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DADOS DE CADASTRO DO DOCUMENTO EXTERNO

Os dados cadastrais do documento externo inserido no SEl tém impacto direto nas acdes destinadas ao
arquivamento de documentos fisicos que sdo digitalizados e inseridos no sistema.

ApOds o cadastro do documento externo e a inser¢do do correspondente digital no SEI, o documento
fisico que necessita ser arquivado deve ser encaminhado, com o registro do nimero de protocolo, a
Secdo de Documentos Administrativos (SEDAD), unidade responsavel pelo arquivamento de
documentos administrativos no Tribunal.

Dessa forma, ao inserir um documento externo no SEI, é necessdrio destinar atencdo especial ao
registro de informagdes nos campos Formato, Tipo de Conferéncia e Para Arquivamento.
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
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Namero Nome na Arvore
Tipo de Conferéncia:

( i‘ Nato-digital -

{(@); Digitalizado nesta Unidade
e Para arquivamento ﬂ

FORMATO

O campo Formato permite a escolha entre as opgdes Nato-Digital e Digitalizado nesta Unidade.

A opgao Nato-Digital deve ser marcada quando o documento a ser inserido for produzido originariamente por meio
eletrénico (exemplos: e-mail, planilhas).

Quando o documento for obtido por meio da digitalizagdo de um documento em papel, deve ser escolhida a opgao
Digitalizado nesta Unidade. Ao selecionar essa opg¢do, serdo habilitados os campos Tipo de Conferéncia e Para
arquivamento.
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TIPO DE CONFERENCIA

O campo Tipo de Conferéncia deve ser preenchido de acordo com o documento fisico digitalizado.
Para fazer a escolha adequada, considere que:
> Cobpia autenticada administrativamente: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for uma copia
autenticada administrativamente por servidor publico.

> Copia autenticada por cartério: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for uma copia
autenticada em cartorio.

> Copia simples: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for uma cépia simples, sem qualquer
forma de autenticacdo.

> Documento original: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for o original.

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente
Capia autenticada por cartorio

Capia simples

Documento original

PARA ARQUIVAMENTO

O campo Para arquivamento deve ser marcado quando se tratar de documento fisico que sera encaminhado para
arquivamento. Nesse caso, posteriormente, serd necessario entregar o documento em papel a Se¢ao de Documentos
Administrativos (SEDAD).

Importante: A SEDAD sé podera receber e arquivar o documento fisico digitalizado e inserido no SEl se o campo Para
Arquivamento estiver marcado.
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E possivel encontrar orientacdes sobre a transferéncia de documentos fisicos para arquivamento ao clicar no icone

Ajuda n, ao lado do campo Para Arquivamento, e ao acessar a Base de Conhecimento Orientag6es basicas para a
transferéncia de documentos a SEDAD.
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Estatisticas

Ha mais informagdes sobre a inser¢ao de documento externo no Guia Pratico do Usudrio do SEI.

Para saber mais sobre a transferéncia e o arquivamento de documentos fisicos administrativos acesse o /ink.

Na pagina Sobre o SEI, disponivel na intranet, ha ainda outros materiais instrucionais, que poderao auxilia-
lo no uso dos recursos do SEI.

Em caso de duvidas, a equipe da Se¢do de Documentos Digitais (SEDIG) esta a sua disposi¢do por meio do

e-mail sei@stj.jus.br.
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https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/gesdoc/SEI4_Guia_Pratico.pdf
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GD104&imInTabPai=GD100&imInTabAvo=ARQGER
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=CGED01&imInTabPai=CGED04&imInTabAvo=ARQGER
mailto:sei@stj.jus.br

