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1. APRESENTACAO

As atividades que propiciam o funcionamento da Administracado Publica
acarretam na producéo de grande volume de documentos e processos, sendo
este um dos motivos que levou a Universidade Federal do Ceara (UFC) a
decidir pela adesdo ao Sistema Eletronico de Informacdes (SEI). A partir do
uso desse sistema, as atividades rotineiras atuais referentes a Protocolo e
Arquivo devem ser adequadas aos padrdes e procedimentos do proprio

sistema.

O SEI integra o projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), instituido
pelo Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, iniciativa coordenada pelo
Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo (MPOG), que congrega
diversos orgaos e entidades publicas visando construir uma infraestrutura para
a integracdo dos documentos e processos dos orgaos do Governo Federal.
Além da integracdo, espera-se que as melhorias na gestdo de documentos e
processos da Administracdo Publica, se traduzam em celeridade,
produtividade, transparéncia, seguranca, satisfacdo dos usuarios e clientes,

economicidade, controles estatisticos para a gestdo de prazos e produtividade.

Tal sistema foi selecionado em razao da sua versatilidade, facilidade de
uso, interface amigavel, assinatura eletrbnica, ergonomia, usabilidade e
seguranca das informacfes. Além disso, aperfeicoa os processos de trabalho,
com a diminuicdo das suas diversas etapas. Entre as praticas inovadoras do
SEI destacam-se o fim da producdo do documento em suporte papel e o
compartilhamento do conhecimento institucional em “tempo real’. Além de
contribuir com a reducdo de custos com transporte, impressora, tonner e outros

materiais de expediente.

O Manual de Procedimentos de Protocolo e Arquivo no SEI-UFC é uma
adaptacdo do Manual do Protocolo e Arquivo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MPOG, e apresenta o0 conjunto de regras e
procedimentos técnicos a serem utilizados pelos servidores e colaboradores
terceirizados da instituicdo que atuam nas unidades de Protocolo e Arquivo,



bem como por aqueles que também fardo abertura e autuacéo de processos

em suas unidades administrativas e académicas.

Este Manual normatiza os procedimentos relativos a captura, a
protocolizacdo - e ao arquivamento de documento e processos administrativos
exclusivamente no ambiente do SEI e tem por objetivo racionalizar e padronizar
procedimentos gerais referentes a gestdo dessas atividades. Essa
padronizacdo abrange os atos praticados nas etapas do tramite documental, de
forma a assegurar a difusdo do conhecimento organizacional. O SEI permite o
acompanhamento integral da documentacdo arquivistica, desde as etapas de
producdo, controle, trdmite, até a sua destinacao final, (eliminacdo ou guarda

permanente).

Esse Manual deve ser utilizado concomitantemente ao Manual de
Usuarios do SEl, disponivel em

https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/sumario,

uma vez que as orientacbes completas para a utilizacdo do sistema estdo no

mencionado documento.

Para a compreensao uniforme dos conceitos e termos técnicos utilizados
na elaboracdo deste Manual, foi inserido em anexo um Glossario e a
Legislagéo que regulamenta os procedimentos administrativos das unidades de

Protocolo e Arquivo.

2. UNIDADE PROTOCOLIZADORA

A Unidade protocolizadora é o setor encarregado pelo servico de
recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacédo e
expedicdo de documentos. Qualquer que seja sua finalidade ou organizacéo,
cada orgao ou entidade deve garantir a existéncia de procedimentos, desde os
mais simples até os mais complexos, dependendo do seu tamanho e das

caracteristicas de sua estrutura organizacional.

A Unidade Protocolizadora desenvolve seu trabalho observando a

padronizacdo e a uniformidade de procedimentos, que facilitam a localizacéo


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/sumario

dos documentos, evita o retrabalho e garante a celeridade no processamento
das informagbes. A partir da implantacdo do SEIl, a documentacdo sera
produzida no préprio sistema ou digitalizada para posterior registro. Os
documentos e processos da UFC que foram gerados no SIPAC, bem como,
agueles provenientes de cidaddos e 6rgaos externos continuardo tramitando

fisicamente.

Além de ser uma area estratégica, a Unidade Protocolizadora retne as
atividades indispensaveis a eficacia da politica de gestdo documental, pois
assegura o efetivo controle dos documentos arquivisticos, a partir da origem.
Ou seja, na etapa de producéo ou recepc¢do de documentos, havera o controle
do fluxo documental da instituicdo. Estas atividades possuem critérios
previamente definidos no Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade

de Documentos, relativos as atividades meio e fim.

A partir da Lei n® 12.527, de 16 de novembro de 2011, conhecida como

Lei de Acesso a Informacao, a Administracdo Publica é obrigada a fornecer aos
cidadados informagfes governamentais requeridas por qualquer meio legitimo,

ressalvadas as hipoteses de sigilo.

Desta maneira, com a implantacdo do SEI, o foco integrado da
informacao arquivistica permitira aos Servi¢os de Informagdo ao Cidadao (SIC)
um alinhamento pleno com a area de protocolo, devido a importancia que o

acesso a informacao tem recebido nos ultimos anos.

2.1 Atribuicdes da Unidade Protocolizadora

A Unidade Protocolizadora possui atribuicbes especificas a serem
observadas, especialmente com a utilizagcdo do SEI. Devido a sua importancia
em qualquer politica de gestdo documental e a especificidade das atividades

realizadas, devera ser responsavel pelas seguintes atribui¢des:

a.Receber, expedir, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente o que for
digitalizado, registrar, distribuir e tramitar os documentos de origem externa
recebidos pelas unidades da UFC, assim como devolver a cada unidade
administrativa ou académica o documento ou processo original em suporte de

papel, CDs, DVDs, entre outros, que tenham sido digitalizados para tramitacao


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

no SEl;

b.Expedir documentos via correios quando ndo for possivel a expedigcédo

eletrénica;

c. Verificar a documentagédo recebida via EBCT, se identificar violagdo do
invélucro do documento, o fato deve ser registrado e comunicado

imediatamente ao Orgdo Competente;

d.Orientar os usuérios no ambito do 6rgdo ou entidade sobre a utilizacdo do
SEl,

e.Informar ao administrador do SEI, sempre que houver a necessidade sobre

problemas de funcionamento, melhorias e atualizacao do sistema,;

f.Verificar se os registros e as movimentacdes de processos no ambito da UFC

estdo sendo efetuados de forma adequada,

g.Observar no ambito da UFC, diariamente, a existéncia de processos que
tenham sido destinados ha mais de 1 (um) dia util e ndo tenham sido
recebidos, tomando as providéncias que se fizerem necessarias para a solucao

da pendéncia;

h.Solicitar ao administrador do SEI, o cancelamento ou alteracdo de perfil de

usuério de sua unidade;
2.2 Conceitos Arquivisticos Fundamentais

No ambito do SEI, tramitardo somente documentos arquivisticos. O
documento é considerado arquivistico quando é produzido ou recebido por
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das atividades de uma instituicdo publica
ou privada, que possua elementos constitutivos suficientes para servir de prova

dessas atividades, seja qual for o suporte utilizado para o registro.

Produzimos documentos arquivisticos diariamente. Exemplos:
solicitacao de férias, solicitacdo de licenca para capacitacao profissional, oficio,
memorando, entre tantos outros. A partir da producdo destes documentos se
faz necesséario que sigam um ciclo vital baseado em seus valores primarios e

secundéarios a eles atribuidos por meio da avaliagdo documental e da aplicacao
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de uma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo.
Contudo, para que esse ciclo ocorra se faz necessério que a preocupacao com
ele se inicie desde o0 momento da produgcdo documental. Isso significa que os
documentos de arquivo devem seguir padrdes de formatacdo uniformes,
classificacdo adequada e maior rigor em sua criacao.

As atividades de protocolo estdo intimamente ligadas aos conceitos e as
terminologias arquivisticas, além do cumprimento da legislacdo vigente, para
que haja seguranca na realizacdo das tarefas e na aplicacdo das rotinas

relacionadas aos documentos.

A Universidade federal do Ceara é responsavel pela gestdo e destinacéo
final de seus documentos. Portanto, os seus servidores, tanto das unidades
administrativas quanto académicas sado0 responsaveis pela producéo,
tramitagdo, utilizacdo e destinacéo final do acervo documental da Universidade.
O acesso a informacdes contidas nos documentos, bem como o alcance dos
objetivos para os quais os documentos foram criados e a sua preservacao
adequada somente serdo possiveis se forem efetuadas de maneira correta, se
houver uma preocupacdo nesse sentido desde o momento da criagdo dos

documentos.

A adesdo do SEI reforca a necessidade de serem observados estes
conceitos e procedimentos, tendo em vista que haverd a recepcao de
documentos em diferentes suportes, sobretudo digital e papel. Ainda, nesse
sentindo, a implantacdo do SEI se apresenta como momento impar para uma
mudanca cultural que possibilite o fim de uma série de “gargalos” que se

apresentam atualmente na instituicao.
2.2.1.1 Classificagao da Correspondéncia
Quanto a natureza:

Oficial: Comunicacdo formal é aquela basicamente veiculada pela
estrutura formal da instituicdo, mantida entre os 0Orgdos ou entidades da
Administragdo Publica ou Privada ou, ainda, entre 6rgdos ou entidades da

Administracédo Publica com o cidadéo.

Comunicacdo Particular: Comunicacdo mantida entre autoridades,
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servidores ou pessoas estranhas, cujo conteddo nédo diz respeito a
Administragdo Publica, veiculada fora da estrutura formal da instituicdo. Essa

comunicacao ndo é objeto do protocolo institucional.
Quanto ao ambito de movimentagao:
Interna: Correspondéncia mantida entre as unidades da instituicao.

Externa: Correspondéncia mantida entre as unidades da instituicdo e
outros o6rgdos da Administragdo Pdublica, entidades privadas, nao

governamentais ou pessoas fisicas.
Quanto a origem:
Recebida: Aquela de origem interna ou externa recebida pelas unidades.
Expedida: Aquela enviada pelas unidades para destinatarios externos.
2.3 Rotinas de Protocolo

As rotinas de protocolo devem ser fixadas de acordo com o conceito de
documento arquivistico e fazem parte do programa de gestdo de documentos
adotado na instituicdo. A gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos
e operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramite, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, com vistas a eliminacdo ou
recolhimento de documentos a guarda permanente. Ela contempla documentos
em suporte fisico (papel, microfiime) e digital. No caso dos documentos em
suporte digital, na UFC, o SEI é o instrumento de gestao eletronica.

Com relacéo as atividades de gestdo documental, o protocolo representa
0 inicio de todas elas, pois esta etapa garantirA a eficacia de todas as
atividades arquivisticas, caso os procedimentos padronizados sejam seguidos
com fidelidade pelos seus usuarios. As rotinas de protocolo envolvem desde a
entrada ou producéo de documentos e processos, passando pelo seu controle,
tratamento, analise e insercdo de dados no SEI. Elas sé@o realizadas com a
finalidade de: receber, classificar, cadastrar, controlar e tramitar toda a
documentacédo recebida ou expedida na UFC e encaminhadas as unidades e
aos orgaos externos. A descricdo das principais tarefas envolvidas nas rotinas

de protocolo devem servir como referéncia para a correta realizacdo das
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atividades de protocolo no SEl, utilizado nesta Instituicdo.

Para garantir boas praticas de gestdo documental e melhor
aproveitamento dos recursos do SEI no decorrer do tempo e alcancar os
resultados pretendidos de maneira eficaz, os servidores envolvidos nesse

processo, deverdo observar 0s seguintes pontos:

a. Padronizar procedimentos:por ser uma solucédo bastante flexivel, o
SEI proporciona formas variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim
como permite a adaptacdo a diferentes realidades. Por isso, € importante que
orgéos e instituicbes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por
meio da implementacdo de normas de utilizacdo do sistema, quanto pela
padronizacdo de processos de trabalho em cada unidade. A instituicdo de
normas e procedimentos proporciona seguranca da informagdo e a
organizacdo do trabalho. Padronizacées no ambito das unidades (tais como
tipos de documentos, tabelas de temporalidade, metodologias e nomenclaturas
comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema oferece, tais como

pesquisa e medicdo de desempenho dos processos.

b. Acesso como regra e o sigilo como excecdo:a transparéncia é um
instrumento de controle social que proporciona meios para garantir a correta
atuacdo do Estado. O SEI adota a filosofia da transparéncia administrativa,
ainda que permita atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em
casos especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de
informacdes e o trabalho colaborativo. O ideal é que se facilite e priorize a

publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informacdes: O SEI
proporciona instrumentos para medicdo e monitoramento dos processos.
Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de processos
em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de
atividades e andamentos. Por isso, é importante cumprir cada etapa de
maneira eficiente para a correta medicdo de desempenho dos processos,
assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e
acompanhamento para consulta a informagdes. Um exemplo de boa prética é a

conclusao do processo ou seu envio para outra unidade tdo logo as atividades
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pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente

aberto na unidade atual.

d. Dar preferéncia ao editor do SEl: Embora o sistema permita
importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os documentos
formais do 6rgdo devem ser redigidos no proprio sistema (Documento Interno).
E possivel a customizacéo de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes
e formatacdo estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos também
podem ser configurados de acordo com a realidade dos 6rgdos e instituicdes.
Outras vantagens do uso de Documentos Internos sdo seus formatos
padronizados e automatizados (data, numeracdo, endereco da unidade,
processo de referéncia e numero SEI), além da possibilidade dos documentos
que exigirem publicacdo oficial serem publicados diretamente em Veiculo de

Publicacao, interno (p. ex. Boletim de Servico) ou externo (Portal).
2.3.1 Recebimento de correspondéncia e documentos em meio fisico

No recebimento de correspondéncia e documentos externos, em meio

fisico, devera ser verificada a seguinte rotina:

. Receber o0s documentos, processos e correspondéncias,
juntamente com a Guia de Remessa dos Correios ou com Recibo - para
correspondéncias e processos entregues no balcéo.

. Conferir os documentos e processos comparando com a

descricédo contida na guia de remessa ou recibo.

. Abrir os envelopes que ndo contiverem identificacdo expressa de
sigilo, para providenciar a digitalizacdo do contetdo dos documentos ou

processos recebidos e a respectiva alimentacédo das informacdes no SEI;
Lembre-se de que NAO podem ser abertos:

. Correspondéncia particular dirigida aos servidores e cujo assunto
nao se relacionar as funcdes e as atividades da instituicdo publica onde ele

trabalha;



. Correspondéncia, processo ou documento com indicacao de sigilo
expressa no envelope. Quem decide, a principio, se a correspondéncia é
sigilosa no envelope é o remetente da documentacdo ou norma expressa

publicada pelo 6rgao ou entidade;
. Correspondéncia, processo ou documento de carater licitatorio.

Se o0 envelope ndo puder ser aberto, tira-se coOpia do envelope para

recibo e envia-o para expedicao.

Lembrando que:

K/

X Se a correspondéncia for particular, os servidores devem ser
orientados para que, nesses casos, utiizem o endereco residencial para

recebé-la e ndo o endereco do trabalho.

X E importante ressaltar que documentos oficiais estdo destinados
ao cargo do destinatario e ndo a pessoa que o0 ocupa. Portanto, quando um
documento oficial for encaminhado a um destinatario que ndo ocupe mais o
cargo, ele sera encaminhado ao novo ocupante do cargo para as providéncias

cabiveis.

R/

X Os documentos inseridos em envelopes poderao ser abertos pelo
setor de protocolo, se ndo houver indicacdo expressa de sigilo. A premissa
basica do SEI é o0 acesso como regra e o sigilo como excec¢do. Tanto é que o
sigilo e a restricdo de acesso deverdo ser justificados mediante a Lei de

Acesso a Informacao.

X Os documentos considerados restritos, cuja restricdo de acesso
ndo é equivalente ao sigilo, poderdao ser abertos pelo protocolo e serem
cadastrados devidamente com a indicacdo de acesso. Posteriormente, eles

deverdo ir diretamente ao setor ou a unidade organizacional desejada.
2.3.1.1 Rotina geral detalhada de recebimento de documentos:

. Verificar se os documentos e processos estdo dirigidos a

autoridade, servidor ou unidade da instituigcdo.

. Havendo anexos e apensos, verificar se eles correspondem ao
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setor e ao assunto declarado.

. Verificar se os documentos contém informac¢des basicas do
remetente. Caso eles sejam provenientes de uma pessoa fisica, analisar se
esta pessoa relaciona-se com as atividades e funcdes da instituicdo. Se a

documentacéo originar-se de uma pessoa juridica, fazer a mesma analise.

. No caso da néo localizacdo do destinatario, o envelope recebe o
carimbo "DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA”, devendo ser devolvido ao

remetente.

. Conferir e atestar o recebimento da documentagcdo. Caso nao
haja conformidade, os documentos serdo devolvidos. Recomenda-se néo
deixar esta tarefa para depois, para que nao ocorram transtornos no fluxo

documental.

. Quando se tratar de recebimento de documentacdo externa,

assinar o recibo e identifica-lo com carimbo ou nome e matricula legiveis.

. Devolver o recibo ao entregador.
. Registrar no documento a hora do recebimento.
. Encaminhar a documentacéo para triagem.

2.3.2 Triagem de Documentos

A triagem consiste na verificacdo prévia de toda documentacao que sera
capturada para o SEIl, para separacdo e cadastramento no sistema,

observando os seguintes procedimentos:

. Verificar os documentos e processos que possuem prazos e se
sdo urgentes. Os documentos e processos de carater urgente terdo tratamento

preferencial, com encaminhamento imediato.

. Separar os documentos e processos por Unidade Protocolizadora
(UP).

. Tratando-se de peticbes ou requerimentos, se a documentacao

for composta por pedidos iniciais, de reconsideracao, de recurso, de pedido de
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certidao, entre outros da mesma natureza;

. Quando houver referéncia a pedido de certiddo, o documento
deve especificar o fim a que se destina e o endereco completo do interessado.

. Encaminhar os documentos e processos para digitalizacdo e
ocerizacdo, que permitird o reconhecimento Optico de caracteres (OCR), e
captura pelo SEI.

2.3.3 Recebimento em meio eletrénico

Documentos externos que demandam abertura de processos ou
necessarios a instrucéo dos processos administrativos em andamento deverao
ser recebidos pela instituicdo preferencialmente em meio eletronico. Caso eles
estejam em suporte papel, eles deverdo ser digitalizados pela equipe de

protocolo e seguirdo as rotinas explicadas nos itens anteriores.

Futuramente, serd implementado moédulo completo de Peticionamento
Eletrénico no SEI, com controle de partes, de advogados, de prazos e com
intimacéo e citacdo eletrénicos, nos mesmos moldes do processo eletrénico
judicial (Lei n® 11.419/2006).

O credenciamento de usuério externo € ato pessoal e intransferivel e

dar-se-a a partir de solicitacao efetuada por meio de formulario especifico.

A aprovacdo do credenciamento de usuario externo somente sera
efetivada mediante procedimento no qual esteja assegurada a adequada
identificacdo do interessado, por meio da apresentacdo da documentacdo
exigida e apos analise do cumprimento dos requisitos nhecessarios ao

credenciamento.

O credenciamento esta condicionado a aceitacdo, pelo interessado, das
condi¢cbes regulamentares e tem como consequéncia a responsabilidade do
usuario externo pelo uso da senha, sendo o mau uso passivel de apuracao de

responsabilidade civil, penal e administrativa.
2.3.4 Numero Unico de Protocolo (NUP)

De acordo com a Portaria Interministerial n® 2.321, de 30 de
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dezembro de 2014, a atribuicdo do Nimero Unico de Protocolo (NUP) no
ambito dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal visa a
integridade do numero de protocolo atribuido ao documento, avulso ou

processo, na unidade protocolizadora de origem.
2.4 Criacao de Processos no SEI

Todos os documentos recebidos pela instituicdo, independentemente da
sua forma de envio, deverdo ser capturados no SEI, em sua integralidade, de

acordo com sua especificidade, segundo os seguintes critérios:

Antes da sua insercéo no SEI, os documentos e processos em suporte
papel deverdo ser digitalizados, convertidos ao formato PDF e submetidos ao

processo de ocerizagio, que € o Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR).

No procedimento de captura, processos administrativos recebem a
numeracdo NUP e os documentos que os integram recebem o numero SEI.
Documentos com restricdo de acesso deverdo ser registrados no SEI com a
sinalizagdo do respectivo Nivel de Acesso, conforme procedimentos definidos

em norma propria.
Devemos nos atentar para 0s seguintes itens:

1. Jornais, revistas, livros, folders, propagandas, correspondéncias
pessoais e demais materiais que ndo se caracterizam como documentos de

arquivo, nao deveréo ser registrados no SEl, ressalvando as particularidades.

2. Toda documentacéo que der entrada na Unidade Protocolizadora
deve ser registrado o horario antes de sua inser¢cdo no SEI para comprovar o

momento de seu recebimento e possibilitar uma posterior conferéncia.

3. N&o sera recebido o documento que desatenta a qualquer dos
requisitos enumerados anteriormente. Aquele que indevidamente o for sera

devolvido ao remetente.

2.5 Iniciar Processo

Antes da abertura de um novo processo para a inclusdo de um
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documento externo, deve-se verificar se 0 documento trata de um
processo ja em andamento, ou seja, se menciona o NUP de um processo
ja existente. Caso mencione, deve-se pesquisar para identificar se o
documento deve ser incluido no processo ja existente ou se ira gerar

NOVO Processo.

i moede oe Cospeacia Thores B® SO0 PSR L6 16| Acoein 6 Coopenagla Thiores FATE |
Camparaghs Voo wrp
Vrbgebe {oam ien RET|
i Progemsa B 0000 el r el - 3 | iobrmanl b L 761 |
05 e Bl PR R P R R

Atencao!
A inclusdo do documento no processo ja existente é descrita neste

Manual no tépico sobre Documentos Externos.

Caso o documento recebido ndo mencione um NUP, a abertura do
processo se darad em "Iniciar Processo”, onde devera ser escolhido o tipo de
processo adequado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela
€ aberta.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone [ + Exibir todos os tipos]
ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". Ja, para voltar a tela anterior
devera ser selecionado o icone [- Exibir apenas os tipos ja utilizados pela
unidade.] O préximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do
processo:

14
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Estao disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacdo” (opcional),
“Classificacdo por Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observacdes
desta unidade” (opcional) e selecéo do “Nivel de Acesso”.

Em se tratando da abertura processo novo, ou seja, sem NUP
preexistente, deve-se deixar marcada a opcdo “Automatico”, para que 0O
sistema forneca automaticamente o préximo NUP da sequéncia:

Caso contrario, devera ser selecionada a opcéo “Informado”. Nesse
caso, sera disponibilizado campo préprio para que o usuario informe o NUP de
processo preexistente e sua data original de autuacéo:

Com excecdo dos campos “Protocolo” e “Data de Autuacado”, o

sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam

alterados posteriormente pelas unidades na qual o processo estiver aberto,

15



. i Consultar/Alterar Processo | . . i
por meio do |cone. na tela do processo, inclusive o Tipo
de Processo.

O campo “Especificacdo” permite a inclusdo de 50 caracteres e €
utilizado para acrescentar informacdes que diferenciem processos de um
mesmo tipo. Estas informacdes ficam visiveis junto com o Tipo de Processo ao
passar o cursor sobre o numero do processo na tela de “Controle de

Processos”:

19957.000052/2014-19

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracio para treinamento

O campo “Classificacdo por Assuntos” € automaticamente
preenchido e ndo deve ser alterado sem que o fato seja informado aos

responsaveis pela Gestdao Documental.

O campo “Interessados” deve ser preenchido com a
denominacdo de pessoa fisica ou juridica que tenha interesse sobre o

meérito do processo. O campo permite a incluséo de varios interessados

“Observacdes da unidade” é um campo de livre preenchimento, onde
devem ser inseridas informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um
processo e a sua recuperacao. As informacdes desse campo sé poderdo ser

recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Selecdo do “Nivel de Acesso” € obrigatoria para a abertura de um

processo. Mesmo assim, € possivel alterar o nivel de acesso de um processo

IRera FIoCEss0

Consultarf Alter
posteriormente por meio do icone.

] .. ]
disponivel na tela do

processo.

ApoOs a criacdo do processo, a unidade protocolizadora, ou a unidade

administrativa, deverd incluir os documentos que integrardo o processo.

16



Devem ser observados os seguintes aspectos:

1. Qualquer unidade da UFC pode inserir processos no SEI, essa

atividade ndo é competéncia somente da Unidade Protocolizadora.

2. Ndo ha exigéncia para o preenchimento dos campos
“Especificacao”, “Interessados”, e “Observacdes desta unidade”, no entanto, 0s
campos sao importantes para pesquisa de documentos no sistema, sendo

desejavel a adogédo de padrdes de preenchimento pelas unidades.

3. O ideal é que a op¢do de insercdo manual do numero de
protocolo de um processo seja utilizada somente para 0s casos de processos

gerados fora da UFC ou aqueles criados antes da implantacao do SEI.

4, O processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario
que o abriu e sera mostrado no grupo de processos a direita da tela “Controle

de Processos” (coluna “Gerados”):

Gerados
19957 .000068/2014-21 (fclaudino)

5.S6 podem ser efetuadas modificagbes no cadastro do processo por

ConsultarAlterar Processo
meio do icone. se 0 processo estiver aberto na unidade.

Quando nao aberto na unidade, o icone € alterado automaticamente para

. Consultar/Alterar Processo ;

6. Caso necessario, a inclusdo de um novo tipo de processo devera ser

solicitada a unidade responsavel pela Gestdo Documental.
2.6 Tipos de Processo

Um processo sO pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo

disponivel na tela “Iniciar Processo”.
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Estolhs o Tipd @6 Processs:

AL ol R

Esta tela contém os tipos de processos nos quais 0os documentos serao
incluidos, tendo em vista que no SEI somente é permitida a tramitacdo de

processos.

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar o

namero na tela “Controle de Processos”. O sistema abrird a tela do processo.

. . Linr'sul-:ar Alterar F‘-'c-:l:-s-:c] “
Deverd ser selecionado o icone . Na tela “Alterar
Processo”, devera ser selecionado uma das opc¢des disponiveis na barra
de rolagem do campo “Tipo de processo”. As informacdes devem ser

salvas.

A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer
unidade na qual o processo esteja aberto. A alteracdo de tipo de
processo nao fica disponivel ao visualizar o andamento do processo, por

isso, a alteracdo pode ser registrada selecionando-se o0

I Stualzar Andamento
icone . e descrevendo as alteracbes no campo “Descricédo”.
Neste caso, é preciso certo cuidado porque as informagfes ndo podem ser

editadas depois que sdo salvas.

2.7 Reabrir Processos

n[ Reabrir Processo }
E permitido reabrir o processo por meio do icone

(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o

18
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usuario que efetuou a operacdo. Somente é possivel reabrir um processo que
ja tenha passado pela unidade em que a operacao € efetuada. Apos envio para
outra unidade, o processo podera ser reaberto a qualquer momento nas
unidades por onde ele tramitou. N&o € necessario solicitar novo tramite.

I 19957 000052/2014-19 JEIE7] . n %
Oficio 5 (0001623) / PO

L5/ 19957 000056/2014-13

Memorando 6 (0001624) " .
. \nO14 Processo nao possui andamentos abertos

&4 E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675)

Tt Especificagdes de customizagdo (000171
L) Relatério (0001712)

8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SE|
Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autoriza¢3o para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

IREdbﬁrplDEEﬁD l

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

2.8 Enviar Processos para outra Unidade

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto
na atual. Também pode ser enviado para varias unidades concomitantemente.
Desse modo, é possivel a edicdo e verificacdo de atualizacdes em mais de

uma unidade ao mesmo tempo.

Para efetuar o envio, € necessario clicar no numero do processo ou ticar

a caixa de selecado ao lado do numero. Deve ser selecionado o

EN (i Proceeo
- Y (EnvierProcesso |
Icone

Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de destino do
processo.
19



Esta tela também disponibiliza as opc¢des: “Manter processo aberto na
unidade atual”, “Remover anotacao” (permite remover a anotagcao quando o
processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificag&o” (permite enviar um e-
mail automatico para o0s e-mails registrados no cadastro das Unidades
destinatarias do processo, avisando do envio) e a opcdo “Retorno
programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser

devolvido).

Enviar Processo

X

a0 -
S - SUIPERSMTERIDERNCHE MDA THA ThAO-FINAICE DR

o iaslie pESCRIEG S50 NS LRSS Bl
LELL S L

Ervinr 4-mail 54 nosseace

Apbs a selecdo das opcdes, deve-se clicar em Enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade ticando a caixa de
selecdo ao lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de

)

Processos” e selecionando o icone by (na mesma tela). No
entanto, o tramite de varios processos para varias unidades s6 sera possivel
quando todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, néo é
possivel o tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos
distintos, devendo tramitar individual os conjuntos de processos com 0S

mesmos destinatarios.

Outras formas que possibilitam a visualizacdo concomitante e
continuada de processos em outras unidades sem que seja realizado seu envio

g

sédo: Bloco de Reunido (tela do processo), o Bloco de Assinaturas

(tela do documento) e Acompanhamento Especial
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Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacdo das unidades

para as quais 0 processo esta aberto.

17057 0000447014 72 JE) - : 4
oo | A0 20l O 0 O 3 ) G R N (<

B Progeto Pagamento a Formeedor To Be

Proessd aherho s unkdaces
GAD-CVM (atniuldo para rsdantas)
SAD (atnbuido para nataie |

# Comsultar Andamento

Processos Relal onados
Hastament pare o Ederios (1]

A disponibilizacdo de blocos de assinatura, blocos de reunido e o
acompanhamento especial ndo acarreta a abertura dos processos para as

respectivas unidades de disponibilizagao.
2.9 Incluir Documentos

ApoOs a criacdo do processo, a unidade protocolizadora ou a unidade

administrativa, devera incluir os documentos que o integrarao.

O sistema nado permite o tramite de documentos avulsos. Todo
documento devera estar contido em um processo criado previamente. Ha duas

modalidades de documentos no SEI
. Documento Gerado a partir do editor de textos do proprio sistema.

. Documento Externo ao sistema, ou seja, tudo o que é arquivo a
ser carregado, seja oriundo de documentos digitalizados ou mesmo natos

digitais (dando sempre preferéncia para a extensao PDF).

Assim como ocorre ao iniciar um processo, 0os documentos deverao ser
identificados com um tipo. Para documentos gerados este enquadramento
ocorrera durante a escolha do tipo do documento. Para documentos externos o

enquadramento ocorrera durante o cadastro dos dados do documento. A

| Inchusr Documenta

inclusdo de documentos se da por meio do iconen na tela do

processo.
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i 02| (€] [ri]a] 2[A]l |o[m]s]3]s]
B Ofice 5 (DO01623) Lt ‘(1;. L] '-,‘ *

18 19957 D000SE2014-13 Inchn Dcumants |
[ memoranao & (D001624)

Sl Bl T (3001827
= Manss do usudno SE) (DOOTETS) Frocesso aberto nas undades
GAD-CW

T Especificas bes de customizalBo (D001711) &
| Rl (OO T1Z) & BAF

Fisialind 0¢ reinamento de desenvobvedares (0001713 GAH (aibuice para natate )
E ; : : '/ | GAL tatribuidio para Beonero)

B

= Sokciagbo de Butorizad bo pare viagem nacional (0001677
T Manual Mulipic adores (00071752)

= Anexn Lista e ussaings (0001 753)

Na tela “Gerar Documento” serd escolhido o tipo de documento

desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela

© | Exibir todos os tipos lao

€ aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone
lado de "Escolha o Tipo do Documento”. Para voltar a lista anterior, basta

) , @ [ Exibir apenas os tipos jé utilizados pela unidade l
selecionar o icone .

Y 19957 000052/2014-19 JEIE Gerar Documento

[ oficio 5 (0001623) / .
|5 10057 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: &

(B Memorando 6 (0001624) |t s v |
@ o 163 Extemna

& E-mail 7 (000162T7) Autorizag o

£ Manual do usudrio SEI (0001675) Despacho

™ Especificagfes de customizac o (000171 =
2] Retatdrio (0001712) ¢ -mail
3 Retatdrio de treinamento de desenvoivec Instrug 3o CVM
Oficho

@ Treina

Solicitagdo de autonzag 30 para viagem n
<% Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo
= Aneo Lista de usudrios (0001753) Treinamento de usudrios do sistema SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnes do SEI(1)

ApGs a operacao de incluséo, o documento é inserido automaticamente
na arvore de documentos do processo e fica disponivel para edicdo ou

assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEI ira tarja-lo em azul e a
visualizacdo de seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela. Também
sera apresentada uma nova barra de botdes com todas as acdes possiveis

para documentos.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento
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(interno ou externo) for assinado, ficara visivel um alerta para todas as
unidades que o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do
correspondente documento. O icone fica visivel até que o primeiro acesso ao
processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades nao

impede que o alerta continue visivel para as demais.

Controle de Processos

HERLEEN

o T R R

F . bt
1T OO0 4- 18
TORAT DOOOSP014-T4
10087 DIOTOTEIT
QAT DOOG 1G0T 458
000 D001 4E013-T6

Somente a unidade produtora de um documento gerado pode alterar
alguns de seus dados cadastrais, mesmo assim, somente até que seja
assinado e passe a ficar com o icone caneta preta no SEI.

2.10 Documentos Externos

Externo é o documento nao produzido pelo editor de textos do préprio
SEl, ou seja, sdo arquivos carregados no sistema. E possivel configurar o
sistema para aceitar somente formatos de arquivo especificos, como de videos,
sons, apresentacdes e planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF/A,
com OCR se for oriundo de digitalizacdo, por ser inviolavel, visualizado
diretamente no navegador (ndo precisa fazer download) e possibilita a

pesquisa integral no corpo do documento.

A& W[zl (€7 rslal o[l olnisals B[]

1 10T DOG0SETINA-13
1 idermeranan 8 000 W24

@

S E-mai 7 (D0 163T}

= kvl S0 o SEN {00 I6TE)

= Espesciicagfes S ceslominag o (0TI A # " ,

1 e Gl (BnDui0s par Beoroers)
I Emmm«@wimw'm F

B

T Gk g e oo wetonrag b parn vagens aacoeal (ORETT) S
T kvl o aiones (B00 1 THAT)
RS dareeny iUk e ursahinos p000 § TEY)

' SO Al

P e RELE MMl
Frprdrsanlo du viukird o0 5E (1]
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Para incluir um documento externo, o usuario da unidade de Protocolo

n L Inchus Docurments

precisa clicar no botdo de agéo sobre o processo e selecionar

"Externo" (sempre é a primeira opc¢ao da lista):

B ORclo 5 ,n]..!J & Gerar Documento
L+ R0}

[# 10057 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento:

B memorandao & ((001624) Fereenes,

& LT

B E-mail 7 (M001627) Autorizacdo

“£ Manual do uswario SEI (0001675) Despacho

= Especificacdes de customizatio (000171

L= Retatinio (0001712)

[EEIT

E-mail

B Relatono de treinamenio de desenvoives Instneg a0 CWI

Memarando

B Oficio
L Sobicitag o de autorizag®o para viagem n N
olugdo

= Manual Multiphc aderes (0001752)
"'_.Anexl:- Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relationados
Tremnamento de usudnos do SE1 (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estéo

disponiveis os campos:

. Reabrir processo nas unidades (opcional)

. Tipo do Documento

. Data do Documento

. Numero/nome na arvore (opcional)

. Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados) (opcional)
. Remetente (opcional)

. Interessados (opcional)

. ObservacOes desta unidade (opcional)

. Nivel de Acesso

. Anexar Arquivo

24



-0 JUIE] Registrar Documento Externo
B Oficio 5 (0001623)

[ 10057 DO00SE2014-13

Bl Memaranda & 0001524

" Faabrir processo nas unidades |

Fal

S E-mad T O001E2T)

T Manaal 00 usadng SEI (0001ETE)

T Especitica des o cusiomaa ko (0001711) &

el Ristarin (000N T 12}

B Retathng o beinamenld de dessmotndones (D004 T13) ,’
]

=T Sobcas( b0 08 autcnzallo para viagem nacional (D001677)
“T: Mareal Multpic adones (D001 T52)
= AR LSt O uauknod (D001 TEY)

F Consuzar Ancamenss
AFTEEEREN
Processos Relationados P

v &8 1 1
SRRl S8 uludass 85 801 o P

Slaidcache por Axigiics

AT EEEE R
" s Ses. b oo ®
B Doseragien ot uniaade
.

Mivel g8 ACeko

Sighia

AN A T
AR EEE S -
®| Escolur angans | Bshum 3000 BERD0AN
famrwEEEwEER
Liska e dwrel 623 (1 FltsReg

O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de
emissdo do documento. O campo “Tipo do Documento” representa um
combo onde deve ser selecionada uma das opcdes de tipos que foram
previamente cadastrados no sistema. Um documento externo deve ser
enquadrado em um dos nomes desta lista para fins de controle de

temporalidade.

O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50
caracteres. As informacdes inseridas neste campo identificardo o documento
na arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o

tipo do documento escolhido com o nimero/nome preenchido
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[ 19957 000052/2014-19 JENE=)
[ Oficio 5 (0001623) /
(57 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624)

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

Documento original

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:

Anexar Arquiva:

Escalher arguivg | Menhum arguivo selacionado

Lista de Anexos (0 registras):

Home Data Tamanho Usuwario Unidade  Acdes

| Candfiemar Dados | I Woltwr |

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEI permite realizar a substituicAo de um arquivo importado para o
sistema como documento externo enquanto ndo houver acesso ao processo
por usuario de unidade diferente da que efetuou a operacdo. Basta acessar a
tela “Alterar Registro de Documento Externo” por meio do

. Coansultas Alterar .ﬂ-{um!n[ﬂ Recebide J x |m1
icone , clicar no icone e Trvina “Lista

de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no
botdo “Confirmar Dados”:
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Hivel de Acesso
Sigikaio Raslil & Paslics

ANERAT APGURG

Balacinnar arquien Hgrlim angquivd SEIEHONSS0
Ligia de Anenos (1 registo]
L= Diata Taimandh Unhin Unidadi ArDed
Wanual_da_lreinaments_de_multiphcadores2(1) pdl AN 1559 2T 0406 K Luciaf GAD-CYM =,

Rerngnver R

O campo “Reabrir processo nas unidades” estara disponivel
apenas para processos de outras unidades (se o processo ja tramitou
pela unidade o campo ndo aparecera). Este campo permite reabrir 0
processo em unidades cuja tramitacéo ja esteja concluida. Os processos
serdo reabertos nas unidades selecionadas, ficando no Controle de

Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone de exclamacéao.
ATENCAO!

O perfil de usuario das Unidades de Protocolo permite:
a. Incluir documentos externos mesmo sem 0 processo estar aberto na
unidade de protocolo.
b. Reabrir o processo nas unidades em que ja esteve aberto
anteriormente.
c. Localizar, por meio de metadados, processos e documentos com Nivel

de Acesso Restrito.

Embora o sistema ndo exijja o preenchimento dos campos
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, eles séo importantes para
a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adocédo de

padrdes de preenchimento pelas unidades.

Ao visualizar documentos externos o0 sistema abre arquivos de
alguns formatos diretamente no navegador (p. ex. PDF). Para outros
formatos é disponibilizado o download do arquivo para a maquina do

usuario.

. O sistema permite a alteracado dos dados de cadastro de um
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documento externo, inclusive a troca de seu tipo, nas unidades em que o
processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado

digitalmente. Essas unidades visualizaréo o]

Consultar/Alterar Documento Recebido i
icone . , quanto as unidades nas quais 0 processo

nao esteja aberto visualizarao 0 icone apenas para
. | Consuitar Decumento Recebido ]
consulta .
. O sistema nao permite a alteragédo dos dados de cadastro de um

documento externo se ele possuir via fisica arquivada por unidade de arquivo,
situacdo em que sera exibida a seguinte mensagem ao se tentar alterar os
dados do documento: “Documento ndo pode ser alterado porque foi arquivado

pela unidade [sigla da unidade de arquivo]”.

. A inclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em
um processo com menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba

o nivel de restricdo do documento inserido.

I 15057 000052201 4-10 O

B oficio 5 (0001623)
10057 DOD0SE/2014-13

B Memoranda & ((001624)

SAE-mall T (DOD152T)

== Manual do usudno SEI(DOD1ETS)

. TEspecifcacdes de customizacdo (0001711)

i 1] Retabteio (0001 T12) o &

" RMTEAT O P REHAMEMY de desenvolvedones (D001713)
B
]

"f_ Solcitacdo de AUlOnEad S0 para Vidgem nacicnal (0016TT) ,-"

"_ Manual Mutiolic adones (D001752)

= Anexo Lista de usudrnios (0001753)

2.11 Orientacdes para Digitalizacéo

A digitalizacdo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar
celeridade no processamento da documentacdo. Deve garantir 0 minimo de
gualidade entre o arquivo digital gerado e o documento original, levando em
consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade

de uso do arquivo digital.

Apbs a digitalizacdo, o documento deve ser submetido ao OCR (Optical
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Character Recognition), tecnologia que permite converter tipos diferentes de
documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em PDF
e imagens capturadas com camera digital, em um documento com dados
pesquisaveis e editaveis. Esse procedimento € necessario para a recuperacao

das informagoes.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o
conteudo pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para garantir
melhor desempenho do SEI ao longo do tempo, é importante que 0 processo

de digitalizacao siga certos parametros, como por exemplo:

a.Cor:monocromatico;
b.Resolucdo:300dpi;

c. Opcéao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuracdes que podem nao ser reproduzidas como no
documento original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espaco entre 0s
caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou italico;

sobrescrito/subscrito.

A qualidade de converséo em OCR depende da qualidade do
documento original e dos parametros de digitalizacdo. Ndo séo

recomendados para o reconhecimento de texto os documentos:

a) com layout complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos

(como folhetos, revistas e jornais);

b) contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com formatos de
células complexas; tabelas complexas com subtabelas,

diagramas, gréficos; fotografias, textos na vertical,

c) com layout complexo que contém textos misturados com

diagramas ou ilustracoes;

d) que contenham fotografias ou padrbées configurados como plano

de fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

S&8o0 passiveis de ndo serem reconhecidos corretamente no
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processamento do OCR, os documentos:
a) (ue possuem caracteres manuscritos;
b) com caracteres pequenos (abaixo que 10 pontos);
¢) desalinhados;
d) escritos em idiomas diferentes do especificado;

e) com caracteres em fundo colorido ndo uniforme, decorados, sobrepostos
em ilustracbes e graficos, sublinhados, com bordas (tais como
sombreados, com relevo, contornos);

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser

digitalizados com resolucbes maiores e o brilho deve ser ajustado

adequadamente:
Imagem de origem fesolugio recomendada
FiﬂﬂRdH’ I dpl para bextos comuns [Impresscs ém fondes de 10 pis ou

malor)

- ACHF-G00 dpl paca fexios impiessos em Tonles menoles (9 pts o
FineReader | -

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua iMmagem aparecs assim: Recomendacdes
brighl“ess Esta imagem & adsquada para OCR.

hr »
o t'.:h thess =  Reduza o brilho para tornar 2 imagem mas escura.

o4 carpcheres eatho “cortades” ou multo + Dignalize no modo de escala de anga. O brilhe sera
clargs apatads ALmATCArnEnDE
m & duments o briko para tornar a msgem mais dara.
o5 caracteres estio distorcidos, »  Digitalize no modo de escala de onza, O bako serd
grudados cu presnchidos aptstads pAnmatcamEnts
ATENCAO!

E obrigatéria a digitalizacdo de documentos com o OCR. Caso a unidade
administrativa ndo tenha o scanner adequado, o documento devera ser

encaminhado para as ilhas de digitalizacdo ou para Unidade Protocolizadora.
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2.11.1 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no

sistema considerados desnecessarios ao processo, clicando no

| Excluir i
. i ~ . . . ~
|coneﬂ . Esta operacao tem por fim eliminar documentos que ainda nao
se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacoes.
Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histoérico

da operacéo fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

) MaSGaranas 6 (000 162

%

] E -l T (0T GRET

== Maresl o usudnio SE1 (DDD1ETE)

'_' Bt e ¢ i e Suilomizas Ba (0009711} &

e FEAAON0 {DOOAT 2]

R Relming S rerurmenia oF deservaiedote (0001710 F

Masasrands &% 12 - GAD-CVM

"= SolciEag Jo oe auicrzag 3o para viagem nad ioeal (D00EETT) A N .
= lirahl Multishe 5350 (0001752 Ry it Jassting, 23 da maego de 2014

T Anes Linda de wpudnos (0001753

It ana 42 poonicy) IS
2 5AD
F Consutar Andamenio
Aiimmte: beplestaiis &5 Siitema Eletdesco de mfiormagdei - 5EI
Protesion Fets kol

Treisamanis oo usuloed 0 SE (0 Referéncia: Progets 5E1 - MP

Procevios relaciosados: 19957, 000051 301 4-74

Em regra, o iconen'wﬁcaré visivel apenas quando o procedimento
de exclusao for permitido. A exclusédo de documentos se diferencia da excluséo
de processos porque um processo pode estar aberto para varias unidades no
momento da criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas

regras:

a. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade
que o produziu. Se 0 mesmo nao foi assinado é considerado minuta e pode ser
excluido, ainda que tenha sido incluido em bloco de reunido e, assim,

visualizado por outras unidades;

b. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode
ser excluido pela unidade elaboradora. A caneta de indicacdo de assinatura
fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por USuario

de outra unidade ou quando o processo € enviado para outra unidade.

c. Documento externo assinado e ainda com a caneta em amarelo pode
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ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

d. Documento externo ndo assinado pode ser excluido pela unidade que
0 incluiu no processo, mesmo quando O processo ja estiver aberto para
multiplas unidades ou mesmo se o documento ja tiver sido acessado por

usuarios de outras unidades, até o envio do processo para outra unidade. Apos

0 envio do processo para outra unidade, mesmo exibindo o |’coneE ~no
acesso ao documento, o sistema nado permite sua exclusdo, avisando que o

“Documento externo ja tramitou”.
ATENCAO!

1. Um documento excluido ndo aparecera na arvore de documentos

do processo.

2. A exclusdo de um documento ndo anula o registro do ndmero
sequencial referente ao tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido
criado e, logo depois, excluido um memorando de numero 1, o préximo

memorando criado no sistema possuird o numero subsequente, 2.

2.11.2 Cancelar Documento

0 icone BEY e

deve ser utiizado em documento ja
estabilizado como oficial e que, por alguma determinacdo oficial, dever ser
cancelado. Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente

determinando cancelamento do documento.

Para efetuar a operacdo, basta clicar no documento e depois no
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O sistema abrira uma tela onde informard& o motivo do
cancelamento. Apés o cancelamento, o documento permanece indicado na
arvore de documentos do processo, porém, com icone préprio de cancelado,

sem ser mais possivel acessar seu contetdo:

aiaEw
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ATENCAO!

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de
vérias unidades, somente pode ser cancelado pela unidade geradora, ainda
gue o processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

R (CorconsDcuments |

2. Assim, o icone & somente ficara visivel para a unidade

geradora do documento.

2.11.3 Assinatura de Documento Externo

7

Para os documentos externos é disponibilizada a opgé&o “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de
uma assinatura. Documentos externos nao podem ser inseridos em blocos de
assinatura e também nao podem ser liberados para assinatura por usuario

externo.
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Quando o documento externo for oriundo de digitalizacao de original em
suporte papel, sua assinatura eletrdnica tem como principal objetivo atender a
Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto aos dispositivos

abaixo:

Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrénico, éptico ou
equivalente e a reproducdo de documentos publicos e privados serdo
regulados pelo disposto nesta Lei
Paragrafo unico. Entende-se por digitalizacdo a conversdo da fiel imagem de

um documento para cadigo digital.

[.]

Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteragdo, reproducdo e destruicdo néo

autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracdo Publica
direta ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de
documentos em meio eletrbnico, Optico ou equivalente deverdo adotar sistema
de indexacdo que possibilite a sua precisa localiza¢do, permitindo a posterior

conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[.]

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao
ser preservados de acordo com o disposto na legislacdo pertinente. (grifos

NOSSO0S).

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo

Wisuslizar Assinaturas

acessando a opcéo [Visualizar Assinatura] na tela do

documento:
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3. ARQUIVO

O funcionamento eficiente da Administracdo Publica passa pelo
entendimento da dimenséo e importancia do tratamento da informacao, que é
requisito fundamental para 0 acesso aos arquivos publicos, enquanto

instrumento de garantia dos direitos do cidad&o.

Neste Manual foram incluidas apenas as atividades relativas a gestao da

documentacdo em suporte digital efetivadas diretamente no SEI.

As rotinas de avaliacdo documental, recolhimento e eliminacdo de
documentos e processos ainda nao foram desenvolvidos no sistema, razéo

pela qual ndo serédo abordadas neste Manual.
3.1 Gestao de Documentos

A Gestdo de Documentos é o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes as atividades de producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou

recolhimento a guarda permanente.
3.1.1 Objetivos

. Organizar, de modo eficiente, a producdo, gerenciamento,

manutencao e destinacdo dos documentos.

. Formalizar a eliminacdo de documentos que tenham cumprido

seu prazo de argquivamento.
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. Garantir o uso adequado de técnicas de gerenciamento eletrénico

de documentos.

. Assegurar 0 acesso a informacdo quando e onde se fizer

necessaria ao governo e aos cidadaos.

. Garantir a preservacdo e o acesso aos documentos de carater

permanente, reconhecidos por seu valor para pesquisa histdrica ou cientifica.
3.1.2 Plano de Classificacao

O Plano de Classificacdo da instituicAo permite classificar todo e
qualquer processo e documento produzido e/ou, recebido pelo 6rgéo, no
exercicio de suas atividades e funcdes. A Universidade Federal do Ceara
utiliza, para as atividades meio, o Cddigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade das Atividades meio, elaborada pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, disponivel em

http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes textos/Codigo d

e classificacao.pdf. Para classificar e avaliar as atividades fim é utilizado a

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos
as atividades — fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES,
disponivel em

http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos tabelas/portaria n0922

011 tabela de temporalidade e destinao.pdf.

O assunto arquivistico deve ser o critério classificador, possibilitando
agrupar tipologias documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que integram
0 Mesmo Processo.

A partir do assunto de que trata a documentacdo, a classificagcao se
realiza com a busca do cddigo correspondente na tabela de Classificacdo por
Assunto Arquivistico, que também possui registros sobre a temporalidade e a
destinacéo.

Contudo, conforme ja vimos nos tépicos Iniciar Processo e Incluir
Documentos deste Manual, a indicacdo do cadigo de Classificacdo por Assunto
Arquivistico j& vem previamente sugerido na abertura do processo. Porém, a
UFC, na fase de implantacdo do SEI, adequou os assuntos dispostos nos

planos de classificacdo das atividades meio e fim referenciados anteriormente,
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promovendo um adequado relacionamento entre o tipo de processo produzido

no sistema e o assunto do documento.
3.1.3 Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida
dos documentos, determinando os prazos de guarda em fase corrente e
intermediaria e a destinacdo para eliminacdo ou recolhimento ao Arquivo
Permanente.

A documentacdo em tramitacdo no SEIl é aquela que esta em fase
corrente e intermediaria, sendo a primeira aquela em que o processo ainda néao
cumpriu a finalidade para a qual foi criado.
Quando o processo € encerrado considera-se que ja cumpriu sua funcéo
imediata, mas contém informacdes de carater probatério e/ou informativo e
deve ser transferido ao arquivo intermediério.

O Ultimo estagio sera o recolhimento dos documentos de valor
permanente, que receberdo tratamento arquivistico, incluindo a sua
conservacgao, arranjo e descricdo, de forma que possam estar disponiveis a
pesquisa.

A Temporalidade, contada no sistema a partir da conclusao do processo
em todas as unidades e assim permanecendo ininterruptamente, esta
associada ao Plano de Classificagéo configurado no sistema.

A Tabela é um instrumento da Gestdo Documental passivel de
alteracdes na medida em que a producdo de documentos se altera, devido a

mudancas sociais, administrativas e juridicas.
3.2 Arquivamento no SEI

No SEl, o arquivamento é realizado de forma logica, sem a distingédo das
fases de guarda do processo. Ao finalizar a instrucdo de um processo no
ambito de sua atuacao, a unidade devera realizar a operacéo de conclusédo do
processo em todas as unidades. A partir de entdo, a contagem da

temporalidade sera iniciada.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um

processo devera permanecer concluido em todas as unidades, sua tramitacédo
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e destinacao ao final deste prazo: eliminacdo ou guarda permanente. Como o
sistema nao permite o tramite de documentos avulsos, em regra 0s
documentos assumirdo a temporalidade dos processos em que estiverem

inseridos.

Somente para documentos externos que possuem via fisica, ou seja,
aqueles oriundos de digitalizagdo ha o controle operacional efetivado

manualmente no sistema.

A éarea responsavel pela gestdo do SEI pode configurar determinadas
unidades com perfil de arquivamento. Normalmente as unidades de Arquivo e
podem atribuir um localizador para a via fisica de um documento externo que ja

tenha sido digitalizado e capturado para o sistema.

Assim, as vias fisicas dos documentos capturados deverdo ser
encaminhadas ao Arquivo com a anotacdo do numero SEI (protocolo de
documento) no canto superior direito. A via fisica ficara armazenada pelo prazo

que estiver estipulado na Tabela de Temporalidade.

No entanto, antes de arquivar um documento é necessario parametrizar

o Tipo de Localizador, o Lugar do Localizador e o Localizador.
3.2.1 Criar Tipo de Localizador

O Tipo de Localizador tem por objetivo indicar o enderecamento interno
para o arquivamento fisico. Se uma estante, um conjunto de médulos, um
modulo, um armario, e, ainda, especificamente qual € cada um desses tipos
dentre os diversos disponibilizados no arquivo em questdo (Lugar de
Localizador). Conforme exemplos abaixo é importante especificar cada nivel de

arquivamento interno do Localizador.

Clique em “Localizadores” no menu principal, depois em “Tipos” e

“Novo”:
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

)
SEI§ UFC - HOMOLOGACAC

Administracio k Controle de Processos
Controle de Processos

e B A IR
Retorno Programado b S

Pesquisa

Base de Conheciments Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padréc

Meodelos Favoritos

: 1 registro:
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido e

Blocos Intemos & 23067.000008/2017-53
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4

Arguivamento

Cesarguivamento

Localizadores \ Nm

Inspecic Administrativa Tipos b Mowvo

Relatarics 4
Infra 4

| Lugares »  Listar
Suportes b | Reativar

=L

Na tela aberta, informe a sigla, Nome e Descri¢cdo do Localizador:

UNNVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

== ] £
SE]? o Para sabert Menu Pesquisa [N ECENENEIM == 00 & o f
Adminisracio K Novo Tipo de Localizador

Controle de Processos

st
Retomne Programado Sigla:

S wemieEare

Bsse de Conhecimento Nome:

Textos Padidc

[em 2 meduio 14, Estanie A, Frateleira 1, Caixa
Modelos Favoritos

Blocos de Assinaturs
Blocos de Reunido

Blocos Intemas

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Descricio:

Acompanhaments Ouvidaria
Marcadores

Fontos de Controle

Estatisticas 13
Asquivamento

Desarquivamento

Localizadores ’
Grupos 3
Inspecic Administiativa

Relatérios 3
Infra 3

As informacdes devem retratar o arranjo fisico dos documentos no
arquivo. A Sigla é uma convencdo padronizada que apontara para o Nome do
Localizador. A Descricdo é optativa e visa incluir informacdes explicativas que

auxiliardo na identificagéo do Tipo de Localizador.
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3.2.2 Criar Lugar de Localizador

Cliqgue em *“Localizador” no menu principal, depois em “Lugares” e
“Novo’. Abrira a seguinte tela:

UNIVER $IDADE FEDERAL DO CEARA

Sel! e ouoroaacao Para saber tenu Pescuis> [N TN 2260 2 7 f

Administiagio 4 Novo Lugar de Localizador
Controle de Processos

Iniciar Frocessa
Retomo Programado Mome:

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padifo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvideria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarguivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspegdo Administrativa

Relatérios »
Infra »

Deve-se incluir o endereco fisico do depdsito de documentos e ndo a
denominagé&o da unidade de arquivo.

3.2.3 Criar Localizador (caixa)

Clique em “Localizadores” no menu principal, depois em “Novo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

i
SEI- UFC - HOMOLOGACAQ

o ; Novo Localizador
Ceontrole de Processos 5

Iniciar Processo 1
Retoma Frogremade Tipo:

Pesquisa. | %]
Base de Conhecimente

Textos Padrdo ‘ 2

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunifio ‘
Bloges Internas Suporte:

Contatos [ B 3
Processos Sobrestados

Acempanhamentc Especial ‘ T
Acompanhamenta Cuvidoria

Marcadores

Pentos de Controle Il 5
Estatisticas 13

Amquivsmento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos >

Inspecic Administistiva

Relstdrios L3

Infra »

1. Escolha o Tipo de Localizador.

2. Sera apresentado o numero da caixa em ordem crescente (criar
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novos localizadores até o limite que a prateleira comporta).

3. Sera apresentado o numero da caixa em ordem crescente (criar

novos localizadores até o limite que a prateleira comporta).
4. Escolha a localizacéo.

5. Escolha o estado da caixa: Aberto (sera comum alterar para
“Fechar” uma caixa)

6. Clique em "salvar".

3.2.4 Arquivar Documentos Fisicos

Clique em “Arquivamento” no menu principal e siga 0s préximos passos:

UNIVER SDADE FEDERAL D0 CEARA

% : " :
S€E uec - womoLosacho Para sabers ens Pesquiss EEENERER I == 0 & /o

Adminisracio
 Cantrole de Processos

Arquivamento

“iniciar Processo [[Cormarar | [ Anmiesr | [[aroer | [ comtermecmomeno | [ 20w |
' Retomno Programado
Pesquisa |
| Base de Conheciment

Texios Fadréa
" Modelos Faveritos
 Blocos de Assinaturs
 Bloces de Reunido
Blocss ntemos
Comates
 Processos Scbresiados
- Acompanhsmento Especisi
| Acompanhaments Ouvidoria

Pontos de Contral

@ SEI - Consultar para Arquivamento - Moxzilla Firefox - [m] x| ﬁ
@ '

Consultar para Arquivamento

Lista de Dosumertos (2 registros)

(separe mi pi com virgulas ,"}): — - —— - e
[ 0 . Localizadores do Processo Agbes |
s
B

!...g:‘ E‘::

Arquivements
Dessrquivemento
 Localizsdores

Na tela Arquivamento, primeiramente cligue no botdo “Consultar”

(indicado com a seta ﬁ) e depois fornecga as informacdes solicitadas:
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Consultar para Arquivamento

Protocolo [separe miltiplos protocolos com virgulas =,k
{B038041038201271

Tipo do Localizador:
| Conseiho Superior ca Defensoria Piblica da Unido [

[csopa

Para fechar a caixa € necessario alterar o estado do localizador. Clique
em “Localizadores” e depois “Listar”.
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Cwflanaoria Pablica du Unlko

Alterar Localizador

T
“Cmprferecin fr Dol e Frreem
iR

B

L

F et de Sarvim 08 | ey
b

=

: qj ‘ ! . Altere o estado para fechado.

Depois de alterar o “Estado” do Localizador (caixa) para fechado, a

unidade pode criar outro Localizador para abrir uma nova caixa.
3.2.5 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

Um usuario pode solicitar o desarquivamento de um documento

digitalizado se precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel.

A operacdo podera ser efetuada por meio do icone [Solicitar

[_'Sc‘-l-: itar Desarquivamento }

Desarquivamento] , que somente aparece quando O

Documento Externo possui via fisica arquivada em uma unidade de arquivo, ou

seja, com localizador atribuido.

Ll 1TPRLT DODOSI TG -1 ._Lb
B Oficia 5 (0001623
ST GO005E201 413
1B e 6 (0063

I

5 E-mad T (0001627)

= Manal 09 usudng SE1 DOCIETS)

T Eipncic s fet 08 custonaa b (00171
[l Retatiing [D0D1T12)

S o ANATEL 20222, N—

= Sobciacbo de aulorizas B0 pana wagem r
5 Manual Mulipbcadones (0001 T52) Pasta de Processos ‘M-mw
ALd fueyei

% A L O isshnog (30011 fi )

B memoranaa 12 Q02N
(] Wl sl o SEI §000R25T)

5]

# CONBMET ANCNTeEnT

Frocessos Relaconados P S
Tewrrasla & wiubded 42 SOH(Y Sucarrasraied - Tl Fe A kol - B
o

DA Y N
et Bl fam e g e e sl i [ i

Selecionando a opc¢ao de Desarquivamento, 0 usuario podera informar a
unidade de arguivamento sobre a necessidade de consulta ao original fisico. O
sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento”, que lista os documentos do

processo que possuem via fisica arquivada. O usuéario seleciona os
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documentos de interesse e clica no botao “Solicitar”:

UNIVER $IDADE FEDERAL DD CEARA

B
ﬁl! UFC - HOMOLOGACAD

Emicd I001 ManR Ay Qe @ Solicitar Desarguivaments
B Lewnoranos sCopimar 1 st P
(5 tntwr 3 ~1ab ROMICOEET ) - i s Do o
R i = |l = e =
(B Memcrmns: 18 ORI # (Commts 40004 11
]
-]

Em seguida, o sistema exibira a mensagem:

it T D) L AL SR PTCY AR P TE  CH  RS A pagina em seimpog.trid jusbr diz

sei! Fivas arirer am. conkets com o saquiios pars retineda do
dasananis.

L 1eeaT 0o00s220 4-19 [B] e
B Oficio S (000162) o
UH 19957 DO00SE2014-13
al'_:lﬂr-lemnlandn & (001624} o

5 E-mandl T {DIOIEIT)
= hanus do usudnio SEI (DOD1ETE)
= Especifica; Ses de customieag 8o (000174

L Relatdrio (0001 712)
E FElatiio de (FERmETmEnto 8 DESeedhed

T Sonc e o 08 MRorEedla pAE ViBGHT ¢
2 hianusl Mulliphc adones (0001 752)

2 Arend Lista o8 uudnos (0001 T53)

B Miemoranda 12 (DOOZ253)

=) Manual Marual & SEI

= Firtnrrhea L

# Consular ANGATs Mo

O usuario deve procurar a unidade de arquivo correspondente para

ter acesso ao documento fisico.
3.2.6 Desarquivamento pela Unidade de Arquivo

No menu “Desarquivamento” a unidade de arquivo visualiza todas as
demandas das unidades, podendo selecionar as a¢fes “Cancelar Solicitacédo
de Desarquivamento”(-) ou “Desarquivar Documento” (x). Neste caso, é
obrigatorio indicar o usuario que retirou o documento fisicamente no campo
“Retirado por”, dentre os usuarios da unidade de quem solicitou o
desarquivamento, devendo este usuario inserir sua senha de acesso ao SEI no

campo “Senha” para que o desarquivamento seja finalizado:
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UNIVER $IDADE FEDERAL DO CEARA

|
i CENEW
S&'I! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pesquis= [N EEEDENEIM == 00 & ~ of

Desarquivamento
Unstadn Loacdanie:

Heirmia por-

TSP RS RS ey —

Livla (b B |1 rmabea

T stz =
A0 00T T 1Y St - Tttt b et [="=t ] -
AT
ﬂ:? D [ -

GLOSSARIO

ABERTURA DO PROCESSO: € a acdo que caracteriza a autuagéo/formacao

de processos.

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e recebidos por o6rgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer

que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.

ARQUIVO CORRENTE: formado por documentos em curso ou gue, mesmo

sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

ARQUIVO SETORIAL: local em cada unidade académica e administrativa,
responsavel por executar as atividades de guarda de documentos correntes

que forem objeto de digitalizacdo e captura para o SEI.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: formado por documentos que, ndo sendo de uso
corrente nas unidades produtoras, por razdo de interesse administrativo,

aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para a guarda permanente.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos de valor histérico,

probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente, por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, com vistas a

firmar determinado documento com sua assinatura.
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ASSUNTO: o tema principal do contetdo do documento.

AUTENTICIDADE: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi
produzido, ndo tendo sofrido alteracdo, ter sido corrompido ou adulteracéo,

sendo composta por:

a) ldentidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o
caracteriza como unico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.:

data, autor, destinatario, assunto, numero identificador, nimero de protocolo); e

b) Integridade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente
a mensagem que levou a sua producao (sem sofrer alteracdes de forma e

conteudo) de maneira a atingir seus obijetivos.

CAPTURA PARA O SEI: conjunto de operagbes que visam 0 registro,
classificacéo, atribuicdo de metadados e anexacdo de documento arquivistico

digitalizado no SEI.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: instrumento de trabalho
utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou
recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacao, selecao, eliminagao, transferéncia, recolhimento

€ acesso a esses documentos.

CORRESPONDENCIA: é toda espécie de comunicacao escrita, que circula nos
orgdos ou entidades, a excecdo dos processos. Classifica-se como interna /
externa, oficial / particular, recebida / expedida.

CORRESPONDENCIA EXPEDIDA: é aquela que é enviada interna ou

externamente no ambito da Administracdo Publica Federal.

CORRESPONDENCIA EXTERNA: é a correspondéncia mantida entre os

orgaos ou entidades da Administracao Publica Federal.

CORRESPONDENCIA INTERNA: é a correspondéncia mantida entre as
unidades do 6rgao ou entidade.

CORRESPONDENCIA OFICIAL: é a espécie formal de comunicacdo mantida
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entre os 0rgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para

outros 6rgaos publicos ou empresas privadas.

CORRESPONDENCIA PARTICULAR: é a espécie informal de comunicagéo
mantida entre autoridades ou servidores e instituicbes ou pessoas estranhas a

Administracédo Publica Federal.

CORRESPONDENCIA RECEBIDA: é aquela de origem interna ou externa
recebida pela Unidade Protocolizadora Central.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS: é a retirada de pecas de um processo,
que podera ocorrer quando houver interesse da Administracdo ou a pedido do
interessado.

DIGITALIZACAO: processo de conversdo dos documentos em formato fisico

para o formato digital.

DIGITO VERIFICADOR: é um mecanismo de autenticacdo utilizado para
verificar a validade e a autenticidade de um valor numérico, evitando fraudes

ou erros de transmissao ou digitacao.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO: Aquele produzido e recebido por érgéos e
entidades da administracdo publica federal, em decorréncia do exercicio de
funcdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacao ou

a natureza dos documentos.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL: é o documento arquivistico
armazenado sob a forma eletrdnica e codificado em digitos binarios, podendo

Sser:

a) NATO DIGITAL: produzido originariamente em meio eletrGnico; e
b) DIGITALIZADO: obtido a partir da conversdo de um documento-base nédo
digital, gerando uma fiel representacdo em cadigo digital.

DOCUMENTO CORRENTE: documento arquivistico em curso ou que, mesmo

sem movimentacao, constitua objeto de consultas frequentes;

DOCUMENTO EXTERNO: documento arquivistico digital de origem externa ao
SEI, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser
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nato digital ou digitalizado e de ter sido produzido na instituicdo ou por ela

recebido;

DOCUMENTO GERADO: documento arquivistico nato digital produzido
diretamente no SEI;

DOCUMENTO INTERMEDIARIO: documento arquivistico que, ndo sendo de
uso corrente nos orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,

aguarda a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente;

DOCUMENTO PERMANENTE: documento arquivistico de valor histérico,

probatorio e informativo que deve ser definitivamente preservado;

DOCUMENTO PREPARATORIO: documento formal utilizado como

fundamento da tomada de decisao ou de ato administrativo;

ENCERRAMENTO: ocorre por indeferimento do pleito; pelo atendimento da
solicitagcdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; e,

pela expressa desisténcia do interessado.

EXPEDICAO: Remessa de documentos para uma determinada pessoa, setor,

secdo ou departamento.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producao, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento

para guarda permanente.

GUIA DE REMESSA: documento com efeito logistico que acompanha a

documentacédo a ser enviada ao destinatario.

INTERESSADO: é a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou
documento. Sao legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem
como titulares de direito ou interesses individuais, ou no exercicio do direito de
interpretacdo; aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada; as
organizacdes e associacles representativas, no tocante a direitos e interesses

coletivos; as pessoas ou associacdes legalmente constituidas quanto a direitos
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ou interesses difusos.

MALOTE: forma de envio de documentos e/ou processos utilizada entre as
Unidades Administrativas da instituicdo.

NIVEL DE ACESSO: forma de controle de acesso de USUArios a processos e
documentos no SEI, quanto a informacéo neles contida, segundo as seguintes

regras:
a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos 0s usuarios;

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que 0O processo

esteja aberto ou por onde tramitou; e

c) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso
SEI sobre o processo.

NUMERO UNICO DE PROCESSO (NUP): codigo numérico que identifica de
forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, constituido de
quinze digitos mais dois digitos de verificacdo (DV) que visa a integridade do
namero atribuido ao processo e/ou documento, na unidade protocolizadora de

origem (Portaria Normativa n°® 3 - MPOG).

NUMERO SEI: codigo numérico sequencial gerado automaticamente para

identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

NUMERO DO DOCUMENTO: cédigo numérico sequencial, utilizado para
documentos que tenham utilidade externa ao processo, geralmente por
exigirem publicacdo ou serem de comunicacado, que identifica cada documento
de um mesmo tipo, podendo ser: sequencial no 6rgdo sem renovacao anual,

sequencial anual no 6rgao ou sequencial anual na unidade.
PAGINA DO PROCESSO: cada uma das telas do processo.

PETICIONAMENTO ELETRONICO: envio, diretamente por usuério externo, de
documentos arquivisticos digitais, visando a formar novo processo ou a compor
processo ja existente, por meio de formulario especifico disponibilizado nos
diversos sistemas da instituicdo ou diretamente por meio de modulo préprio no
SEL
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PROCESSO: é o desenvolvimento de um expediente que, recebendo
documentos e anexos tramita na organizacdo para gerar resultados. E uma
unidade organica com um conjunto de documentos que exige estudo e
procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos e

instrucdes.

PROCESSO ELETRONICO: processo no qual 0s atos processuais sao
registrados e disponibilizados por meio eletrénico

SEIl: Sistema Eletronico de Informacdes: sistema informatizado de gestdo de
processos e documentos eletrénicos, com a finalidade de gerir o conjunto de
procedimentos e operacfes técnicas relacionadas aos processos e

documentos administrativos.

TIPO DE PROCESSO: é a classificagdo do processo no SEI por meio de nome
que identifica sua espécie e funcéo.

TRAMITACAO: é a movimentacéo do processo de uma unidade & outra por

meio do SEI ou externamente com o envio de documentos a outros 0rgaos.

TRIAGEM: consiste na verificagcdo prévia de toda documentacdo que sera

protocolada e cadastrada.

UNIDADE: designacédo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou

subdivisbes da estrutura organizacional da instituicao;

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: unidade organizacional que tenha, dentre
suas competéncias, independentemente de sua denominacao e hierarquia, na
estrutura do o6rgdo que integra, a responsabilidade pelo recebimento e

expedicado de correspondéncia externa e autuacao de processos.

USUARIO: servidor da instituicdo que utiliza o SEI, alimentando ou consultando

informagdes sobre documentos e processos e executam, diretamente no SEI.

USUARIO COLABORADOR: estagiario ou prestador de servigos da instituic&o,
autorizado a cadastrar e tramitar processos, bem como gerar documentos no
ambito do SEI, mediante cadastramento solicitado por seu chefe imediato,

corresponsavel pelas acdes realizadas pelo colaborador da sua unidade.
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USUARIO EXTERNO: pessoa fisica externa a instituicio que, mediante
credenciamento prévio, fica autorizada a visualizar processos e documentos do
SEl. Também pode obter autorizacdo para assinar documentos
disponibilizados para este fim.

USUARIO INTERNO: todo servidor ativo da instituicdo com cadastro na rede,
qgue podera cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar

documentos no ambito do SEI.
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