publicacdo de documentos gerados no SEI



Se o usuario tiver que efetuar uma Retificagdo (somente para Publicacdo no SEI), Republicagéo

ou Apostilamento, basta acessar o documento publicado, apos a confirmagao da publicacao,

"

e clicar no icone . "Gerar Publicacado Relacionada.
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[7) Despacho CGED 0786472 « # Disponibilizagdo: 02/03/2018
— T Publicagio: 02/032018
[B]Portaria STJ 11 (0786474) Iy D:)GC::;T}CEJOS.‘ZHIS,SE;;SD Segdo 2, Pagina 30
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70085-900 - Brasilia - DF

# Consultar Andamento

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018.

Teste publicagio de atos administrativos

O XXXXXXXXXXXXXYXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuiciio conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste.

Na tela seguinte, confira as informagdes cadastradas nos campos “Descri¢cao” e “Interessados”,
efetue ajustes, caso necessario, e clique no botdo “Confirmar Dados”.
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L7000009/2018 ¢ Gerar Publicagao Relacionada ‘
[ Portaria STJ 9 (0786467) &
[0l Portaria STJ 10 (0786468) . &
[ Despacho CGED 0786471 . & p 12 ST
[ Despacho CGED 0786472 < # EE
[BlPoriaria STJ 11 (0786474) Pl Descrigo:
ITestE homologacg&o da funcionalidade de publicacio do SEI
4 Consultar Andamento ,
Interessados
[
Fernanda Botelho Silveira (sbotelho) p Et X
£3
Classificaco por Assuntos:
PR
8
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
O sigiloso (O Restrito (® Publico

Ao gerar uma publicagdo relacionada, todo o documento é clonado (inclusive com a mesma
numeragado sequencial, se houver), sendo possivel alterar o conteudo e realizar um novo
agendamento.

Guia Pratico do SEI



Utilize o icone , "Editar Conteudo”, para efetuar os ajustes necessarios na redacdo do

documento e clique em “Salvar”.
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho IIT - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

& Consultar Andamento

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018.

Teste publicagio de atos administrativos.

0 XXXXXXXXXXXXXXXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. usando da
atribuicdio conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Retificar teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste.

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste.

000009/2018 0786477v3

Para republicacdo no Boletim de Servigo do STJ, o usuario deverd inserir a seguinte informacado
ao final do conteudo do documento:

(*) Republicado por incorrecdo no original.
&

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

PORTARIA STJ/CGED N. 15 DE 08 DE MARCO DE 2018.

O XXXXXXXXXXXXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. usando da atribuicdo

conferida

RESOLVE:

Teste 123456.
Teste 123456.
Teste 123456.

(*) Republicado por incorre¢io no original. «

Quando o documento a ser republicado for um Despacho, além da informacao ao final do
conteudo, o usuario deverad inserir o trecho "Republicacdo: Despacho n. (inserir n. do
protocolo do Despacho a ser republicado)*” entre os campos Despacho e Referéncia, na

parte inicial da area de conteudo, conforme o exemplo a seguir.
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secdo de Documentos Digitais

Despacho n. 1651117
Republicac¢io: Despacho n. 1651000% «
Referéncia: Processo STJ n. 000041/2020

Assunto: Teste do sistema
Interessado: Jodo da Silva

Ao Senhor ....

1 Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste.

2 Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste.

(*) Republicado por incorre¢éo no original. «

Apos a assinatura do documento pela autoridade competente, efetue o agendamento da

publicagao relacionada por meio do icone , “Agendar Publicacao”.
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

PORTARIA STJ/CGED N. 11 DE 01 DE MARCO DE 2018.

Teste publicagio de atos administrativos.

O XXXXXXXXXXXXXXXXX DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuiciio conferida teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste,

RESOLVE:

Retificar teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste.

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste.
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Na tela "Agendar Publicacdo”’, selecione o "Motivo” para a publicacdo ("Retificacdo”,
“Republicacdo” e "Apostilamento”), selecione o “Veiculo” de publicagdo, verifique as infor-
macdes dos demais campos e clique em “Salvar”.
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L1 000000/2018 < Agendar Publicacao
[0 Portaria STJ O (0786467) &
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7] Despacho CGED 0786471 - Documento: Tipo:
[ Despacho CGED 0786472 « # 0788477 Portaria STJ 11

[0 Portaria STJ 11 (0786474) /& )
[BlPortaria STJ 11 (0786477) P Assinantes:

Femanda Botelho Silveira
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Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:

[Boletim de Serviga - BDJUR [p2/0312018
Retificacio
|Republicacie
| Apostilamento
‘este homologag 30 da funcionalidade de publicagio do SEI

4‘ Imprensa Nacional

B

Veiculo: Secdo Péagina Data:

[ M 2 =

V — Como consultar a pagina de Publica¢gdes Eletrénicas do
SEI?

Na Intranet, acesse a pagina "Gestdo Documental’ e, em seguida, a opg¢do "Publicacdes
Eletrénicas”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

sej!

Publicagoes Eletrénicas
Pesquisar ‘ ‘ Visualizar

| ®
Resumo: |
Unidade Responsavel |
Tipo do Documento: | v]
Numero: l—
Protocolo l—
Veiculo: |
Data do Documento: l— o
Data de Publicagéo: (@ Hoje

() Indeterminada

O Periodo explicito

4 resultados
Protocolo Descrigdo Veiculo Da!a deﬂ Unidade Orgio Resumo Impr_ensa Agdes
Publicagdo Nacional
0786549 Despacho P“:;‘?E?fw 27/0412018 CGED  STJ  Teste publicagdo no SEI. «
Coordenadoria de Gestao Documental Despacho n. 0786549 R ...
0786548 Despacho PUBlcacdo  a710412018 GGED  STJ  Teste publicagdo no SEI .
Coordenadoria de Gestdo Documental Despacho n. 0786548 R ...

Publicacdo de documentos gerados no SEI m



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

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

VI - Informacdes complementares:

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

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

§ 12 A revisdo dos depdsitos efetuados pelas unidades sera realizada pela unidade gestora
da publicagdo.

§ 22 Quando detectada incorrecdo na descricdo dos metadados ou na formatacdo e
quando os atos estiverem em desacordo com 0s manuais citados no caput deste artigo,
a unidade gestora rejeitara eletronicamente o depdsito e solicitara as unidades com as

correcdes necessarias.

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

m Guia Pratico do SEI



Referéncia

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao. Processo Eletrénico Nacional.
Sistema Eletrénico de Informagdes: Manualde Publicacao. Versdo 2.5.1. Disponivelem:<https://
softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-de-publicacao/publicacao-2.5.1>. Acesso
em: 26 abr. 2018.






