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DECIDE:

Art. 1° Convocar, sem prejuizo das fungdes jurisdicionais, os Juizes de Direito abaixo indicados para, no periodo a seguir, par-
ticiparem dos procedimentos de heteroidentificagdo de candidatos do Exame Nacional dos Cartérios e do Exame Nacional da
Magistratura.

Juizes Datas (em agosto de 2025)
ANDREMARA DOS SANTOS 22,25,26 ¢27/08/2025
ISABELLA PIRES DE ALMEIDA 22,25,26 ¢ 27/08/2025
GUILHERME VITOR DE GONZAGA CAMILO 22 e 25/08/2025

MARIA ANGELICA ALVES MATOS 26 e 27/08/2025

Paragrafo unico. Os trabalhos da Comissao serao presididos pelo Desembargador Lidivaldo Reaiche Raimundo Britto, consoan-
te Decreto Judiciario n° 35, de 16 de janeiro de 2024.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, em 18 de agosto de 2025.

Desembargadora CYNTHIA MARIA PINA RESENDE
Presidente

DECRETO JUDICIARIO N° 646, DE 18 DE AGOSTO DE 2025.
Altera o item 1 do art. 1° do Decreto Judiciario n. 247, de 12 de margo de 2024.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais, a vista do que consta
do processo TJ-ADM-2025/67289,

DECIDE
Art. 1° Alterar o item 1 do art. 1° do Decreto Judiciario n. 247, de 12 de margo de 2024, que passa a viger com a seguinte redagao:

N° Nome Cadastro Unidade
1 Alexsandro Silva Santos  903.439-0 Secretaria de Planejamento e Orgamento (Seplan)

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas as disposi¢cdes do Decreto Judiciario n. 717,
de 09 de setembro de 2024.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, em 18 de agosto de 2025.

Desembargadora CYNTHIA MARIA PINA RESENDE
Presidente

DECRETO JUDICIARIO N° 647, DE 18 DE AGOSTO DE 2025.

Regulamenta o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de processos e documentos eletrénicos
no ambito do Poder Judiciario do Estado da Bahia e define normas, rotinas e procedimentos de instrugdo do processo eletronico,
e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais,
CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO a Lei n°® 13.105, de 16 de margo de 2015, que instituiu o Cédigo de Processo Civil; a Lei n® 12.209, de 20 de
abril de 2011, que regula o processo administrativo no ambito da Administragéo Publica Estadual; a Lei n° 11.419, de 19 de de-
zembro de 2006, que dispde sobre a informatizagao do processo judicial, e a Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde
sobre participagao, protegéo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragdo publica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, especialmente seu art. 31, que define a restrigcdo de
acesso a informagdes pessoais apenas se forem relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem, mesmo assim observadas
as excecgodes constantes no mencionado artigo;
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CONSIDERANDO a Resolugao n° 215, de 16 de dezembro de 2015, que dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso
a informacao e a aplicagédo da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

CONSIDERANDO os preceitos, principios, deveres e critérios estabelecidos na Constituigdo da Republica de 1988, na Lei n°
12.209, de 20 de abril de 2011, e na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, relativos a protegéo do interesse publico e geral
preponderante de transparéncia nos processos administrativos, por ndo serem dados pessoais sensiveis, torna-se essencial
que os dados de qualificagdo dos interessados ou de seus representantes nos processos administrativos devem ter nivel de
acesso publico, como forma de garantir os preceitos de transparéncia administrativa e de viabilizagdo de controle social, deven-
do considerar a finalidade, a boa-fé e o interesse publico que justificam sua disponibilizac¢éo;

CONSIDERANDO os termos do Acordo de Cooperagéo Técnica TRF4 n.° 575/2024, publicado no Diario da Justiga Eletrénico do
Estado da Bahia, edi¢cao n.° 3.764, de 7 de margo de 2025, que autoriza a cessao gratuita do direito de uso do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) e do SEl-Julgar, no dambito deste Tribunal; e

CONSIDERANDO o que consta da Resolugéo TJBA n. 18, de 09 de julho de 2025, que institui o Sistema Eletronico de Informa-
¢oes (SEI), no ambito do Tribunal de Justica do Estado da Bahia, e adota outras providéncias.

DECIDE

Art. 1° Regulamentar o funcionamento do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), implementado no Tribunal de Justica do
Estado da Bahia por meio da Resolugdo TJBA n. 18/2025, como sistema oficial de gestdo de processos administrativos e docu-
mentos eletronicos.

Paragrafo unico. O sistema SEI é de uso obrigatério para a elaboragéo e tramitagdo de todos 0s novos processos administrativos
eletrénicos e procedimentos de controle externo, iniciados a partir da publicagéo deste Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os fins deste Decreto, considera-se:

| - Assinatura Eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar
documentos, mediante:

a) assinatura digital: assinatura com base em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileiras - ICPBrasil;

b) assinatura cadastrada: registro feito com login e senha, obtidos por meio de credenciamento prévio de acesso de usuario.

Il - Anexacao de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro processo, considerado principal, desde que
pertencentes a um mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;

Il - Arquivo Descentralizado: arquivo de documentos correntes que foram objeto de digitalizacdo e captura para o SEI nas Uni-
dades descentralizadas do 6rgao;

IV - Arquivo geral: arquivo de documentos correntes, intermediarios e permanentes que foram objeto de digitalizagao e captura
para o SEl na Sede e encaminhados pelas Unidades descentralizadas do 6rgao;

V - Autenticagao: declaragéo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente no documen-
to, de elemento de verificagdo ou da afirmacgéo por parte de pessoa investida de autoridade para tal;

VI - Base de conhecimento: funcionalidade do SEI para inserir orientacdes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta
instrugéo de um ou mais tipos de processos;

VIl - Captura para o SEI: conjunto de operag¢des que visam ao registro, a classificagdo, a atribuicdo de informagdes estruturadas
e codificadas que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tem-
po e a anexagao de documento arquivistico digital no SEl;

VIII - Classificacdo em grau de sigilo: atribuigéo, pela autoridade competente, de grau de sigilo a dado, informagéo, documento,
material, area ou instalagcao, em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado, conforme esta-
belecido pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IX - Credencial de acesso SEI: credencial gerada no SEI que permite ao usuario atuar sobre processos com nivel de acesso
Sigiloso;

X - Credencial de seguranca: certificado que autoriza pessoa natural para o tratamento de informagéo sigilosa classificada;

XI - Credenciamento de seguranca: processo utilizado para habilitar 6rgdo ou entidade publica ou privada, para credenciar pes-
soa natural para o tratamento de informacéo sigilosa classificada;

XII - Cadigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um documento assinado eletronicamente
no SEI, constante em sua declaragao de autenticidade;

XIII - detentor do processo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e passivel de inser¢ao de novos docu-
mentos;

XIV - documento arquivistico: produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica no exercicio de suas atividades, em qualquer
tipo de suporte, e com organizacéo propria;

XV - documento digital: informacéao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por sistema computacio-
nal, podendo ser:

a) documento nato-digital: criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento néo digital, gerando uma fiel representagcdo em codigo
digital;
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XVI - documento externo: digital de origem externa inserido no SEl;

XVII - documento gerado: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no SEI;

XVIII - documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a
exemplo de Anadlises, Pareceres e Informes;

XIX - informacao sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razao de hipdtese legal de sigilo, sub-
dividida em:

a) classificada: em raz&o de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, a qual é atribuido grau de sigilo
reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2012; e

b) ndo classificada: aquelas ndo imprescindiveis para a seguranga da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses
legais de sigilo.

XX - nivel de acesso: controle de acesso de usuarios internos a processos e documentos no SEI quanto a informagao neles
contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: informacao disponivel para consulta irrestrita por usuarios internos e, com autorizagdo, aos usuarios externos, con-
forme art. 43, § °, deste Decreto;

b) restrito: informagao com acesso temporariamente restrito, limitado a usuarios internos lotados em determinados setores, im-
pedindo que servidores de outros setores em que o0 processo nunca tramitou o localizem e o visualizem;

c) sigiloso:

1. no caso de informagéo nao classificada que, por tempo determinado, deve ter acesso restrito apenas ao publico interno com
credencial no SEI, bloqueando o acesso dos demais usuarios sem permissao; e

2. quando se tratar de informacao classificada como sigilosa, em razdo de imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou do
Estado, conforme o art. 23 da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

XXI - numero Unico de protocolo (NUP): cédigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou
recebido;

XXII - nimero SEI: coédigo numérico, préprio do SEI, sequencial gerado automaticamente para identificar Unica e individualmente
cada documento dentro do sistema;

XXIII - numero do documento: codigo numérico sequencial do documento no dmbito da unidade ou do 6rgao, podendo ter ou
nao renovacgao anual,

XXIV - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagao ou relacionamento de um ou
mais processos como complemento a seu andamento ou decisao;

XXV - sobrestamento de processo: interrupgéo formal de seu andamento, em razao de determinagéo existente no préprio pro-
€esso ou em outro processo;

XXVI - unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisbes da estrutura organizacional do
6rgéo;

XXVII - usuario colaborador: estagiario ou prestador de servigos ativo do 6rgdo, que tenha sua permissédo de acesso ao SEI
solicitada pelo respectivo supervisor;

XXVIII - usuério interno: qualquer pessoa natural que, mesmo transitoriamente ou sem remuneracao, exerga, no 6rgdo, cargo,
emprego ou fungéo publica;

XXIX - usuario externo: qualquer pessoa fisica ou juridica autorizada a acessar e/ou se manifestar em processos eletronicos; e
XXX - dados de qualificagéo: conjunto predeterminado de atributos biograficos e de dados cadastrais necessarios para a pratica
de um ato juridico, compreendendo, exemplificativamente, nome completo (os nomes e os prenomes), nacionalidade, numero
do documento de identidade e 6rgao emissor, enderego, nimero de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e estado civil, nunca incluindo dados pessoais sensiveis.

Art. 3° Os processos e documentos produzidos no SEI devem, em regra, ser de acesso publico e, excepcionalmente, restritos
ou sigilosos.

Art. 4° As informagdes que exigem restricdo de acesso podem ser categorizadas em trés grupos:
| - informacao/dado pessoal;

Il - informacao protegida por legislacdo especifica; e

Il - informacéo classificada em grau de sigilo.

Art. 5° Atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e na hora do respectivo registro eletrénico,
conforme o horario de Brasilia - DF e a legislacéo processual aplicavel.

Art. 6° E de responsabilidade de usuarios internos do sistema:

| - capacitar-se para o uso do sistema para melhorar o desempenho profissional;

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

Il - gerenciar diariamente, ao menos duas vezes, a caixa de entrada da unidade de lotagéo, no sistema eletrénico, para tomar
ciéncia de processos novos e dar seguimento a tramitagdo dos pendentes sob sua atribuicio;

IV - observar a devida classificagao dos processos eletrdnicos, conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada;
V - ndo divulgar, fora do ambito profissional, fato ou informacéo de que tenha conhecimento por for¢a de suas atribuicdes;

VI - ndo compartilhar dados com pessoas ndo autorizadas, garantindo o sigilo das informacdes;

VII - ndo se ausentar do computador sem finalizar a sessao de uso do sistema ou bloquear a estagéo de trabalho;

VIII - ndo fornecer a identidade digital ou senha de acesso ao sistema;

IX - evitar imprimir documentos digitais, zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental; e
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X - comunicar a chefia imediata toda e qualquer mudanca percebida em privilégios, inferiores ou superiores, de acesso ao SEI
ou de disponibilizagédo para alteragédo de processos diferentes dos estabelecidos para seu perfil.

§ 1° Alinobservancia das disposigbes contidas nos incisos V a VIl podera resultar na responsabilizagéo penal, civil e adminis-
trativa.

§ 2° O disposto no inciso X deste artigo ndo exclui a responsabilidade de titulares das respectivas unidades que ndo comunica-
rem ou solicitarem alteragdo dos perfis e a lotagao de servidores, conforme o caso.

Art. 7° Além das situagdes previstas, as chefias das unidades responsaveis pelos processos devem:

| - reclassificar e reorganizar documentos, quando necessario, para garantir a correta autuagao;

Il - criar e gerir as bases de conhecimento no SEI-TJBA correspondentes aos tipos de processos afetos a seus processos ope-
racionais, para orientar a regular instrugdo processual.

Art. 8° As unidades no sistema deverao corresponder a estrutura organizacional, podendo ser reduzida conforme solicitado pelo
gestor para otimizar procedimentos internos.

CAPITULO Il
DA GESTAO DO SEI

Art. 9° A gestéo institucional do SEI sera exercida por Comité Gestor, cujas atribuicbes e composicdo serdo definidas por ato da
Presidéncia.

Art. 10. Compete a Secretaria Judiciaria exercer a gestao negocial e a Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Modernizagao
a gestao técnica do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

CAPITULO IlI
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 11. Magistrados e servidores do Tribunal de Justica do Estado da Bahia terdo perfil basico no SEI, com permissdes para
cadastro, tramitagédo de processos, inclusédo e assinatura de documentos.

§ 1° Os magistrados e servidores lotados nas unidades vinculadas a Administragéo deverao possuir, além do perfil basico, perfil
especifico que habilite o exercicio das atribui¢gdes inerentes as respectivas fungdes no ambito de suas unidades.

§ 2° A habilitagcdo de usuario colaborador (estagiarios e prestadores de servigos) sera solicitada pela chefia imediata da unidade,
observando-se os limites de acesso definidos pela gestao do sistema.

Art. 12. Os usuarios internos deverao cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no SEl, de acordo
com seu perfil de acesso e competéncias funcionais previamente definidos.

Art. 13. E vedado aos usuarios colaboradores (estagiarios e prestadores de servigo) a assinatura de documentos no Sistema
Eletronico de Informagbes (SEI), exceto na qualidade de usuario externo.

CAPITULO IV

DO PROCESSO ELETRONICO
Secéo |

Das Disposi¢des Gerais

Art. 14. O processo administrativo eletronico consiste na sucesséo ordenada de atos, fatos e atividades, registrados de forma
cronoldgica, logica e continua, com o objetivo de obter decisdo administrativa.

§ 1° Todo processo sera iniciado por autuacao eletrénica no sistema, que fornecera numero de acompanhamento e devera con-
ter os elementos necessarios e suficientes para sua individualizagéo.

§ 2° Somente serdao admitidos documentos em formato eletronico, inseridos diretamente pelo interessado, quando possivel, ou
pelo detentor do processo, quando necessario.

Art. 15. Para a melhor gestdo dos procedimentos eletrOnicos administrativos, vedam-se:

| - a abertura de mais de um processo com o mesmo objeto, referentes a requerimentos ou pedidos protocolados pela mesma
parte, devendo haver apensamento imediato, utilizando-se o processo mais antigo para prosseguimento; e

Il - o encerramento de processo por instru¢cdo inadequada, cuja regularizagdo devera ser realizada por quem instruiu indevida-
mente.

Paragrafo unico. Processos com temas conexos ou pedidos dependentes devem ser vinculados no sistema, mesmo que envol-
vam partes distintas.

Art. 16. As atividades de anexar e relacionar processos e a de juntada de documentos serdo realizadas pelo detentor do pro-
cesso.

Art. 17. Novos processos eletronicos somente serdo abertos quando ndo houver outro com 0 mesmo objeto.
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Paragrafo unico. A pessoa responsavel pela abertura do processo deve escolher o tipo adequado ao assunto e cadastrar as
informacgdes obrigatdrias exigidas pelo sistema, observando-se a publicidade das informagdes como regra geral.

Art. 18. O responsavel pela abertura do processo devera:

| - certificar-se da necessidade do procedimento e consultar previamente a existéncia de processo sobre 0 mesmo assunto,
promovendo, se for o caso, a anexagao ou vinculagao;

Il - selecionar o tipo de processo adequado ao assunto e consultar a Coordenacgao de Protocolo e Controle de Correspondéncia
(CPROT) em caso de duvidas quanto a tipologia mais apropriada;

Il - cadastrar as informagdes obrigatorias exigidas pelo SEI-TJBA.

Art. 19. O processo eletronico devera ser criado e mantido por usuarios de forma a permitir eficiente localizagéo e controle, me-
diante preenchimento de campos préprios do sistema, observando-se:

| - formacgdo cronoldgica, logica e continua;

Il - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de documentos, excetuando-se processos fisicos ou transferidos do sis-
tema SIGA para o SEI-TJBA;

Il - atribuigdo de nivel de acesso publico como padréo, sendo os niveis restrito ou sigiloso condicionados a decisdo fundamen-
tada da autoridade competente.

Art. 20. Na gestéo de acesso a usuarios internos e externos, a regra sera a atribuicdo de acesso publico.

§ 1° Cabera ao gestor da unidade responsavel pelo processo analisar a decretagéo de sigilo ou restricdo de acesso a documen-
tos, mediante justificativa escrita e fundamentada, definindo o alcance da medida.

§ 2° A qualquer tempo, o interessado podera requerer certiddo que comprove sua condigado de parte em processos que tramitem
no SEI.

Art. 21. O processo recebera numeragao automatica e seriada.
Paragrafo unico. Os atos normativos e administrativos do TJBA serdo criados de forma padronizada, com numeracéo sequencial
fornecida automaticamente pelo sistema.

Art. 22. A cada dez pastas de volume, devera ser aberta nova pasta no processo eletrénico.
Paragrafo unico. A pasta néo sera encerrada se houver pendéncia de informagéo, parecer ou deciséo, ou se a analise do docu-
mento dificultar a divisdo imediata da pasta.

Art. 23. Apds a decisédo final de mérito ou terminativa, ndo havendo recurso administrativo no prazo regimental, o detentor do
processo promovera sua conclusdo, certificando, se for o caso, o transito em julgado administrativo.

§ 1° Concluidos, os processos estarado sujeitos a gestdo documental, compreendendo guarda permanente ou eliminagao, con-
forme a legislagao aplicavel.

§ 2° A eliminag&o de documentos e processos eletrénicos sera deliberada pela Comissao Permanente de Avaliacdo Documental
(CPAD), conforme procedimentos definidos nos normativos internos e arquivisticos.

§ 3° Os processos de guarda permanente deveréo receber tratamento de preservacao digital, garantindo a integridade de infor-
macoes.

§ 4° A Coordenacgao de Protocolo e Controle de Correspondéncia (CPROT) devera desenvolver e implementar politica de segu-
ranga e preservagao de documentos arquivisticos digitais arquivisticos.

Art. 24. Nos processos administrativos, quando houver previsdo normativa, documentos externos recebidos em suporte fisico
deverao ser digitalizados e inseridos integralmente no SEI, observando-se:

| - a assinatura digital por servidor publico representa conferéncia de integridade e autenticidade do documento digitalizado;

Il - documentos com acesso restrito deverao ser registrados no SEI com a indicagdo do nivel de acesso adequado, conforme
legislacéo pertinente.

§ 1° A conferéncia prevista no inciso | deste artigo devera indicar se o documento é original, cépia autenticada em cartério, cépia
autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2° Documentos digitalizados a partir de originais seréo considerados cépia autenticada administrativamente.

§ 3° Documentos digitalizados a partir de copias autenticadas ou simples terdo valor de copia simples.

Art. 25. E vedada a recepgéo de documentos fisicos pelo Protocolo Administrativo.

Art. 26. A consulta a processos sem restricdo de acesso ocorrera a qualquer momento, diretamente na pagina de consulta pro-
cessual do SEI, disponivel na Internet.

§ 1° A consulta a processos com restrigdo ocorrera:

| - diretamente pelo SEI, para o interessado autorizado; ou

II- por meio de requerimento de vistas e copias digitais.

§ 2° Seréo indeferidos requerimentos de vistas e cépias de processos sem restricdo ou ja acessiveis ao interessado, néo sus-
pendendo tais solicitagdes, os prazos processuais em andamento.

Art. 27. As areas responsaveis pelos processos operacionais deverao:
| - alterar, quando necessario, o tipo de processo em tramitagéo na respectiva unidade, assegurando sua conformidade com o
conteudo tratado;
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Il - elaborar e manter bases de conhecimento relativas aos tipos de processos vinculados aos procedimentos operacionais sob
sua responsabilidade, com o objetivo de orientar a adequada instrugéo processual;

Il - revisar, imediatamente, o nivel de acesso “Restrito” atribuido a documentos de procedéncia externa protocolizados no sis-
tema;

IV - revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso “Restrito” de documentos preparatérios apos a emissado da decisdo subsequen-
te;

V - analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vistas formulados sobre processos e documentos sob sua responsabilidade;
VI - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos processos, ampliando ou restringindo, conforme o interesse publico
e a legislagéo aplicavel;

VII - exigir dos interessados ou de seus representantes o credenciamento como Usuario Externo no SEI;

VIII - exigir dos interessados ou de seus representantes o uso efetivo das funcionalidades de controle de representagéo no SEI,
intimando-os a promover a regularizagdo no prazo de cinco dias, sob pena de declaracdo de incapacidade processual ou de
irregularidade de representacéo;

IX - utilizar os dados dos contatos vinculados aos cadastros de usuario externo ou ao controle de representagao do SEI como
fonte primaria para fins de qualificagdo do interessado ou de seus representantes, dispensando a repeticdo dos dados pessoais
nos autos;

X - obter consentimento especifico e destacado, dado por ao menos um dos pais ou pelo responsavel legal, quando o processo
envolver tratamento de dados pessoais de criancas, conforme a Lei n® 8.069/1990, e o § 1° do art. 14 da Lei n® 13.709/2018.

Secao |l
Da Produgéo de Documentos

Art. 28. Todo documento oficial produzido devera ser elaborado por meio do editor de textos do SEI, observando:

| - atribuigdo de numero SEI e, quando aplicavel, Numero do Documento;

Il - elaboracéo e assinatura por usuario interno, conforme sua competéncia;

Il - uso de tipo de documento préprio para minutas, distinto do documento final, a ser posteriormente formalizado; e

IV - encaminhamento para assinatura somente apés validagao por todos os responsaveis, quando se tratar de documento que
demande assinatura de mais de um usuario.

§ 1° Documentos redigidos por mais de uma unidade devem indicar essa condigdo em seu conteudo e indicar as unidades
participantes.

§ 2° As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia do 6érgdo emissor do documento somente deverao ser
apostas na versao definitiva.

§ 3° Elementos incompativeis com o editor devem ser capturados como documento externo em formato Portable Document
Format (PDF).

§ 4° O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEl de documentos externos sera definido pela Secretaria
de Tecnologia da Informacao e Modernizagéo diretamente no sistema.

§ 5° Os documentos digitais de audio e video devem ser gravados em formato de compressao que garanta o menor tamanho
de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de forma que cada arquivo ndo ultrapasse o limite de que trata o § 4°.

§ 6° Documentos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite de que trata o § 4° devem ser mantidos em midia
digital, a qual devera ser identificada com o Numero SEI relativo ao Termo de Guarda de Midia inserido no processo correspon-
dente.

§ 7° Amidia a que se refere o § 6° sera encaminhada para a area responsavel pelo processo para analise e posterior envio para
o Arquivo Geral ou Descentralizado, conforme o caso.

Secao lll
Da Tramitagao

Art. 29. Em caso de erro na movimentacao de processo eletrdnico, a area de destino devera:
| - devolver ao remetente; ou

Il - redirecionar a area responsavel, com justificativa.

Secao IV

Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexagéo de Processos

Art. 30. O sobrestamento de processo tera carater temporario e devera ser precedido de determinagao formal registrada no
proprio processo ou em outro processo que lhe seja relacionado, observadas as disposi¢des legais pertinentes.

§ 1° A decisdo que determina o sobrestamento devera ser formalizada por meio de documento especifico, devidamente registra-
do no campo “motivo para sobrestamento” do processo no SEI.

§ 2° O sobrestamento devera ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for formalizada a
retomada de sua regular tramitagao.

Art. 31. O relacionamento de processos sera efetuado quando houver necessidade de associar um ou mais processos entre si,
a fim de facilitar a busca de informagdes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com o sobrestamento ou com a anexagéo, nao havendo
vinculagao entre suas tramitagdes, que ocorrerao normalmente e de forma autbnoma.
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Art. 32. A anexacao de processos ocorrera quando os processos forem do mesmo interessado e assunto, ou por deliberacao da
area responsavel, hipoétese em que deverao ser analisados e decididos de forma conjunta.

Paragrafo unico. A desanexacéo sera excepcional, por solicitagdo fundamentada, formalizada em Termo de Desanexagao de
Processo dirigido ao Protocolo e assinada por autoridade competente nos autos do processo principal.

Secao V
Do Arquivamento e Do Descarte

Art. 33. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na Tabela de
Temporalidade de Documentos Unificada e em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes
critérios:

| - 0 arquivamento dos processos sera realizado de forma Idgica, iniciando-se a contagem de temporalidade quando todas as
unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusado diretamente no sistema; e

Il - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico e os documentos recebidos em suporte fisico no
curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda do processo eletrénico correspondente.

Paragrafo unico. Processos vinculados a vigéncia de atos, caso ndo sejam de guarda permanente, so terdo destinagao final
apos verificada a extingdo da vigéncia do ato correspondente.

Segao VI
Da Exclusdo, Do Cancelamento e Da Nulidade de Documentos

Art. 34. O usuario interno podera excluir documentos que ainda ndo tenham se estabilizado como oficiais, conforme regras do
Sistema SEI, momento a partir do qual ndo sera mais possivel sua exclusao.

Art. 35. O cancelamento de documentos no SEI somente sera permitido em caso de erro identificado e motivado, com preenchi-
mento de termo correspondente pelo gestor da area.

§ 1° A determinacgéo a que se refere o caput sera formalizada por meio de Termo de Cancelamento de Documento, cujo Numero
SEI e teor resumido deverao ser registrados no campo “motivo para cancelamento” do documento no SEI.

§ 2° Quando o documento a ser cancelado tiver sido assinado por diversas autoridades, o Termo de Cancelamento de Documen-
to de que trata o § 1° deste artigo devera ser assinado pela maior autoridade signataria.

Art. 36. A anulagéo de ato administrativo obedecera ao disposto na Lei Estadual n® 12.209/2011, sendo vedado o cancelamento
do documento correspondente.

Secao VI
Do Pedido de Vistas

Art. 37. A concesséo de vistas sera efetuada por usuario interno:

| - da unidade detentora do processo, quando este estiver aberto apenas em uma unidade;

Il - da unidade responsavel regimentalmente pelo processo, quando este estiver aberto em multiplas unidades ou concluido; ou
Il - pela unidade que expediu a intimagéo.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 38. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no SEI-TJBA terdo garantias de integridade, autoria e autenticidade,
mediante a utilizagdo de assinatura eletrdnica, nas seguintes modalidades:

| - Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou

Il - Assinatura cadastrada: realizada mediante login e senha pessoal e intransferivel do usuario, obtidos por meio de credencia-
mento prévio no sistema.

§ 1° A assinatura eletrénica sera de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular a guarda e o sigilo dos
dados de acesso.

§ 2° A verificagédo da autenticidade dos documentos assinados eletronicamente sera realizada por meio de funcionalidade pro-
pria do SEI-TJBA, conforme indicado na tarja de assinatura e na declaragéo de autenticidade.

§ 3° E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil adquirido por meios préprios, desde que pos-
sua caracteristicas compativeis com as disposigdes deste Decreto, ndo sendo cabivel, em qualquer hipétese, o ressarcimento
dos custos correspondentes.

Art. 39. A utilizagao da assinatura eletronica implica a aceitagdo das normas regulamentares do SEI-TJBA e a responsabilizagcao
do usuario por eventual uso indevido.

CAPITULO VI
DO USUARIO EXTERNO
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Art. 40. O pedido de credenciamento de usuarios externos € ato pessoal, intransferivel e indelegavel e deve ser formalizado
mediante preenchimento do formulario de cadastro disponivel no portal do TJBA.

Paragrafo unico. O pedido de credenciamento implica aceitagdo automatica das regras de uso previstas no art. 46, inclusive
quanto a possibilidade de intimagao por correio eletrénico cadastrado no SEI.

Art. 41. Ap6s o preenchimento do formulario de cadastro, o interessado deve enviar para o endereco eletrdonico protocoloadm@
tjba.jus.br, copia da carteira de identidade (RG) e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), ou de outro documento de identificacdo
com esses dados, e comprovante de residéncia com codigo de enderecamento postal (CEP).

Paragrafo tnico. E obrigatério informar o e-mail institucional ou profissional valido no cadastro.

Art. 42. Confirmada a veracidade dos dados cadastrados com as bases de dados disponiveis no TJBA, o credenciamento sera
autorizado no prazo de até cinco dias uteis, contados do recebimento da documentagéo ou do pedido.

§ 1° O acesso ao SEI sera realizado mediante login e senha pessoais e intransferiveis, cadastrados pelo préprio usuario.

§ 2° O credenciamento implica responsabilidade legal pelos atos praticados e presungao de capacidade e poderes para realizar
transagdes no sistema.

Art. 43. A Coordenacéo de Protocolo e Controle de Correspondéncia (CPROT) analisara os pedidos de cadastramento e verifi-
cara se as exigéncias documentais obrigatérias ou complementares foram atendidas.

§ 1° A autorizagdo de acesso aos autos ou documentos especificos sera definida pelo gestor da unidade responsavel pelo res-
pectivo processo.

§ 2° O acesso pleno sera concedido ao usuario externo que figure como parte no processo.

§ 3° O acesso por terceiros interessados sera autorizado por até 10 dias Uteis, podendo ser renovado.

§ 4° O acesso a documentos utilizados como fundamento de decisao sera permitido apos a edi¢cdo do respectivo ato decisorio,
quando o acesso prévio puder comprometer seus efeitos.

Art. 44. O cadastro permanecera pendente se ndo forem apresentados os documentos obrigatérios ou se as exigéncias desta
norma nao forem atendidas.

Art. 45. O usuario externo previamente cadastrado e habilitado podera, nos limites da autorizacéo recebida:

| - solicitar a instauragdo de procedimentos;

Il - promover a juntada de requerimentos, peticdes e documentos aos autos de processos em que configure como parte ou
pessoa interessada e habilitada;

IIl - acompanhar a tramitagdo de processos;

IV - receber oficios e notificagbes relativos a processos em que figure como parte ou interessado;

V - requerer vista dos autos ou de documentos especificos neles inseridos;

VI - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o TJBA.

Art. 46. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

| - uso restrito e intransferivel e preservagéo de sigilo da identificagdo como usuario, senha de acesso e assinatura eletrénica;
Il - autenticidade de documentos anexados aos autos;

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

IV - encaminhamento de documentos conforme as especificagdes técnicas estabelecidas pelo TJBA no que se refere a forma-
tagao e ao tamanho do arquivo;

V - conservacéo, até que decaia o direito administrativo de rever os atos praticados no processo, dos originais dos documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico, os quais, se solicitados, deverao ser apresentados;

VI - consulta diaria ao e-mail cadastrado e ao SEI-TJBA, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a
atos processuais administrativos, que se presumira realizado no dia seguinte ao encaminhamento para sua caixa postal, desde
que nao devolvidas;

VII - atualizagéo constante dos dados cadastrais, caso necessaria;

VIII - comunicagéo imediata ao TJBA sobre perda de senha ou quebra de sigilo, para imediato bloqueio de acesso;

IX - estrutura tecnoldgica necessaria para acesso ao sistema;

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

XI - observancia dos periodos de manutengédo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do SEI-TJBA, mediante
consulta ao site www.tjba.jus.br;

XII - manutencdo de endereco de e-mail atualizado, assim como responsabilidade de viabilizar o recebimento de mensagens
eletrénicas;

XIII - exibicdo dos documentos originais digitalizados, quando solicitada; e

XIV - realizagéo, por meio eletrénico, de todos os atos e todas as comunicagdes processuais entre o TJBA, usuario ou entidade
porventura representada, ndo sendo admitidas intimagao ou protocolizagéo por meio diverso, exceto em casos de inviabilidade
técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico.

§ 1° A auséncia de autorizagdo de acesso ou de credenciamento no SEI, por motivo imputavel ao interessado, bem como even-
tuais falhas na transmisséo ou recepgao de dados e informagdes que ndo decorram de defeito no SEI-TJBA, ndo constituem
justificativa para o descumprimento de obrigagdes ou para a inobservancia de prazos processuais.



TJBA - DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO - N° 3.870 - Disponibilizagéo: terca-feira, 19 de agosto de 2025 Cad 1/ Pagina 20

§ 2° O descumprimento dos deveres previstos nos incisos | a Xl| deste artigo sujeitara o infrator as san¢des administrativas, civis
e penais cabiveis, conforme o caso.

§ 3° As pessoas juridicas deverao solicitar a inativagao dos cadastros de pessoas credenciadas que ndo pertengam mais a seus
quadros de pessoal, sob pena de responsabilizagdo pelo uso indevido do sistema.

Art. 47. Nos editais de contratagéo de bens, servigos e obras, bem como nos contratos e acordos celebrados pelo TJBA, devera
ser exigido o credenciamento do representante legal da empresa contratada como usuario externo do SEI.

CAPITULO VII
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 48. O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SEI, que fornecera recibo eletrénico de protocolo
com, pelo menos, os seguintes dados:

| - nUmero do processo;

Il - lista de documentos enviados com respectivos numeros de protocolo;

Il - data e horario de recebimento da peticado; e

IV - identificagdo do signatario da petigéo.

Art. 49. Para formar um processo, a autuacgéo eletrénica ocorrera com insergéo de requerimento ou peticdo, gerando numero de
acompanhamento e recibo eletrénico de protocolo, que serdo encaminhados pelo sistema ao enderego eletrbnico cadastrado
pelo interessado e disponibilizados permanentemente para acesso e recuperagao.

§ 1° Quaisquer peticbes ou procedimentos somente poderdo tramitar neste Tribunal apds serem regularmente inseridos no
respectivo sistema eletrénico.

§ 2° A insercdo de peticbes ou documentos em processos ja existentes, bem como a juntada de respostas, de recursos e de
outros documentos em formato digital de iniciativa de usuarios externos, denomina-se “peticionamento intercorrente”.

§ 3° Partes e pessoas interessadas cadastradas no SEI-TJBA, assim como magistrados, advogados, tribunais, érgaos publicos,
instituicdes publicas e pessoas fisicas e juridicas em geral deverdo encaminhar os requerimentos iniciais, as peticées intercor-
rentes e as demais pegas processuais destinadas a todos os procedimentos eletrénicos do TJBA, exclusivamente, por peticio-
namento eletrdnico via SEI, sem prejuizo do disposto na Resolugédo CNJ n. 100/2009.

§ 4° Na hipétese de utilizagdo de outro meio para peticionamento, magistrados, advogados, 6rgaos e instituicbes publicas e
pessoas fisicas e juridicas em geral deverao ser advertidos da regra prevista no § 3° e da necessidade de cadastramento prévio
no sistema, a fim de possibilitar a sua manifestagao eletrénica nos autos.

Art. 50. A Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Modernizagao do TJBA devera garantir a disponibilidade do SEI 24 horas por
dia, ininterruptamente, exceto nos periodos de indisponibilidade por motivo técnico ou manutengdes programadas.

Paragrafo unico. Manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia em pagina propria no
portal do TJBA e realizadas, preferencialmente, no periodo de 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou de 0 hora as
6 horas, nos demais dias da semana.

Art. 51. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes servigos ao publico externo:

| - consulta aos autos digitais;

Il - realizag&o de peticionamento eletronico.

Paragrafo unico. As falhas de transmiss&o de dados entre a estacdo de trabalho de usuarios externos e a rede de comunicagao
publica ou qualquer outra impossibilidade técnica decorrente de falhas nos equipamentos ou programas das(os) usuarias(os)
néo sdo consideradas como indisponibilidade do SEI.

Art. 52. A indisponibilidade do SEI sera aferida por sistema de monitoramento da area de tecnologia da informacao do TJBA,
a qual divulgara, periodicamente, no Portal do TJBA, relatérios de interrupgdes de funcionamento contendo, pelo menos, as
seguintes informacoes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e

Il - relagéo dos servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 53. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento
pelo SEI.

§ 1° Salvo disposicao em contrario, o ato processual em meio eletrénico sera considerado tempestivo quando efetivado até as
23h59 do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia - DF.

§ 2° Apenas feriados locais e federais que acarretem suspenséo do expediente no TJBA provocarao efeitos na contagem dos
prazos relativos a processos administrativos em tramitacdo no Orgdo, quando coincidentes com o primeiro ou ultimo dia de
prazo.

§ 3° Em caso de indisponibilidade do SEI, na forma deste Decreto, os prazos com vencimento na data da ocorréncia seréo pror-
rogados para o primeiro dia util seguinte ao restabelecimento do funcionamento regular do sistema.

Art. 54. As intimagGes a usuarios externos cadastrados na forma deste Decreto, ou a pessoa juridica por eles representada,
serdo feitas por meio eletrénico e consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

§ 1° Considerar-se-a realizada a intimagao no dia em que o usuario externo efetivar a consulta eletrénica ao documento corres-
pondente, certificando-se, nos autos, da realizagéo.
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§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até 10 dias corridos contados do envio da intimacéo, sob pena
de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse prazo.

§ 3° Na hipdtese do § 1° deste artigo, quando a consulta se der em dia néo util, e na hipétese do § 2°, nos casos em que o prazo
terminar em dia n&o util, considerar-se-a a intimagao realizada no primeiro dia Util seguinte.

§ 4° Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica comunicando o envio da intimagéo e
a abertura automatica do prazo processual, conforme § 2° deste artigo.

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

§ 6° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletronico para intimagéo, os atos processuais poderao ser pratica-
dos de outra forma legal.

CAPITULO VIII
DO SEI FEDERACAO

Art. 55. O SEI Federagdo é um mecanismo que permite compartilhamento de processos mediante conexao entre os sistemas
SEl instalados nas instituigdes do Poder Publico.

Art. 56. O compartilhamento de processos administrativos do TJBA com outras instituicdes que utilizam o SEI Federagéo ocor-
rera, preferencialmente, por meio dessa ferramenta.

Art. 57. O setor de Protocolo Administrativo (PROTADM), subordinado a Coordenagéo de Protocolo e Controle de Correspon-
déncia (CPROT) é a unidade responsavel pelo recebimento de todos os processos encaminhados ao TJBA por meio do SEI
Federagéo para triagem e distribuigcdo a unidade responsavel.

Paragrafo unico. Se detectada auséncia ou incompletude de informagdes, a unidade responsavel pelo processo solicitara for-
malmente a instituicdo de origem a complementacao de dados, encaminhando-lhe o processo para concluséo.

Art. 58. O compartilhamento de processo administrativo do TJBA via SEI Federagéo ocorrera mediante iniciativa do responsavel
pelo processo.

Art. 59. O reenvio do processo deve ser realizado sempre que houver necessidade de notificar a instituicdo destinataria sobre
nova instrugéo.

Art. 60. Nao é possivel cancelar o envio de um processo pelo SEI Federagao.

Art. 61. Somente os usuarios com perfil de administrador do sistema poderao enviar e liberar solicitacdes de registro de conexao
com outras instituicdes que tenham configurado e habilitado o SEI Federagao.

CAPITULO IV
DAS INFORMACOES PESSOAIS EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 62. Nos documentos constantes de processos administrativos, os dados de qualificagéo dos interessados, de seus repre-
sentantes, dos peritos e das testemunhas deveréo ter nivel de acesso Publico, salvo quando o documento contiver dado enqua-
drado em hipétese legal especifica de restricdo de acesso.

Paragrafo unico. O nivel de acesso Publico de que trata o caput abrange os dados de qualificagdo constantes em oficios, avisos
de recebimento, registros de reunido, procuragdes em geral (emitidas por pessoas fisicas ou juridicas) e nos documentos esta-
tutarios e constitutivos das pessoas juridicas.

Art. 63. Nos processos administrativos que tratem de dendncia, salvo expressa anuéncia do denunciante para a publicidade
de sua identificagdo, os documentos que contenham dados capazes de identifica-lo deverao receber nivel de acesso Restrito,
classificados como “Informacao Pessoal”, nos termos do art. 31 da Lei n°® 12.527, de 2011.

Paragrafo unico. Nenhuma informagao subsequente, constante dos documentos gerados ou dos dados associados ao proces-
so podera identificar o denunciante, utilizando-se a expressado “Denunciante” como sua identificagdo nos documentos e como
interessado no processo.

Art. 64. Exceto nos casos de publicagéo previstos na Lei n° 12.527, de 2011, ou por imperativo de interesse publico que justifi-
que a transparéncia ativa, os documentos no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI que contenham informagdes pessoais
sensiveis (relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem de pessoa natural) deverao ter nivel de acesso Restrito.

§ 1° Informagdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem de pessoa natural somente dever&o constar
nos autos de processos administrativos quando forem essenciais para a instrugéo processual, devendo ser inseridos apenas os
dados pessoais estritamente necessarios e na menor quantidade de ocorréncias possivel.

§ 2° Consideram-se informagdes pessoais aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel, dentre as quais,
observado o disposto no caput, serdo, em regra, tratadas como relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem de
pessoa natural e, portanto, passiveis de restricdo de acesso nos autos processuais, as seguintes:

| - nimeros de documentos de identificagdo pessoal, como RG, CPF, CNH ou Titulo de Eleitor;

Il - nomes e informacgdes referentes a cénjuges, dependentes, alimentandos, pensionistas e outros familiares;
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Il - criangas e adolescentes;

IV - data de nascimento;

V - estado civil;

VI - estado saude;

VII - endereco residencial pessoal;

VIII - numero de telefone pessoal;

IX - endereco de e-mail pessoal;

X - dados de localizagao pessoal;

XI - identificagao eletrénica pessoal, como endereco IP de computador pessoal;

XII - dados financeiros, patrimoniais e pensdes pagas ou recebidas; e

XIII - habitos pessoais, rotinas, circulos familiares e de relacionamentos.

§ 3° Dados pessoais sensiveis serao sempre tratados como informagées pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra
e a imagem de pessoa natural e, portanto, passiveis de restricdo de acesso nos autos processuais. Consideram-se dados pes-
soais sensiveis, nos termos do inciso Il do art. 5° da Lei n°® 13.709, de 2018, aqueles referentes a:

| - origem racial ou étnica;

Il - convicgao religiosa;

Il - opinido politica;

IV - filiagédo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso, filosofico ou politico;

V - referente a saude ou a vida sexual; e

VI - dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

CAPITULO X
DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 65. Os documentos incluidos no Sistema Eletrénico de Informagées — SEI dever&o, como regra, ter nivel de acesso Publico
e, excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com a indicagao da hipoétese legal aplicavel:

| - publico: informacgao disponivel para consulta irrestrita por usuarias(os) internas(os) e, com autorizagao, a usuarias(os) exter-
nas(os);

II - restrito: informagé&o com acesso temporariamente restrito, limitado a usuarios internos lotados em determinados setores,
impedindo que servidoras(es) de outros setores em que o processo nunca tramitou o localizem e o visualizem;

Il - sigiloso:

1. quando se tratar de informagéo nao classificada que deva, temporariamente, ter acesso limitado ao publico interno que pos-
sua credencial de acesso ao respectivo processo no SEI, impedindo que todos os demais usuarios internos que ndo tenham a
devida permissao o localizem e o visualizem; e

2. quando se tratar de informagéo classificada como sigilosa, em razao de imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou do
Estado, conforme o art. 23 da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1° Os detentores do processo eletrénico, preferencialmente a unidade geradora, deverao, de oficio, nos termos da legislacéo
aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando-o ou restringindo-o, especialmente quando
ndo mais subsistir a situacédo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

§ 2° A atribuigdo de nivel de acesso Restrito para tratamento sigiloso de dados e informagdes, devera ser efetivada mediante
solicitagado formal do interessado e mediante determinacdo fundamentada em Despacho Decisério de autoridade competente.
§ 3° Até que o Despacho Decisorio de que trata o § 2° seja expedido, o usuario interno devera, imediatamente, informar o teor da
solicitagéo a autoridade competente e atribuir, temporariamente, o nivel de acesso Restrito, a fim de salvaguardar a informacéo
possivelmente sigilosa.

Art. 66. O nivel de acesso “Sigiloso” sera atribuido apenas ao processo que contiver informagéo de carater sigiloso pendente
de classificagéo formal, cujo acesso temporario deva ser restrito aos usuarios internos com Credencial de Acesso SEI para o
processo correspondente.

§ 1° As areas responsaveis poderao solicitar a alteragéo do tipo de processo no cadastro, para que este permita a atribuicao do
nivel de acesso “Sigiloso”, podendo a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental ser consultada.

§ 2° Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia deliberar sobre as solicitagdes de perfil de acesso e de relatorios de acervo,
quando se tratar de processos sigilosos.

Art. 67. Os documentos preparatorios e as informagdes neles contidas deverao ter nivel de acesso Restrito, conforme a hipotese
legal correspondente, até a conclusdo do ato ou decisdo subsequente, momento a partir do qual sera obrigatéria a redefinicao
de seu nivel de acesso para Publico, salvo se incidir outra hipétese legal de sigilo sobre os respectivos documentos.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica quando o documento preparatério tiver sido dada publicidade em decorréncia
de sua submiss&o a consulta publica ou de outras hipoteses previstas em lei ou em regulamentacao especifica.

CAPITULO XI
DA GESTAO DE DOCUMENTOS E DE PROCESSOS DIGITAIS

Art. 68. Compete a Coordenagéo de Protocolo e Controle de Correspondéncia - CPROT:
| - receber documentos enviados eletronicamente via SEI, disponivel no portal do SEI-TJBA; e
Il - enviar documento a pessoa fisica que ndo tenha sistema informatizado para recebimento em meio eletrénico.
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§ 1° Nao sera admitido, para protocolo no SEI, recebimento por magistrados e servidores do TJBA de documentos via e-mail
institucional, devendo o interessado ser advertido da regra prevista no art. 48 deste Decreto.

§ 2° O uso do e-mail institucional somente podera substituir o canal de protocolo eletronico se o SEI estiver indisponivel.

§ 3° Documentos eletronicos digitalizados, apds certificagdo, tém a mesma forga probante dos originais, ressalvada alegagéo
motivada e fundamentada de adulteragcéo antes ou durante a digitalizagéo.

§ 4° As copias eletrénicas de documentos recebidos pelo TJBA terdo presungéo de veracidade, sendo a apresentagéo do origi-
nal exigida ao remetente, caso exista duvida quanto a autenticidade.

Art. 69. Documentos fisicos sigilosos excepcionalmente recebidos no Orgdo, como intimagdes judiciais, serdo mantidos lacrados
e encaminhados ao destinatario que devera promover a digitalizagéo e cadastro no sistema informatizado.

Paragrafo Unico. Na hipotese de violagdo de embalagem de expedientes sigilosos ou identificacdo de natureza sigilosa apenas
no corpo do documento, o invélucro devera ser prontamente restabelecido e encaminhado a(ao) destinataria(o) pela servidora
ou pelo servidor responsavel, que fara registro do ocorrido em termo correspondente.

Art. 70. A expedigéo de documentos para pessoas fisicas ou 6rgdos externos somente podera ser realizada de forma eletronica,
sendo excepcionalmente admitida tramitagao fisica apenas por impossibilidade de digitalizagao por motivo técnico ou interesse
publico.

Paragrafo unico. Documentos encaminhados por via postal para protocolo seréo devolvidos ao remetente, com orientagcao de
serem transmitidos eletronicamente.

Art. 71. A expedigédo de documentos para pessoas fisicas ou 6rgdos externos somente sera realizada de forma eletrénica, ad-
mitindo-se a tramitagéo fisica apenas em casos excepcionais de impossibilidade técnica de digitalizagdo ou por comprovado
interesse publico.

Paragrafo unico. A pessoa fisica que nao tiver sistema informatizado para recebimento em meio eletrénico devera indicar ende-
reco eletrénico proprio ou de terceiros, este ultimo devidamente autorizado para recebimento de intimagdes e comunicagoes.

Art. 72. O acesso ao conteudo dos processos administrativos digitais € garantido a qualquer pessoa interessada, desde que es-
tes ndo sejam sigilosos, restritos ou estejam abrangidos pelo art. 43, § 4° deste Decreto, ficando assegurado, ademais, o direito
a obtencao de copias autenticadas — preferencialmente digitais ou, excepcionalmente, fisicas —, mediante requerimento e o
pagamento das taxas e emolumentos, quando cabiveis.

§ 1° O requerimento podera ser encaminhado por correio eletrénico dirigido ao titular da Secretaria-Geral, que designara a uni-
dade responsavel pelo cumprimento.

§ 2° As copias digitais serdo gravadas, exclusivamente, em midias fornecidas pela administragdo, para garantir a seguranca
contra danos aos sistemas informatizados do Org&o.

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

Art. 73. E livre 0 acesso a documentos de valor permanente ou histérico.

CAPITULO XII
DA PUBLICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 74. O Diario da Justica Eletrénico (DJe) sera o veiculo oficial para a publicagédo de documentos produzidos no Sistema SEI.
§ 1° O resumo destinado a publicagdo devera conter, conforme a natureza do ato, a integra da ementa ou o sumario do docu-
mento

§ 2° Os documentos do SEI cuja publicagdo no Diario da Justiga Eletronico (DJe) seja compulséria deverao ser inseridos no
sistema administrativo do referido Diario.

§ 3° Aretificagcao ou republicagéo de ato publicado no SEI, decorrente de incorre¢do no seu teor original, exigira a elaboragéo de
novo documento a ser processado pela funcionalidade de publicagéo referida no § 2° deste artigo.

Art. 75. Sao de publicagdo obrigatdria no Diario da Justica Eletronico (DJE) os seguintes atos administrativos:

| - que afetem interesses de terceiros, excluindo-se aqueles de carater meramente interno;

Il - relativos a pessoal, cuja publicagdo seja exigida por dispositivo legal, especialmente os editais de concurso publico e as
portarias de cesséo para outro 6rgao publico;

Il - extratos de instrumentos contratuais, congéneres e convénios; atos de dispensa, inexigibilidade de licitagado, distratos, re-
gistros de pregos e rescisdes; editais de citagdo, intimacao, notificacdo e concurso publico; resultados de julgamento; e outros
atos similares;

IV - atos de delegagédo de competéncia e suas respectivas revogacgdes; e

V - outras obriga¢des de publicagdo impostas por lei, normativos e recomendagdes de 6rgaos externos de controle.

CAPITULO XIlI
DA CONVERSAO PARA PROCESSO ELETRONICO E DA CONVERSAO DOS PROCESSOS DO SIGA PARA O SEI

Art. 76. A conversao de processos fisicos em tramitagdo para o meio eletrdnico devera observar os seguintes procedimentos:
| - 0 processo fisico deve estar devidamente instruido e ser digitalizado em conformidade com a normatizagéo aplicavel a instru-
¢ao documental em suporte fisico e com o disposto neste Decreto;
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Il - cada volume deve iniciar com a imagem de sua contracapa, seguidas pelas demais folhas;

Il - as folhas do processo deverdo ser digitalizadas obrigatoriamente em frente e verso, independentemente de o verso conter
o carimbo “Em Branco”;

IV - cada volume do processo deve ter seu proprio representante digital, contendo as folhas publicas e uma folha remissiva nas
lacunas correspondentes as folhas sigilosas, indicando o nimero da folha em que se encontra o despacho que determinou o
sigilo do respectivo intervalo;

V - se o processo contiver midia fisicamente juntada, o volume correspondente devera ser digitalizado com uma folha remissiva
no local da midia, fazendo referéncia a ela, e seu conteldo compactado, preferencialmente, em arquivo Unico no formato de
compressao sem perdas (ZIP);

VI - as folhas sigilosas ndo devem integrar os representantes digitais dos volumes. Elas deverdo ser digitalizadas e capturadas
para o SEl em arquivos sigilosos apartados, organizados individualmente para cada conjunto de documentos sujeito a mesma
hipétese legal de sigilo e acessivel ao mesmo interessado;

VII - o inteiro teor do processo fisico e seus arquivos devera ser capturado no SEI na seguinte ordem:

a) arquivos PDF resultantes da digitalizagcdo das partes publicas de cada volume do processo;

b) arquivos PDF resultantes da digitalizagdo dos documentos sigilosos apartados; e

c¢) arquivos de midia, se houver, na sequéncia de sua juntada no processo fisico, independentemente do nivel de acesso indi-
cado;

VIII - Apos a captura dos arquivos conforme o inciso VII, o primeiro documento a ser gerado no SEI devera ser o Termo de En-
cerramento de Tramite Fisico, assinado pelo usuario interno responsavel pela conversao, e devera conter:

a) o numero do processo e o nome do interessado objeto da conversao;

b) a declaragdo de encerramento da tramitagdo do processo em suporte fisico, vedando-se a juntada de novos documentos
fisicos, e estabelecendo que a partir daquele momento a tramitagédo prosseguira exclusivamente via SEl;

¢) o numero da ultima folha do processo em suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compdem;
d) a relagéo dos arquivos resultantes da digitalizacdo e capturados no SElI, indicando o nimero de arquivos referentes aos vo-
lumes, aos documentos sigilosos apartados e ao conteudo das midias;

e) a unidade responsavel pela converséo; e

f) a data de conclusado do procedimento de converséo.

§ 1° O processo a ser convertido deve ser cadastrado no SE| utilizando seu Nimero Unico de Protocolo (NUP) ja existente, com
o respectivo digito verificador (DV), mantendo-se o interessado e a data de autuagao originais.

§ 2° Os processos convertidos para o formato eletrénico devem ser imediatamente transferidos ao Arquivo Geral, com a devida
anotacgao no Sistema SIGA.

§ 3° Quando processos fisicos possuirem apensos juntados em carater definitivo, considerando que se referem ao mesmo
interessado e assunto e que a decisao abarcara o conjunto, a conversao deve ser realizada individualmente para o processo
principal e para cada um de seus apensos. Apds a conversao, os apensos devem ser

§ 4° Em casos de apensacao provisoria de processos fisicos, a conversdo deve ser individual. Apos a conversao, deve-se rea-
lizar o relacionamento entre os processos.

§ 5° Se o relacionamento previsto no § 4° implicar a dependéncia da decisdo de um dos processos para o prosseguimento dos
demais, deve-se promover o sobrestamento dos processos dependentes.

Art. 77. Qualquer processo ou documento avulso, tanto em suporte fisico quanto em tramitagéo digital no Sistema SIGA, podera
ser convertido para o SElI, a critério das areas responsaveis, e observara os procedimentos de conversao previstos neste De-
creto, mediante anotagéo especifica no Sistema SIGA.

Art. 78. As disposicdes do art. 35 deste Decreto aplicam-se, no que couber, a conversao de processos digitais que tramitam no
Sistema SIGA para o SEI, com o proposito de assegurar a continuidade de seu tratamento exclusivamente neste ultimo.

§ 1° As areas responsaveis poderao solicitar apoio a UNIJUD do TJBA para a conversao de processos fisicos em eletronicos,
desde que os processos encaminhados observem a normatizagéo aplicavel a instrugdo documental em suporte fisico e as dis-
posicdes deste Decreto.

§ 2° Em casos de desconformidade, os processos serao devolvidos a area demandante.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 79. s unidades deverao recusar processos e documentos que estejam em desconformidade com este Decreto, devolvendo-
-0s as unidades de origem.

Art. 80. O suporte aos usuarios do sistema sera prestado por meio do Service Desk, acessivel no enderego eletronico https://
www.tjba.jus.br/portal/service-desk/.

Art. 81. A pagina eletrénica do SEI encontra-se disponivel no endereco https://www.tjba.jus.br/portal/sei/ para esclarecimento de
duvidas e para orientagoes.

Art. 82. O uso inadequado do SEI sujeitara o infrator a apuragao de responsabilidade, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 83. E vedada a abertura de processos e expedientes administrativos por qualquer meio que n&o seja o Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI).
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Art. 84. O TJBA podera fornecer infraestrutura apropriada para evitar protocolizagdo de documentos fisicos.
Art. 85. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia.

Art. 86. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado da Bahia, em 18 de agosto de 2025.

Desembargadora CYNTHIA MARIA PINA RESENDE
Presidente do Tribunal de Justica do Estado da Bahia

DECRETO JUDICIARIO

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais, a vista do que consta
do Processo n. TJ-ADM-2025/41544,

DECIDE

Aposentar, compulsoriamente, por implemento da idade limite para permanéncia no servigo publico, o servidor EDILTON DA SIL-
VA BARBOSA, Motorista Judiciario, cadastro n. 501.311-9, classe C, nivel 30, Comarca de Salvador, entrancia final, nos termos
do art. 42, § 1°-A, ll, da Constituicdo do Estado da Bahia, combinado com art. 6°, § 1°, I, da Emenda Constitucional Estadual n.
26/2020, com proventos calculados na forma do art. 9°, da antedita Emenda Constitucional,

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA, em 18 de agosto de 2025.

Desembargadora Cynthia Maria Pina Resende
Presidente

DECRETO JUDICIARIO

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais, a vista do que consta
do processo TJ-ADM-2025/66489,

DECIDE

Considerar revogada, a pedido, a designacéo da servidora MARIANA DOS REIS SATHLER GRIPP, cadastro 970.790-5, para
exercer a Funcgao Gratificada de Assessoramento Juridico, simbolo TJ-FG, com efeitos retroativos ao dia 18/08/2025.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA, em 18 de agosto de 2025.

Desembargadora CYNTHIA MARIA PINA RESENDE
Presidente

DECRETO JUDICIARIO

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais, a vista do que consta
do processo TJ-ADM-2025/66624,

DECIDE

Designar a servidora IVANA FERREIRA DE QUEIROZ SOUZA, cadastro 902.082-9, ora no exercicio da Fungéo Gratificada de
Assessoramento Juridico, simbolo TJ-FG, para atuar no Gabinete do Desembargador Claudio Césare Braga Pereira, ficando
revogada sua designagao anterior.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA, em 18 de agosto de 2025.

Desembargadora CYNTHIA MARIA PINA RESENDE
Presidente

DECRETO JUDICIARIO

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais, a vista do que consta
do expediente TJ-COI-2025/17409,



