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Apresentacao

Caros Cursistas,

E com muito aprego que desenvolvemos este material que integra o Curso de capacitagéo
em instrugdo processual, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no ambito
da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).

Tendo em vista a proposta pedagogica do curso, e considerando o contexto da
transformacao digital no setor publico, esta cartilha foi pensada como um instrumento
para orientar e informar os agentes publicos sobre melhores praticas em relagdoa
utilizacdo do SEI na operacionalizacdo dos procedimentos e dos processos
administrativos institucionais, visando ao aumento da eficiéncia nas rotinas
administrativas das diversas unidades que compdem a instituicao.

O conteudo dessa cartilha esta dividido em quatro moédulos: Conhecendo as ferramentas
do SEI; Instrugao processual por meio do SEI; Gestdao de documentos e informacoes:
breves conceitos e 0 quarto modulo se trata deRecomendacbes e boas praticas. Cada
modulo, além da parte pratica, apresenta também os aspectos legais que o amparam ou
que possuem relacao direta com o processo administrativo, especialmente em sua forma
eletrénica.

Além de esclarecimentos e ferramentas para a adequada instrugdoprocessual, esta
cartilha apresenta valiosas orientacdes quanto ao uso do processo eletrdnico,e que estao
apontadas por meio de uma caixa de texto indicando “Senta que la vem dica!”, a fim de
dinamizar o conteudo.

Varias imagens do sistema SEI, com a descricdo do passo-a-passo para uso das diversas
ferramentas concernentes as rotinas dos processos internos a instituicido, com um olhar
para os dispositivos legais, visando a compreensao da gestdo documental, a eficiéncia
das atividades ofertadas a sociedade, a sustentabilidade ambiental, a transparéncia
publica e aceleridade nos nossos atos administrativos.

Aproveite este material e seja um multiplicador de boas praticas!




|1 CONHECENDO AS FERRAMENTAS DO SEI

B 1.1 Aspectos Legais: Decreto n° 8.539/2015 - Processo Eletrénico Nacional

Iniciaremos este moédulo apresentando o embasamento legal para instrugdo processual
no ambito do Poder Executivo Federal, ao qual asuniversidades federais estao
vinculadas, abordando alguns trechos da legislagao vigente.

Nos enquanto servidores publicos necessitamos denos apropriarmos de tal instrumento
para compreendermos o devido funcionamento do processo administrativo, seja ele
analdgico, hibrido ou digital.

Neste primeiro momento, trataremos sobre o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015,
que dispde sobre o uso do meio eletrbnico para a realizagdo do processo administrativo
no ambito dos érgaos e das entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica
e fundacional, e tem como objetivos (art. 3°):
| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover a
adequagao entre meios, agdes, impactos e resultados;
Il - promover a utilizagdo de meios eletrOnicos para a realizagcdo dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;
Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagédo e da
comunicagao; e
IV - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas. Para que o Ministério da
Economia atinja os objetivos propostos pelo Decreto n° 8.539, de 2015, optou-se pela

utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI)1 como sistema oficial de gestao de
documentos e processos eletrénicos no ambito do érgéo.

Este decreto trata de matéria especifica para implantacdo do processo administrativo
eletrbnico, abordando questbes relacionadas a integridade dos documentos digitais,
assinaturas eletrbnicas, e relativas a obsolescéncia tecnolégica. Ou seja, a
normaconsidera também o maquinario (hardware),a sua respectiva manutencao,e demais
equipamentos e procedimentos necessarios para apoiar a implantacado do PEN, além do
respeito aos aspectos referentes ao protocolo, e das questdes inerentes a gestao
documental, no tocante a classificagédo e a eliminagdo de documentos digitais.

Na Unilab, a escolha pelo SEI como sistema de protocolo foi precedida de um estudo
técnico elaborado por uma comissao multidisciplinar que avaliou aspectos técnicos e
negociais do sistema.

Entre as vantagens do sistema, temos as seguintes:

1 Sistema Eletrénico de Informagbes — SEI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), porém é considerado um software de governo com seu

caodigo liberado para instituigbes que celebrem acordo de cooperagéo.
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I 1.2 Conhecendo a area de trabalho

O acesso ao Sistema SEI! podera ocorrer das seguintes formas:

a) pelo acesso ao icone disponivel na pagina inicial do site da UNILAB, na opgao
Sistemas>>Sistema eletrénico de informacoes.
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Fonte: http://www.unilab.edu.br/.




b) diretamente pelo navegador (recomenda-se o Firefox ou crome), pelo
enderecoeletronico <http://sei.unilab.edu.br>, e informar seu login e senha:

Acessar

Caso necessite recuperar sua senha, seguem as orientacoes:

= acesse 0 link<https://sigadmin.unilab.edu.br/admin/public/recuperar_senha.jsf>para
solicitar recuperacao de senha no sistema SIG e assim acessar o sistema SEI.

= caso 0 usuario ndo obtenha sucesso na troca da senha pelo procedimento acima,
deve abrir demanda para a Diretoria de Tecnologia da Informagao (DTI)no sistema
3S, através do seguinte link: <https://dti.unilab.edu.br/>.

Senta que la vem dica!

E possivel acessar o SEI pelo seu smartphone! Logo ap6s entrar no sistema, na primeira tela,
vocé pode encontrar o codigo de acesso para baixar o aplicativo para o seu celular. E sé seguir
as orientagoes!

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a
leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

\




A barra de ferramentas do SEI

No topo da pagina do SEI, esta localizada a barra de ferramentas do sistema:

UNIVERSIDADE DA lNTEGRA(;ﬁO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRA SILEIRA

— o I =K =: () ¢ / f
sel! PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa CGsEl v [ESINPE

Funcionalidades disponiveis:

Para saber +: disponibiliza lista de videos com o passo a passo
ara saber+ . . .
de varias funcionalidades do SEI.
m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal. Veja a
sec¢ao “Menu Principal”, a seguir.
i Caixa de Pesquisa: possibilita uma busca rapida a processos
Pesquisa
ou documentos.

Caixa de selegcdo de unidade: informa ao usuario em qual
CGSEl » | unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas unidades
para as quais tenha permissao.

E Controle de processos: permite ao usuario voltar a pagina
inicial do sistema (Controle de Processos).

Novidades: disponibiliza informacao sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema.

E E

Usuadrio: identifica o usuario que esta logado.

Configuragdes do sistema: permite que o usuario altere o
esquema de cores do sistema.

N

Sair do sistema: permite ao usuario sair com seguranga do
sistema.

"
(L %

Fonte: Cartilha SEI/ME



Menu Principal E

Coluna cinza localizada ao lado esquerdo da tela, que possui um conjunto de
funcionalidades, disponiveis de acordo com o perfil do usuario ou com o tipo de unidade.

Abaixo apresentamos o exemplo do menu atribuido aqueles que possuem perfil basico,
disponivel a todos os servidores da UNILAB.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

IModelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
IMarcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos 2

A seguir, é apresentada a descrigao de cada funcionalidade:

Direciona o usuario para a tela principal do SEl, onde sao visualizados
Controle de todos os processos que estdo em sua unidade. Lado esquerdo (Processos
Processos Recebidos), Lado Direto (Processos gerados na unidade). Ver no préximo
tema a seguir

2 Iniciar Processo Gerar um novo processo no SEI.
Retorno Permite verificar a relagao de controles programados da unidade — aqueles
3 processos aos quais foram atribuidos prazos para resposta. Exemplo:
Programado - .
Acbes Judiciais.
, Possibilita a pesquisa avancada de informagdes, documentos ou
4 Pesquisa
processos no SEI.
Permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos
relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base de
Base de

5 conhecimento. Exemplo: Desenho do mapeamento e Fluxograma.
Conhecimento
*Uma base de conhecimento pode ser modificada apenas pela unidade

que a criou.

6 Textos Padrao Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade para utilizacdo em

9



documentos e e-mails produzidos no sistema.
, Permite visualizar e gerenciar a relagdo de documentos salvos como
7 Modelos Favoritos .
modelos na unidade.
Blocos de Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade ou
8 Assinatura disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario, de qualquer
unidade, possa assinar documentos produzidos no sistema.
Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade disponibilize processos
9 Blocos de Reunido | para conhecimento de outras unidades, sem que estas tenham uma
atuacgdo formal sobre eles, para serem discutidos em reunibes ou decisdo
colegiada.
E uma espécie de organizacdo de processos para consultas rapidas e
ossibilita a organizagao de conjuntos de processos que possuam alguma
10 Blocos Internos p ~ g ¢ . J- L 'p que p . 9
ligagdo entre si. Essa organizacdo é visivel apenas pela unidade que a
criou.
11 Contatos
12 Processos Permite visualizar a relagao de processos da unidade que se encontram
Sobrestados suspensos temporariamente e as informacgoes relativas ao sobrestamento.
13 Acompanhamento | Permite visualizar a relagdo dos processos da unidade que estdo em
especial acompanhamento e as informagdes de controle.
14 Marcadores Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os processos sob
sua gestdo. Utilizado para organizacéao interna da equipe de trabalho.
Gerenciar ponto de controle: utilizado para sinalizar as etapas de
tramitacdo dos processos. *Os pontos de controle sdo configurados pelo
15 Pontos de Controle . .g P . P . 9 P
Administrador do sistema, por tipo de processo, de acordo com a
solicitacdo das unidades
L Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
16 Estatisticas
processos.
. Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o envio de mensagens
17 Grupos de E-mail . 9 . grup P 9
eletrénicas dentro do sistema.
. Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de processos
18 Grupos de Envio . 9 grup P P
dentro do sistema.
Fonte: Cartilha SEI/ME
Atencéo!

Algumas funcionalidades serdo abordadas com maior énfase, ao longo desta cartilha, a
fim de transmitir as boas praticas na instru¢cdo processual. Exemplo: Controle de
Processos; Pesquisa; Base de conhecimento, Acompanhamento especial;Estatistica da
Unidade: permanéncia e encaminhamento de processos; Marcadores; Concluséo e
Reabertura de processos na unidade.
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4 )

Senta que la vem dica!

Retorno Programado: Sé utilize esse recurso se houver prazos legais que justifiquem o retorno do
processo nas unidades de autuagado, a exemplos de acgdes judiciais. Ndo se recomenda a utilizacéo
desta ferramenta para os demais processos, uma vez que ele impede alguns recursos nas unidades
de autuagao. Exemplo: concluir processo na unidade e sobrestar processo.

\_ J

Processos Sobrestados: uma boa pratica é utilizar esta ferramenta quando o processo

demanda um prazo para ser novamente autuado, ou seja, sobrestar € o mesmo que dar
uma pausa no processo. Exemplo: Um processo de contratagdo efetivado que possui
prazo de 6 meses para solicitar um aditivo, o servidor pode dar uma pausa neste
processo para que ele saia da tela principal e fique organizado no menu de processos
sobrestados.

Controle de processos — Tela Principal

UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

Ll i :
SOl siario Para saer M Pesqurs NN E0 =: (5 2 / f

Siblaxieoc 608 Controle de Processos
Iniciar Processo
i Programado . H m E ::;l:.
il >
Pesquisa - U = =
Base de Conhecimento
Textos Padrao \er processos atribuidos a mim Vier por marcadares Visualizagio detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

1 registro 1 registro:
Recebidas Serados
I 23252 .501408/20158-18 I | I 23252.000230/2019-73 I

Blocos internos
Contatos
Processos Scbrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadaores

Pontes de Controle
Estatisticas 3
Grupos »

Nessa tela sdo visualizados todos os processos que estdo na sua unidade. Os processos
estdo separados em dois grupos:

a) processos recebidos de outras unidades; e
b) processos gerados na prépria unidade pelo usuario logado.

E possivel ativar a tela em formato resumido por: Processos atribuidos a mim, ver por
marcadores ou visualizagdo detalhada que apresenta as seguintes informacdes:

11



Lista de Processos (65 registros):

Processo Tipo Interessados
] G 23282.000028/2019- Pessoal: Colaboracéo Técnica + IRANY RODRIGUES BARBOSA

41
O b 23282.000032/2019- Pessoal: Cadastro de Dependentes + IRANY RODRIGUES BARBOSA

18
OJ 23282.004029/2019- Administracio Geral: Acordos ‘

65 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
OJ 23282.000023/2020- Pessoal: Diarias e Passagens de M

52 Visgens e DIVISAO DE ARQUIVO GERAL E

PROTOCOLO

0O 23282.000263/2019- Administrac&o Geral: Normas + JOSELY DE SQOUSAALVES

13

O grupo de icones exibidos, apresenta funcionalidades que possibilitam efetuar

operagdes para um processo ou um conjunto de processos (operagdes em lote):

Para essas operacdes, basta marcar a caixa de selegdo ( /) ao lado de cada nimero do
processo desejado (colunas Recebidos e/ou Gerados) e, entdo, selecionar o icone
correspondente a acao desejada. A seguir, a descrigdo de cada funcionalidade.

3

i

Enviar processo

Permite tramitar processo(s) para outra unidade. Conclui o processo na unidade
remetente, a menos que, no momento do envio, 0 usuario assinale a opgao
“Manter o processo aberto na unidade atual’. Se concluido, o processo
desaparecera da tela “Controle de Processos”, mas podera ser recuperado na
Pesquisa ou Acompanhamento Especial (quando assinalado).

Atualizar andamento

Permite incluir uma informagao ou despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s).

Atribuicao de
processos

Permite distribuir processos entre os usuarios da unidade, atribuindo-lhes
responsabilidade. Essa informagao nao fica disponivel para outras unidades
que, eventualmente, consultarem o processo.

S

G

Incluir em bloco

Utilizado para organizar os processos dentro do sistema, incluindo-os em Bloco
Interno ou Bloco de Reuniéo.

12




m Permite finalizar o processo na unidade em que o usuario esta logado. O
processo desaparecera da tela “Controle de Processos”, mas podera ser

Concluir processo recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial (quando assinalado).

nesta unidade

Permite inserir informagdes adicionais que ndo devem constar dos autos do
processo. Utilizado geralmente para orientagdes internas de trabalho da equipe.
Essas informagbées ndo ficam disponiveis para outras unidades que,
eventualmente, consultarem o processo.

Anotacdes

Permite incluir novo documento no(s) processo(s) selecionado(s).

Incluir documento

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para 0s processos sob sua
gestdo. Utilizado para organizacdo interna da equipe de trabalho. Essas
informagdes ndo ficam disponiveis para unidades que, eventualmente,
consultarem o processo.

Gerenciar marcador

Permite controlar os processos categorizados como sigilosos em que o usuario
possui credencial. Esta funcionalidade é disponibilizada apenas para usuarios

Processos com que possuam credencial de acesso a esses processos ( ¢ff
credencial de acesso

nesta unidade

@

Fonte: Cartilha SEI/ME

A tela do processo - exibida apds acesso por meio de clique no respectivo numero de
protocolo - apresentard os mesmos icones observados na tela Controle de Processos
(com operagdes possiveis para grupos de processos), além de outros icones com
funcionalidades que permitem a atuagao sobre um processo determinado:

W2 [€R] [r]al 2]l |oms]al [B]:=

13



Utilizado para criar um novo documento ou inserir (arquivos definidos
como: “externos”) no processo.

Incluir Documento

que tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se
criar um novo documento para este fim.

f Utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente
=

Ciéncia

Utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro do processo,
tais como: descrigéo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

Consultar/alterar processo

3
-

Utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo.

Duplicar processo

N
- Permite vincular virtualmente um processo a outro.

Relacionar processos

Permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou sem anexos.

Enviar Correspondéncia
Eletrénica

Utilizado para liberar acesso a um usuario externo. Envia e-mail com

link que dara acesso aos documentos do processo.
Gerenciar Disponibilizagédo de

Acesso Externo

Possibilita ao usuario acompanhar o andamento do processo mesmo
: que ele esteja tramitando em outra unidade.

Acompanhamento Especial

E Utilizado para anexar um processo a outro.

Anexar Processo

14



[

Gerar arquivo do processo

Utilizado para gerar um arquivo do processo no formato PDF. O usuario
pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

=
L5

Excluir

Utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele
nao tenha sido enviado a outras unidades.

Controle de Processos

Utilizado para retornar a pagina inicial do usuario logado no SEI

¥

Gerenciar Credencial de
Acesso

Permite que o usuario que recebeu permissao de acesso a um processo
sigiloso possa conceder permiss&o a outro usuario.

Renunciar Credencial de
Acesso

Utilizado para cancelar a credencial de acesso a um processo. Visivel
apenas aos usuarios com credencial de acesso ao processo.

Atencéo!

Fonte: Cartilha SEI/ME

Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones: 9

I 1.3 Usuarios Externos: Credenciamento, liberagao de assinatura e consulta?

Nas atividades da instituigdo, alguns membros da sociedade, governo, fornecedores,
advogados, entre outros, precisam atuar em certos processos. Inicialmente, para que seja
concedido acesso ao SEI/UNILAB a um usuario externo, deve-se efetuar seu cadastro

junto a UNILAB.

Para isto, o interessado devera acessar o sitio eletrdnico <http://sei@unilab.edu.br> e
seguir as orientagdes descritas.

Na apresentacao dos documentos pelo usuario externo, a unidade responsavel devera:

a) conferir os dados informados nos documentos entregues e, sempre que possivel,

2Disponivel em:<https.//www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>.
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efetuar a autenticacdo administrativa das cépias apresentadas;
b) digitalizar os documentos de acordo com as orientagdes apresentadas;
c) aguardar e-mail com resposta do cadastro;

d) aguardar link de acesso para assinatura no(s) documento(s), podendo ter acesso
apenas ao(s) documento(s) para assinatura(s) ou o processo na integra.

Na UNILAB, a unidade responsavel pelo cadastro de usuarios externos é o Comité Gestor
do SEI (CGSEI).

Liberagdao de documento para assinatura externa

Para que um usuario externo, previamente cadastrado no sistema, assine um documento
interno ao SEI, a unidade por onde tramita o processo devera:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento a ser disponibilizado para assinatura do usuario externo;
c) clicar no icone Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa;

d) selecionar o e-mail da unidade;

e) no campo Liberar Assinatura Externa, digitar o nome completo ou o e-mail do
usuario cadastrado, selecionando uma das op¢des apresentadas pelo sistema,;

f) optar ou n&o pela disponibilizagdo integral do processo para visualizagdo do
usuario;

g) caso nao seja disponibilizado o acesso integral ao processo, escolher na lista os
documentos adicionais a serem disponibilizados para visualizagdo do usuario
externo;

h) clicar em Liberar.

O destinatario recebera um e-mail contendo um link para o documento que devera ser
assinado eletronicamente (por login e senha ou por certificado digital, caso possua). Para
incluir outro(s) usuario(s) externo(s) no mesmo documento, repita os passos acima. A
unidade pode cancelar a disponibilizacdo do documento apenas antes da assinatura pelo
usuario externo.

Atencgéo!

Para qualquer disponibilizagdo de acesso a processo ou liberagdo de assinatura externa,
cabe exclusivamente a unidade responsavel por onde tramita o processo observar as
restricbes legais de acesso a informagéo e as condi¢cbes para o seu fornecimento.

Dessa forma, a unidade pode solicitar ao usuario externo documentagdo adicional aquela
analisada para o seu cadastro no SEI/UNILAB, tais como: copia do ato constitutivo da
pessoa juridica; copia da procuragdo com poderes especificos para representagdo do
interessado. No caso de procurador de pessoa fisica, copia do RG e CPF do outorgante,
ou de outro documento de identificagdo oficial com foto no qual conste CPF.
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I 1.4  Pesquisa de processos® - Recuperando informagées

A ferramenta de pesquisa do SEI permite buscar informagdes em todo o sistema, inclusive
quantoao conteudo de processos e documentos (internos e externos). Porém, para que
documentos externos (em formato PDF) sejam pesquisaveis, devem passar pelo
processo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) apds a digitalizac&o.

Por isso, orientamos que, ao realizarem suas digitalizagdes, as unidades utilizem o PDF/A
com OCR, o que pode ser efetuado a partir de equipamento especifico, tanto para a
digitalizagdo, quanto para a conversao de documentos.

A seguir,destacamos alguns aspectos importantes sobre a ferramenta de pesquisa no
SELI:

a) a identificacdo adequada do interessado € crucial para a localizagdo do processo
por meio da ferramenta de pesquisa publica disponivel no sistema, especialmente
quando classificado como publico ou como restrito;

b) sugerimos que o campo “Interessado”, seja sempre preenchido e que nele conste a
identificagdo do(s) servidor(es), ou da unidade que tenha interesse no objeto do
processo. Em muitos casos, coincide com o/a servidor/a, ou com a unidade
demandante;

O regqistro de alteragdes efetuadas em um processo esta disponivel por meio da opgéo
Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore de documentos. A funcionalidade
exibe uma nova pagina, com o Historico do Processo, o qual pode ser visualizado
resumidamente, (padrao) ou detalhadamente, ao clicar na opgao ver histérico completo
nessa mesma tela.

UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONI

SEi! TREINAMENTO

5 a8
B Me _
[Y) Memorando 2 (0002208) +*
[') Memorando 3 (0002254) #*
[ Minuta de Resolugiao SECAL 0002300 »°
[ Resolugao 20 (0002334) #
[ Minuta de Edital SECAL 0002339 4*
{1 Edital 0002339 (0002361) #

pe Consultar Andamento

3 Disponivel em: https.//www.qov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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Para a pesquisa simples, o usuario deve:

1) clicar no campo Pesquisa na barra de ferramentas do SEl;
2) digitar o termo Interessado ou 0 numero do processo a ser pesquisado;

3) pressionar a tecla Enter.

Para a pesquisa avangada, o usuario deve:

1) clicar na opgao Pesquisa no menu principal do sistema;

2) informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros forem informados,
mais refinado sera o resultado);

3) clicar no botao “Pesquisar’Pesquisar no Processo (lupa) permite localizar uma
expressao ou palavra-chave entre os documentos do processo.

Senta que la vem Dical

Processos sigilosos ndo sdo recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também nao séo registrados nas
estatisticas do sistema.

Dentre os campos e filtros da pesquisa, destacamos:

a) Com Tramitacdo na Unidade- que limita o resultado de busca aos processos que
tenham tramitado na unidade do usuario logado; e,

b) Contato -com distingdo se é relacionado a “Interessado”, “Remetente” ou
“‘Destinatario”.

Outra facilidade é a ferramenta que possibilita Pesquisar no Processo: botdo de acao para
pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto, como mostra a imagem a
seqguir.

UNIVER SIDADE DA INTEGRAQAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

Para saber+ Menu Pesquisa NN GG M =02 ~

ISg2 3282 000144/2019-61 @ _ Pesquisar no Processo
8] Despacho DIARP 0003814 « 4
[l @l Pesquisar

P Consultar Andamento

Tipos de documentos disponiveis
I lae]
Unidade geradora:

I lae]
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I 1.5 Base de conhecimento"

Recurso que permite descrever as etapas de um processo, € anexar documentos
relacionados ao “Tipo de Processo”, a exemplo de atos normativos, manuais,
fluxogramas,dentre outros.

Essas orientagdes e documentos podem ser inseridos como anexo ou a partir da colagem
de imagens, realizada na propria caixa de texto da base de conhecimento.

As informacdes que compdem a base de conhecimento de um processo devem ser
inseridas pelos servidores integrantes da respectiva unidade responsavel pela matéria de
que trata o processo no ambito da Unilab.

Apds criada, cada base de conhecimento precisa ser disponibilizada, uma vez que,
apenas apo6s sua disponibilizacdo elas podem ser consultadas por todos os usuarios,

mediante acesso pelo icone () ao lado do numero do processo.

Atengéo!
Uma base de conhecimento pode ser modificada apenas pelousuario que a criou.

Como criar base de conhecimento para os processos pelas quais minha unidade é

responsavel?

1) no menu principal, ir a opgao “Base de conhecimento”:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimentio

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos

* Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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2) em seguida, clicar no botdo Nova:

Base de Conhscimento %

FElirE -

O sistema abrira uma tela: Novo Procedimento, para preenchimento do campo Descrigdo
e selecido dos tipos de processo associados a base de conhecimento. Durante o
procedimento, € possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o mapeamento
do processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo.

Novo Procedimento

| ¢
:Pgaluar || Cancelar

| >Descrig§o:

| Pessoal Admissad| |

:>ﬁpos de Processo Associados:

Pessoal: Admissao

X%

| >nexar Arquivo:

| Escolher arquivo [Nenhum arqu  elecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acobes

3) informar a descri¢do (nome dado ao procedimento);
4) selecionar o(s) tipo(s) de processo associado(s);

5) anexar arquivos, quando houver necessidade de detalhar o procedimento (um
diagrama de fluxo, por exemplo);

6) clicar em salvar.

ApOs a realizagdo das operagdes descritas, o sistema exibira uma nova pagina com as
bases de conhecimento cadastradas pela unidade. Para alterar os procedimentos
vinculados a base criada, o usuario devera, entao utilizara os icones:

— [L]| visualizar Contetido do Procedimente | ¢ ytjlizado para visualizar o conteudo do
procedimento.

— | Alterar Contetido do Procedimento |& tilizado para editar o contetldo do procedimento.

= |uf[Atterar Cadastro do Procedimente | harmite que o usuario altere os dados de cadastro do
procedimento (Descrigao, Tipos de Processo Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edi¢des, deve-se clicar no icone L para que a base
possa ficar disponivel, e, finalmente, ser exibida ao lado do numero de protocolo dos tipos
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de processo correspondentes.

i)

Versdes do Procedimento L

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

-~

Senta que la vem dica!

sdo necessarios, sao referenciados os tipos de documentos disponiveis no SEI.

para que a base de conhecimento seja disponibilizada no sistema.

~

No conteudo do procedimento, € importante utilizar hiperlinks (da intranet ou internet) sobre os termos que
referenciam a legislacdo citada e outros materiais relacionados ao processo. No campo Quais documentos

Finalizada a edigdo do conteudo do procedimento, o usuario deve clicar no simbolo ( “ - Liberar Versao)

/

Para consultar ou editar as bases criadas pela unidade, o usuario deve clicar em Base de
Conhecimento (menu principal) e, em seguida, na opgdo Minha Base. Apés liberada a
primeira versdo do procedimento, somente é possivel alterar seu cadastro e conteudo por
meio do simbolo (“ - Nova Versdo do Procedimento), na coluna Ag¢bes da Base
correspondente.

I 1.6 Acompanhamento especial5

Pelo Acompanhamento Especial (menu principal — lado esquerdo), vocé tera acesso a
todos os processos que foram registrados para serem acompanhados, organizados em
espécie de tabela. Essa funcionalidade € util para acompanhar o processo enquanto ele
esta tramitando, sem precisar manté-lo aberto em sua unidade.

Exemplo: no caso de um processo que esta aberto em seu setor e para o qualali ndo ha
mais nenhuma atividade a ser realizada, sendo, portanto, necessario dar o devido
encaminhamento Desse modo, diante da necessidade de acompanhar o andamento do
processo até sua conclusao final, antes de tramitar para o proximo setor, vocé devera
criar um grupo de “Acompanhamento Especial” e incluir o processo especifico. Na hora de
tramitar, pode concluir o processo em sua unidade.

Pelo link Acompanhamento Especial, vocé podera ter acesso a todos 0s processos que
incluiu nesse grupo. Uma outra vantagem do “Acompanhamento Especial” é que vocé
consegue acompanhar até mesmo processos que nao tenham tramitado pela sua
unidade, visualizando os documentos desde que o nivel de acesso do processo seja
publico.

® Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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Atencéo!
Os processos concluidos na unidade podem ser recuperados a qualquer tempo por meio
da Pesquisa, do Acompanhamento Especial, de Blocos Internos, ou pelo menu
Estatisticas. Esta funcionalidade ndo esta disponivel para processos categorizados como
sigilosos.

4 )

Senta que la vem dical!

Para controle dos processos tramitados, € importante fazer uso das funcionalidades que o SEI possui,
como blocos internos, marcadores e acompanhamento especial. Essa funcionalidade permite que um
processo permanega visivel para a unidade pela qual ja tenha tramitado, possibilitando a verificagdo de
atualizag6es e tramites posteriores sem a necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa. Também
permite a organizagcado por categorias de acompanhamento estabelecidas pela prépria unidade. Essa
categorizagao é visivel somente para a unidade que a criou. /

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usuario deve:

1) abrir o processo desejado;

2) clicar no icone Acompanhamento Especial;

3) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o nome pretendido:
a) Se houver, selecionar o grupo desejado;
b) Se nao houver, clicar em Novo Grupo e nomea-lo;

4) inserir informacgdes adicionais em Observag&o (caso necessario);

5) clicar em Salvar.

Para consultar esses processos, o usuario deve clicar na op¢ao Acompanhamento
Especial no menu principal do SEI/UNILAB. Nessa mesma pagina € possivel realizar as

acoes de Alterar Acompanhamento (Ef) ou Excluir Acompanhamento ( 2 )-
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I 1.7 Estatisticas da Unidade e desempenho de processos®

Cantrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle :>
Estatisticas 4 Unigace

Grupos » Desempenho de

T R

A opcao Estatistica (menu principal) oferece a possibilidade de visualizar dados
estatisticos e de desempenho da unidade e dos processos.

Ao selecionar Estatistica > Unidade, o usuario deve informar o periodo do qual deseja
obter informacbes sobre os processos que tramitaram pela unidade. Ao clicar em
Pesquisar, o sistema apresentara quadros e graficos referentes a:

v" Processos gerados no periodo (por tipo);

Processos com tramitacdo no periodo;

Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;
Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo;

Tempo médio de tramitagao no periodo;

AN N N N

Documentos produzidos no periodo (por tipo — inclui tanto minutas quanto
documentos assinados).

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos graficos, o sistema abre quadros
com informagdes detalhadas sobre o processo.

Ao selecionar Estatistica > Desempenho de Processos, o usuario deve informar o
orgao, o tipo de processo e o periodo do qual pretende obter as informagdes. Ao clicar em
Pesquisar, o sistema apresentara uma tabela com os tempos médios de tramite dos tipos
de processo no orgao.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta mais detalhes.
Nessa mesma tela de detalhamento, esta disponivel a opcédo Detalhar por Unidade, que
lista o tempo médio de tramitagcao daquele tipo de processo pelas unidades em que ficou

6Dispon|’vel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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aberto.

2 INSTRUGAO PROCESSUAL POR MEIO DO SEI

B 2.1 Aspectos Legais: Lei N° 9.784/1999

A lei que regula o processo administrativo na Administracdo publica Federal possui
preceitos que se aplicam as instituicbes dos poderes executivo, legislativo e judiciario no
desempenho de fungcado administrativa.Portanto, é relevante que os servidores que atuam
nas atividades meio desses orgaos, busquem se aprofundar nesta lei, uma vez que ela
esclarece alguns temas e atos da rotina administrativa:

(...) Art. 20 A Administracédo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios
de:

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de poderes ou
competéncias, salvo autorizagao em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogéo pessoal de
agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacgdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de sigilo previstas
na Constituicao;

VI - adequagéao entre meios e fins, vedada a imposi¢cao de obrigacdes, restricbes e sangdes
em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;
VII - indicagao dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;

VIII — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados;

IX - adogcdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicagao, a apresentagéo de alegagdes finais, a produgao de
provas e a interposi¢cédo de recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e nas
situagdes de litigio;

Xl - proibigao de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;

XII' - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos
interessados;

XIII - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o atendimento do
fim publico a que se dirige, vedada aplicagao retroativa de nova interpretacgéo. (...)

E importante que o agente publico, ao atuar no ambito de suas atribuicdes, realize,além
da consulta de legislagdes relacionadas,a verificagdo de normativas internas, tendo em
vista que as instituicbes,a partir das leis, elaboram normas internas para contemplar
necessidades epeculiaridades da prépria instituicdo, assim, tomam decisdes diferenciadas
umas das outras, sem ferir a lei principal.

Atengéo!

Sobre o dever de decidir, a Lei 9.784/99, traz o seguinte:
“ Art. 49. Concluida a instrugdo de processo administrativo, a Administragdo tem o
prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogagdo por igual periodo
expressamente motivada.
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I 2.2 Iniciando um processo eletrénico’

Temos a definigdo de processo como um conjunto de documentos avulsos, oficialmente
reunidos e ordenados, no decurso de uma acado administrativa, e que constitui uma
unidade de arquivamento. Destaca-se que o SEl ndo permite o tramite de documentos
avulsos; dessa forma, todo documento deve estar atribuido a um processo gerado
previamente.

Por sua vez, a producdo de documentos oficiais, no formato fisico ou eletrénico, deve
seguir as orientagdes legais vigentes, e, sobretudo, guiar-se pelo Manual de Redagao da
Presidéncia da Republica (MRPR).

No prefacio do referido manualconsta que ele conferiu maior seguranga no seio da
administragdo publica, uma vez que permite maior clareza e padronizagdo para a
producdo dos atos inerentes a comunicagao oficial. Desse modo, garante-se, nesse
contexto, maior acessibilidade e assertividade aos atos administrativos”.

Até a segunda edicao do MRPR, havia trés tipos de expedientes que se diferenciam antes
pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de
uniformiza-los, adotou-se nomenclatura e diagramagdo unicas, que sigam o que se
chama de padrao oficio e oficio circular.

Para iniciar um processo no SEl deve-se:

1) clicar em Iniciar Processo, no canto superior esquerdo da tela inicial do sistema.

SEI- o : _ | |[cGSEl ~ N 4778

Administracao »  Controle de Processos
Controle de

Processos e | 1 B = ~u | e | E_ 105
2 5O e e ¢
Retorno

Programado

Pesquisa

Base de
Conhecimento =

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

2) em seguida, clicar no icone +, na cor verde para que seja exibida uma lista com
todos os tipos de processo cadastrados na instituigao.

3) selecionar o tipo de processo que se adapte ao assunto desejado. Caso nao
encontre, vocé pode digitar uma palavra-chave no campo de pesquisa. Como
exemplo, vamos utilizar o processo de férias da SGP. No sistema estara da
seguinte forma:

4 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ferias ‘

Pessoal: Férias - Alteragéo

Pessoal: Férias - Cancelamento
Pessoal: Férias - Inclusdo
[Pessoal: Férias - Interrupgéo ]

O campo Classificagdo por Assuntos € preenchido automaticamente pelo sistema,
conforme o tipo de processo escolhido. Os campos Especificagdo, Interessados e
Observacbes desta unidade sdo de preenchimento facultativo, de acordo com o
mapeamento de cada processo. Contudo, conforme ressaltado no capitulo anterior, a
identificacdo adequada do tipo de interessado € crucial para a localizacdo posterior do
processo.

Ao abrir um processo ou ao criar um documento no SEI, devera ser indicado o nivel de
acesso. E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua restricdo de acesso.
No entanto, ha casos em que abrir a informacdo em um momento inoportuno pode causar
danos as pessoas e as informacgdes contidas.

Atencao!Ao inserir um documento restrito em um processo publico, 0 processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se
deve levar em consideracdo que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso,
todos os documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou n&o,
assumirdo o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso. Logo, o conjunto
sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso.

De qualquer forma, é importante que o usuario sempre indique o nivel de acesso
documento a documento, dependendo da informagdo nele contida, evitando restringir o
acesso do processo como um todo.

Nesse momento o processo tera sido iniciado.

E possivel, ainda, iniciar um processo a partir de documentos de demandas internas ou
externas. Podemos citar documentos recebidos no formato PDF, quando se tratar de um
arquivo muito pesado,este podera ser compactado, por meio de uma funcdo que fica
disponivel na barra de ferramentas e o documento ficara visivel na arvore do processo
(um link do arquivo que ao clicar & direcionado a outra aba para, assim, visualizar o
documento).

I 2.3 Produzindo documentos internos no SEIi]

Uma boa-pratica é utilizar os documentos disponibilizados no editor do préprio SEI.

Para produzir um novo documento, o usuario devera:
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1) abrir o processo desejado ou iniciar um novo;
2) clicar no icone “Incluir Documento”;
3) selecionar o tipo de documento que deseja incluir no rol:

= os tipos mais usados ficardo em destaque, assim que a tela for aberta;

= clicar em ('»:}) para ver todos os tipos de documentos disponiveis, e em (@')
para voltar aos tipos mais usados;

4) preencher os dados da tela Gerar Documento:
= texto Inicial: selecionar uma das op¢des disponibilizadas pelo sistema:

o Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido no SEI
como padrao em determinada situagao;

o Texto Padrao: permite utilizar um texto produzido recorrente na unidade
como conteudo padrdao em seus documentos;

o Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem conteudo padréo;

o Descricao: informacgdes que diferenciam documentos de um mesmo tipo.

Senta que la vem dica!

No SEI, ndo é necessario classificar os documentos, uma vez que os processos ja possuem classificagdo
com temporalidade e esta contempla todos os documentos no processo.

= Interessados e/ou Destinatarios: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o0 mérito do documento e/ou a quem se destina;

= Classificagdo por Assuntos: em regra, o assunto é sugerido automaticamente pelo
sistema. Quando houver mais de uma sugestdo, o usuario devera optar por uma
delas.

= Observacdes desta Unidade: campo de livre preenchimento para insercido de
informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um documento e a sua
recuperacao;

= selecionar o nivel de acesso ao documento. A Lei de acesso a Informacéo,
conhecida como LAI, possui algumas diretrizes que norteiam os processos de
transparéncia. A primeira € que a transparéncia € a regra, o sigilo é excegao.
Nesse caso a LAI reconhece que existem coisas que devam se manter sigilosas,
mas estas devem ser tratadas como casos especiais.

o Os niveis de acesso podem ser:

a) Publico: documentos assinados disponiveis para visualizagdo de
todos os cidadaos;
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Acesso Restrito

b) Restrito aqueles que contenham informagdes
pessoais e funcionais com respeito a intimidade, vida privada,
honra e imagem. Os documentos estdo disponiveis para
visualizacdo de usuarios das unidades pelas quais o0 processo
tramitar;

c) Sigiloso ¢lis=tule). gz respeito a diagndstico médico, acdo
judicial, apuragdo de responsabilidade e representagdo contra
servidor (técnico ou professor). Os documentos ficam disponiveis
apenas para usuarios com permissao especifica e previamente
credenciados;

Também deve-se levar em consideracdo que, ao se criar um processo com nivel de
restricdo de acesso, todos os documentos nele inseridos, independentemente de serem
publicos ou ndo, assumirdo o comportamento do maior nivel de restricao de acesso, ou
seja, o conjunto sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de
acesso.

Os processos sigilosos ndo s&o recuperaveis pela pesquisa e nado séo registrados nas
estatisticas do sistema. Ja os processos restritos podem ser recuperados pela
funcionalidade de pesquisa.

5) clicar no botdo Confirmar Dados;
6) editar o documento na tela que se abrira.

Apds gerado, o documento é automaticamente inserido na arvore do processo e fica
disponivel para edi¢ao ou assinatura.

Atencao! Documentos produzidos e ndo assinados s&o considerados minutas, e estdo
abertos para visualizagcdo e edi¢cdo por qualquer usuario da unidade produtora, ainda que
0 processo esteja aberto em outra unidade. O conteudo dos documentos ndo assinados
n&o pode ser visualizado por outras unidades, a ndo ser que seja inserido em Bloco de
Assinatura ou Bloco de Reunido, porém so adquire valor legal apos a devida assinatura
por servidor competente.

Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado, um alerta () ao
lado do NUP®(tela Controle de Processos) ficara visivel para todas as unidades em que o
processo estiver aberto, exceto para a unidade produtora do documento. Este aviso ficara
disponivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado em cada unidade.

® NUP- Numero Unico de Protocolo, utilizado pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal
para controle de seus documentos, avulsos e/ou processos.
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I 24  Consultando o andamento do processo \’g

O SEI permite consultar o registro de todo o tramite do processo. Para consultar o
andamento do processo, abra a Tela do Processo e localize a Arvore de documentos,
depois, clique em Consultar Andamento.

Historico do Processo 23282.501014/2018-60

[Ver histérico completo ]

e

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade Usuario Descricao

04/01/2019 DIARP irany Envio de correspondéncia eletrdnica 0003150 (E-
16:31 mail)

06/09/2018 DIARP frany Processo recebido na unidade
15:59

03/09/2018 DIARP  gleydsonrs Processo remetido pela unidade BSL
09:37

03/09/2018 BSL gleydsonrs  Processo publico gerado
09:27
Em seguida, abrira a tela com o Histérico do Processo,onde constara alistadas ag¢des
relativas a geracéao, envio e recebimento do processo pelas diferentes unidades, incluindo
data e hora de cada operacgao, sigla da unidade e a identificagcdo do usuario responsavel
por cada uma dessas ag¢des. Ha ainda, a opg¢ao de consultar o histérico detalhado com
todo o andamento do processo.

I 2.5 Concluindo o processo na unidade

Ao terem sido tomadas todas as providéncias cabiveis nas diversas unidades
competentes, e uma vez que o processo tenha atingido seus objetivos principais, € o
momento de encerra-lo na unidade. Para isso, na Tela do Processo basta clicar no icone
Concluir Processo.

I 2.6  Incluindo documentos externos ao SEIf}

Em regra, os documentos que compdem 0s processos internos deverédo ser produzidos
no préprio SEI, por meio do editor de texto oferecido pelo sistema. No caso de um
documento externo recebido por outra unidade ou 6rgdo, o usuario precisara inclui-lo no
sistema. O formato mais recomendado € o PDF/A com reconhecimento optico de
caracteres (OCR), por ser inviolavel, sendo possivel a sua pesquisa diretamente no corpo

do texto sem precisar fazer download.

“ Atencao! Deve ser evitada a incluséo de documentos externos nos formatos doc, docx,
xIs, xIsx ou outros nao listados nos Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico
(ePING).

Para incluir um documento externo, o usuario deve:
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1) se o documento estiver em suporte papel, digitaliza-lo seguindo as orientagdes da
normativa interna, a Portaria N° 295, de 09 de julho de 2019;

2) abrir o processo desejado ou iniciar um NOvVo processo;

3) clicar no icone Incluir Documento;

4) selecionar o tipo Externo (sempre € a primeira opgao da lista);
5) preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:

6) indicar o Tipo do Documento®: selecionar uma das opgdes de tipos disponibilizadas
pelo sistema;

7) preencher o campo Data do Documento, informando a data de produgcédo do
documento;

8) preencher o campo Numero/Nome na Arvore,identificando o documento conforme
deve aparecer na arvore do processo (exemplo: “Declaracéo”);

9) preencher o campo Formato, indicando se o documento é:
= Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletrénico; ou

= Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversédo de um documento
originalmente fisico. Quando assinalada essa opg¢éo, o usuario deve informar,
ainda, o Tipo de Conferéncia, selecionando uma das opg¢des disponibilizadas
pelo sistema;

= Tipo de conferéncia: dependera do formato do documento digitalizado

Tipo de Conferéncia:

Cdpia Autenticada Administrativamente

Cdpia Autenticada por Cartdrio

Capia Simples N
J. Documento Criginal (ot |

10)preencher o campo Remetente, informando a pessoa fisica ou juridica que
encaminhou o documento para a unidade;

11)preencher o campo Interessados, informando a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s)
que tenha(m) interesse sobre o documento;

12)o campo Observagbes desta Unidade éde livre preenchimento para insergcéo de
informagdes adicionais que facilitem a identificagdo de um documento e a sua
recuperacao;

13)indicar o Nivel de Acesso, selecionando a categoria de nivel de acesso do
documento, com a respectiva legislagdo que ampara a classificagao;

°Se o tipo de documento nao for localizado na lista, deve-se solicitar a inclusdo ao Administrador do
SEI/UNILAB pelo e-mail sei@unilab.edu.br.
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14)anexar arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo Escolher
Arquivo;

15)clicar no botdo Confirmar Dados para finalizar o procedimento. O documento sera,
entdo, automaticamente inserido na arvore do processo.

Quando se tratar de um documento digitalizado, o servidor deve autentica-lo no
sistema conforme orientagdes contidas na secdo Autenticacdo de Documentos
Digitalizados, desta cartilha.

Importante! O limite de tamanho de arquivo para upload de documentos externos
no SEI/UNILAB é de 200 MB.

a Atencao! Ndo é possivel editar um documento externo no SEI, mas é possivel substitui-lo
enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que
efetuou a operacdo. Basta selecionar o documento na arvore de processo, clicar no icone
Consultar/Alterar Documento Externo, remover o anexo e fazer o upload do novo arquivo.

I 2.7 Autenticagdo de documentos externoslLd

Para que um documento externo, digitalizado e inserido no sistema, tenha credibilidade
enquanto documento, a unidade classificada como protocolizadora devera realizar sua
autenticagao, no proprio sistema, por login e senha de servidor ou por meio de certificado
digital (token).

Para autenticagdao com login e senha o usuario (servidor efetivo) devera:

1) Verificar no fluxograma do processo (base de conhecimento) se consta
necessidade (regra do processo) de autenticacdo do documento;

2) selecionar o documento externo na arvore do processo;
3) clicar no icone Autenticar Documento;

4) selecionar a fungéo na caixa de opgdes Cargo/Fungéo;
5) preencher o campo Senha;

6) pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido com este simbolo
(®). Para consultar os dados da autenticagdo efetuada, basta clicar no icone Consultar
Assinaturas, disponivel na tela do documento externo.

“ Atencao! A fungdo de autenticar documentos pelo SEI, s6 esta disponivel para unidades

protocolizadoras. Esta fungcdo s6 deve ser usada quando houver necessidade de
conferéncia do documento original, descrita em fluxo ou normativa interna.
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I 2.8  Excluindo documentos

O SEI permite a exclusdo tanto de documentos externos quanto de documentos
produzidos no sistema (nato-digitais ou modelos internos). Para realizar esta operacéao,
basta selecionar o documento desejado e clicar no icone “Excluir’. Esta acdo exclui
definitivamente o documento, mas a operacgao fica registrada no histérico do processo.

A exclusao do documento no SEI possui algumas regras:

1) documento ndo assinado pode ser excluido na unidade que o produziu, pois é
considerado minuta;

2) documento assinado e ainda com caneta amarela (#) pode ser excluido pela
unidade que o gerou;

3) documento externo autenticado e ainda com o simbolo amarelo (&) pode ser
excluido pela unidade que o incluiu no processo;

4) documento externo nédo autenticado pode ser excluido pela unidade que o incluiu
no processo até o envio deste para outra unidade (tramitagéo).

I 2.9 Cancelando documentos internos e externos

O icone Cancelar Documento permite que, por algum motivo justificavel, um documento ja
assinado e visualizado por outra unidade, simbolo da caneta na cor preta (), seja
cancelado. O usuario com permissdes basicas com assinatura podera realizar esta
operagao. Essa operacéo solicita justificativa.

Para cancelar um documento, o usuario deve:

1) selecionar o documento a ser cancelado na arvore do processo;
2) clicar no icone Cancelar Documento;
3) informar o motivo do cancelamento;
4) clicar em Salvar.
O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como cancelado

() e seu contetido ndo pode ser mais acessado.

UNIVER SIDADE DA INTEGRACAD INTERNACIONAL DA LU SOFONIA AFRO-

Para saber+ Menu P

L] 23282.000200/2019-67
) CAO0

# Consultar Andamento

Atencao! SO é possivel cancelar um documento caso ndo esteja em bloco de assinatura
“ com status de disponibilizado. Ao cancelar um documento por favor utilize justificativas
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consistentes.

I2.10 Alterando documentos .

Nao ha possibilidade de editar um documento externo no SEI, mas é possivel substitui-
lo,enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que
efetuou a operagao. Basta selecionar o documento na arvore de processo, clicar no icone
Consultar/Alterar Documento Externo, remover o anexo, e fazer o upload do novo arquivo.

E possivel mudar a descricdo, editar no campo observacées desta unidade e alterar o
nivel de acesso. Nao se faz necessario classificar o documento, pois, esta atividade é da
equipe de gestdao documental da instituigdo, quando o processo for destinado a esta
equipe para gestao e controle dos prazos de guarda.

E preciso muita atengdo & mudanca de nivel de acesso do documento, pois 0s processos
classificados com o nivel restrito poderaoconter documentos inseridos com nivel de
acesso publico, sempre com muita atengcdo para nao divulgar informagdes pessoais dos
envolvidos no processo’.

L} 23282.000028/2019-41 ¢ Alterar Documento
RSl ICENCA POR MOTIV

# Consultar Andamento LICENGA POR MOTIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE

Descricdo
[teste

Classificagdio por Assuntos

Observacdes desta unidade:

fteste teste testd //]
Nivel de Acesso
Sigilaso () Restrito @ Publico

I 2.11 Protocolo automatico e informado

Ao preencher os campos da tela Iniciar Processo, a primeira informacao diz respeito ao
tipo de protocolo ou Numero Unico de Protocolo - NUP.

Sera possivel utilizar duas opgoes:

a) Automatico: quando se tratar de novos processos (proprio sistema fornece o
NUP);

'® Recomendamos a leitura da Lei n° 13.709/2018 (LGPD), que dispde sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado,com o objetivo deproteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural. Disponivel
em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2018/lei/L13709.htm>
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Iniciar Processo

Protocolo

@ Automatico

() Informado

b) Informado: quando se tratar de processos ja existentes na instituigdo, ou que
serdo digitalizados (disponibiliza campo para inserir o NUP e data de autuacéo);
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I 2.12 Recebimento de processos

Ao acessar a sua unidade, sera exibida uma tela com duas colunas: processos gerados e
processos recebidos. Na coluna processos recebidos, ao clicar sobre um numero de
processo na tela Controle de Processos, o usuario tera recebido o processo, e, em
seguida, sera direcionado a uma nova tela, onde podera visualizar seu conteudo.

O lado esquerdo da tela mostra o numero do processo e a relacdo de documentos
organizados por ordem de produg¢do — € a chamada arvore do processo.

Para confirmar o recebimento de um processo:

1) basta clicar sobre o respectivo numero, o qual aparece em vermelho.

2) Automaticamente, o SEI registra, no andamento do processo, a hora, a unidade e o
usuario que efetuou o recebimento.

I 2.13 Atribuindo responsavel a um processo

Uma maneira de organizar e distribuir os processos em uma unidade € atribuindo-o a um
usuario especifico. Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da
unidade, porém, isso ndo impede a edi¢cdo por outros usuarios da mesma unidade.

Para efetuar a atribuigcao, o usuario deve:

1) na tela Controle de Processos, marcar as caixas de selegao (D) ao lado de cada
numero de processo desejado (colunas Recebidose/ou Gerados);

2) clicar no icone Atribuicao de Processos;
3) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir os processos selecionados.

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, ndo € possivel a atribuigdo de
mais de um usuario a um mesmo processo dentro da unidade.

Ao clicar em Ver processos atribuidos a mim, serdo apresentados apenas 0s processos
atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar em Ver todos os
processos.

Ver todos os processos Ver por marcadores

5 registros:

N

Recebidos
23282.501185/2018-99
23282 501062/2018-58 irany)

(irany)
(
23282.501270/2018-57 (irany)
(
(

23282 .000081/2019-42
23282.000124/2019-90

irany)

&

irany)




I 2.14 Envio de documentos via e-mail

O SEI admite o envio de e-mails. Quando isso ocorre, os e-mails enviados passam a fazer
parte da arvore de documentos do processo.

Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema:

a. clicar no numero do processo e selecionar o icone Enviar Correspondéncia
Eletronica; ou

b. clicar no documento que deseja enviar e selecionar o icone Enviar
Correspondéncia Eletrénica.

Em ambos os casos, para o envio da mensagem, os seguintes campos devem ser
preenchidos:

v' De: selecionar o endereco de e-mail previamente cadastrado no sistema'’;

v' Para: informar o endereco de e-mail do destinatario, ou selecionar um grupo
(previamente cadastrado) de e-mail no simbolo (ﬁ);

v' Assunto: informar o assunto do e-mail;

v' Mensagem: selecionar um texto padrélo12 disponivel na caixa de selegao; ou digitar
o texto desejado no campo de livre preenchimento. Ainda na mesma tela, o sistema
permite anexar arquivos externos ou selecionar documentos do processo para
serem enviados junto com a mensagem.

I 2.15 Recursos basicos: quando e como utiliza-los?

7

Um dos recursos do SEl €& o trabalho colaborativo, possibilitando que documentos
produzidos dentro de uma unidade do sistema sejam assinados eletronicamente por
usuarios em unidades diferentes da unidade elaboradora, por meio da utilizagdo de login
e senha ou por meio de certificado digital (token) com regras estabelecidas nas normas
internas do 6rgéo.

Um mesmo documento podera ser assinado por uma ou mais pessoas, internas e
externas, de acordo com a necessidade.

Para assinar um documento na sua unidade, o usuario devera:

1) selecionar o documento na arvore do processo;
2) clicar em Assinar Documento (ou utilizar o atalho Ctlr + Alt + A);

3) selecionar a fungao na caixa de opgdes Cargo/Fungéo;

""Caso 0 e-mail da unidade remetente nao for localizado na lista, deve-se solicitar a inclusdo Comité Gestor
do SEI pelo e-mail: sei@unilab.edu.br.

12 Texto Padrao — Opgéao que permite utilizar um texto previamente editado, presente em novos documentos
(texto padrao), documentos ja criados pelo botédo (auto texto) e mensagens pela correspondéncia eletrénica
ao selecionar texto padréo na caixa de opgoes.
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4) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a assinatura for
via token';

5) pressionar a tecla Enter e seu documento esta assinado eletronicamente.

A assinatura digital sera exibida ao final do documento. No caso de documentos que
precisam ser assinados por usuarios de unidades diferentes da produtora, deve-se inclui-
los em Bloco de Assinatura.

Atencdo! Recomenda-se que o0s documentos sejam assinados somente quando

“ aprovados em sua totalidade, e por todas as autoridades competentes. E recomendado
ainda que as assinaturas sejam realizadas primeiramente pela instancia superior, pois, em
regra, ficam visiveis para qualquer usuario apos a primeira assinatura.

I 2.16 Tramitagao unica e multipla de processos

Em regras gerais, apenas as unidades que possuem interesse no processo ou que
precisem se manifestar deverao ser incluidas no momento da tramitagdo. Caso contrario,
encaminhe o processo exclusivamente a unidade de destino.

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s), o usuario deve:

1) abrir o processo desejado;

2) clicar no icone Enviar Processo;

3) digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s);
4) marcar as opgdes desejadas:

v' manter processo aberto na unidade atual: assinalar caso a unidade ainda tenha
acdes a serem tomadas no processo. Se a opcao nao for assinalada, o
processo sera concluido na unidade e deixara de ser visualizado na tela
Controle de Processos;

v' Remover anotagdo: permite remover a anotacao (se houver) quando o processo
for encaminhado;

v' Enviar e-mail de notificagdo: permite que o sistema envie um e-mail automatico
a unidade de destino do processo, informando sobre o envio;

v' Retorno programado: permite atribuir uma data em que o processo deva ser
devolvido - uso em processos judiciais com prazo legal estipulado, prazo
regimental e de demanda externa.

5) clicar em Enviar.

"3 Consultar normativa interna sobre assinaturas com token.
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I 2.17 Gerando PDF e ZIP do processo SEIM@B

O SEI permite efetuar a conversdo de um processo em um arquivo em formato PDF ou
ZIP. O usuario tem a opg¢ao de gerar o arquivo de todos os documentos possiveis do
processo ou de selecionar os documentos que deseja converter. Imagens, sons, arquivos
compactados, documentos cancelados e minutas de documentos ndao sao formatos
possiveis de conversao pelo sistema.

Em Gerar arquivo PDF do processo,é possivel gerar um arquivo do processo no formato
PDF. Em Gerar arquivo ZIP do processo, épossivel € gerar um arquivo do processo no
formato ZIP. Em ambas as situagdes, o usuario podera escolher quais documentos séo
necessarios no arquivo.

B 2.18 Recursos avangados - quando e como utiliz-los™

I 2.18.1 Relacionando processos [El

Essa funcionalidade permite agrupar processos que possuam alguma ligagdo entre si,
porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitagdo), pois um ndo passa a
fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.

Caso existam relacionamentos no processo aberto, a lista de tipos de processo aparecera
abaixo da arvore de documentos. Ao clicar no tipo de processo, o SEI mostrara os NUP
relacionados.Ao clicar em um dos numeros, o sistema abrira o processo correspondente.

Para relacionar processos, o usuario deve:

1) anotar o(s) numero(s) do processo(s) a ser(em) relacionado(s);
2) abrir o processo principal;
3) clicar no icone Relacionamentos dos Processos;

4) digitar o numero completo do processo a ser relacionado no campo Processo
Destino;

5) clicar no botdo Pesquisar;
6) conferir o tipo de processo localizado;
7) clicar em Adicionar.

Caso o processo localizado ndo corresponda ao desejado, ou ndo tenha sido localizado
pelo sistema, confira o numero do processo a ser relacionado, e repita os passos acima.

Para cancelar o relacionamento, basta clicar no icone Relacionamentos dos Processos e
selecionar o cone correspondente a Remover Relacionamento, na coluna acdes.

1 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
1 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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I 2.18.2 Sobrestando processos
=

Essa funcionalidade permite que a contagem do tempo do processo fique suspensa
temporariamente, até que seja retirado o sobrestamento. Deve ser utilizada apenas
quando houver determinacgéo formal para interrup¢céo do processo.

Para sobrestar um processo, o usuario deve:

1) abrir o processo desejado;
2) selecionar o icone Sobrestar Processo;
3) selecionar uma das opg¢des abaixo:

a) Somente sobrestar: quando a determinagao de interrupgao constar formalmente
No proprio processo;

b) Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinagéao de interrupgéao
constar formalmente em outro processo do SEI. Neste caso, o sistema solicitara
0 numero do processo que tenha determinado o sobrestamento;

4) preencher o campo Motivo;
5) clicar em Salvar.

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela Controle de Processos e
podem ser consultados na opcdo Processos Sobrestados, no menu principal. Nesta
mesma pagina, € possivel remover o sobrestamento. Para isso, o usuario deve selecionar

o processo desejado e clicar no botdo Remover Sobrestamento ou no simbolo (£ ).

I 2.18.3 Assinatura externa

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo é dado
somente a processos na integra e por um periodo determinado. Para permitir o acesso
externo, €& necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

|Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso ExternoL

A partir de entdo, o sistema abre a tela Gerenciar Disponibilizagdo de Acesso Externo.Em
seguida, deve ser selecionado o e-mail da unidade de envio, na barra de rolagem do
campo especifico.

Devem ser preenchidos os campos Destinatario e e-mail do Destinatario. Esses campos
sdo de livre preenchimento. E necessario que o usudrio esteja cadastrado como usuario
externo. O sistema também solicitara a determinacdo de um periodo para disponibilidade
do acesso. Em seguida, a senha do usuario responsavel pela operagao confirmara o
envio.
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I 2.19 Anexando processos’sﬂ

A funcionalidade de anexar'’ processos no SEI permite juntar, de maneira permanente,
processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma vez
verificado que as informagdes deveriam ou poderiam estar agregadas em um processo
unico.

Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessoério deixa de ter
independéncia. Como regra, 0 processo mais novo é anexado ao mais antigo.

Para anexar um processo a outro no SEl, o usuario devera:

1) anotar o numero do processo a ser anexado;

2) acessar o processo principal,

3) clicar no icone Anexar Processo;

4) informar o NUP do processo que deseja anexar;
5) clicar em Pesquisar;

6) clicar em Anexar;

7) ler com atengdo a mensagem do sistema;

8) confirmar a operagéo.

O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal, ao
mesmo tempo em que o processo principal sera indicado no processo anexado:

el

i A OFICIAL EM 54
[ AFASTAMENTQDQPAIS DIARP 0004785
— > [423282 0000342020-32).

Conforme a imagem acima, o processo mais novo sera anexado ao mais antigo,
cumprindo assim as normativas de protocolo.

Esta imagem se trata apenas de uma simulagdo, recomendamos a anexagao apenas
quando for realmente necessario. Caso tenha dois ou mais processos recém autuados
com o0 mesmo objetivo e interessado, o responsavel pelo procedimento devera incluir um
despacho informando o motivo do encerramento, indicando o NUP do processo mais
antigo, o qual seguira tramitando.

1 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
" Recomendamos a leitura da Portaria Interministerial N° 1.677/2015 na integra, sobre normas de
apensagao e anexagao.
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o

Atengéo!

Uma vez anexado, ndo sera possivel inserir ou nem assinar documentos no processo. O
procedimento é definitivo. A desanexa¢do do processo devera ser solicitada, ao Comité
Gestor do SEI (CGSEI), pelo e-mailsei@unilab.edu.br.

I 2.20 Duplicando processos: como fazer e por que usar'®?

Na opcéo de duplicar processo, € possivel escolher apenas um processo por vez a ser
duplicado, podendo manter as associagdes com processos relacionados. Ao realizar essa
operagdo, é importante lembrar de inserir devidamente o(s) interessado(os) no novo
processo.

E possivel, também, escolher no processo quais documentos serdo duplicados. Por meio
desta operacao, é aberto automaticamente um novo processo, com um NUP diferente, e
com as pegas processuais escolhidas pelo usuario.

Duplicar Processo

Interessado:
([RENY RODRIGUES BARBOSA (irany] )#

[[] Manter as aszociacbes com os processos relacionados
Lista de documentos disponiveis para duplicacio (8 registros).
N SEI Documento Data

0004338 Despacho 05/0812019
0004444 Oficio 9 29/08/2018
0004445 Offcio 10 20/023/2019
0004446 Oficio 11 29/08/2019
0004501 Offcio 12 19/08/2019
0004758 Portaria 001 11/05/2020
0004781 Portaria 001 11/05/2020
0004781 Parecer 1 01/082020

SN B N<H<HN

Esta operagcdo devera ser realizada sempre que necessario, para formar um novo
processo, utilizando pegas do processo escolhido, faciltando a sua montagem e
andamento de novos ou fluxos semelhantes.

Atencéo!
Esta operagdo ndo esta disponivel para processos sigilosos nem processos que estéo
anexados.

I 2.21 Atualizando o andamento do processo’ il

O SEI permite que o usuario acrescente informagdes ndo registradas automaticamente
pelo sistema no histérico do processo.

18 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
19 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:

1) acessar o processo desejado;

2) clicar no icone Atualizar Andamento;

3) inserir a informag&o no campo Descrigao;
4) clicar em Salvar.

A atualizacdo de andamento também pode ser realizada por meio da tela Histérico do
Processo. Para isso, o usuario deve:

1) acessar o processo desejado;

2) clicar na opgao Consultar Andamento;

3) clicar no botédo Atualizar Andamento, na tela Histérico do Processo;
4) inserir a informag&o no campo Descri¢ao;

5) clicar em Salvar.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descricdo, pois, ao salvar as informacgoes,
nao €& possivel edita-las. Neste caso, orienta-se realizar outro registro corrigindo o
anterior. As informagdes das atualizagbes serdo visualizadas na pagina do Histérico do
Processo (tela do processo > opgao Consultar Andamento).

I 2.22 Gestao de processos sigilosos

O SEI permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de tramites usuario a
usuario, desde que credenciados para acesso. Os usuarios podem ser da unidade
geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do processo sigiloso deve

[ Gerenciar Credenciais de Acesso ]

selecionar a opc¢ao % na tela do processo. Em seguida, deve
preencher o campo Conceder Credencial de Acesso para, com nome de usuario ja
cadastrado no sistema.

Caso o usuario possua permissdo em mais de uma unidade, o SEIl abre outro campo
onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema ndo reconhecer o usuario,
nao abrira o campo para preenchimento da unidade e a operagédo nao sera completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opgéo Conceder. Ao clicar
na opg¢ao, € mostrado um quadro com as credenciais de acesso concedidas.

Na mesma tela, € possivel conceder credenciais para outros usuarios. Também ¢é possivel
Cassar a Credencial de Acesso (retirar a permissdo do usuario) por meio da coluna Agbes
do quadro com a lista de credenciais.

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo sigiloso o visualizara
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com um fundo colorido. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela Credencial de
Acesso. O usuario devera preencher o campo Senha e o sistema abrira a tela do
processo.

O usuario podera, ao final do tramite renunciar sua credencial de acessofazendo-o
desaparecer da sua tela de controle de processos”.

Atencéo!

1. Um processo sigiloso ndo pode ser incluido em blocos ou em acompanhamento
especial.

2. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No entanto,
permitem ser relacionados a outros processos;

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do proprio processo;
4. Processos sigilosos ndo sdo computados nas pesquisas disponiveis por meio do menu
Estatisticas.

, [ Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade } ,
5. Ao acessar o icone na tela de Controle de Processos, é

possivel verificar um quadro com a lista de processos sigilosos com permisséo de acesso
para o usuario. Caso ndo exista nenhum, o icone n&o fica visivel.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES: BREVES CONCEITOS

I 3.1 Aspectos Legais sobre gestao documental

Iniciamos este modulo com algumas legislagdes que norteiam as atividades de gestao
documental, gestdo da informagao e protocolo, possuindo relagdo direta com a instrugao
processual que devemos seguir em nossa instituicdo, assim como em todas as
instituicbes do poder executivo federal.

O Decreto n° 8.539/2015, juntamente com a Portaria Interministerial n°® 1.677/2015,
constituem as referéncias para os agentes publicos ao longo da realizagdodos atos
constantes do Processo Eletrénico Nacional (PEN).

Ademais, tudo isto esta relacionado no édmbito da gestdo documental das instituicoes,
disciplina esta que abordaremos neste modulo - e queesta presente na ciéncia
arquivistica -alguns dos principais conceitosintegrantes da Lei n® 8.159/1991%,

Para falar de gestdo documental e/ou, de arquivos, precisamos abordar a Lei n® 8.159 de
08 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias. Ela € conhecida como “Lei de Arquivos’e foi
regulamentada pelo Decreto de n°® 4.553/2002:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagao.”

Por sua vez, no segundo artigo é explanado a definicdo de arquivos para fins desta lei, e, no
terceiro artigo, que trata das definicdes gerais (Cap.l), tem-se:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o “conjunto de procedimentos e operagbes
técnicas referentes a sua produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.”

A Lei n° 8.159/91 foi um marco para Arquivologia brasileira, uma vez que traz as
definigbes de arquivos publicos e privados, os principios da organizacdo e da
administragao das instituigcbes arquivisticas publicas, os critérios do acesso e do sigilo dos
documentos publicos (revogado pela Lei N° 12.527/2011%"), e, principalmente, no art. 26,
que trata das disposicdes finais, determinou a criagdo do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARAQ) e sua estrutura organizacional.

Em seu art. 4°, esta lei se aproxima denormas legais criadas posteriormente no tocantea
transparéncia publica, ao acesso a informagéo, a gestdo de dados e de informacdes, a
classificagao das informagdes, entre outros.

A Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD) faz referéncia a Lei de Acesso a Informagéo
(LAI), sendo esta ultima, por sua vez, essencial para a harmonizagdo de normas sobre
protecédo de dados ja vigentes no Brasil, tais como o Codigo de Defesa do Consumidor, a

“Regulamentada pelo Decreton® 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
! Abordaremos adiante - Ver Aspectos Legais no médulo V.
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Lei do Cadastro Positivo e a Resolugdo BACEN 4.658/2018). Vejamos o artigo quarto da
Lei de Arquivos:
Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacbées de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serao

prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da

intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Para que se viabilize o exercicio do direito previsto no artigo acima, as instituicbes
precisam apoiar a gestdo documental, contratando profissionais arquivistas, investindo
recursos materiais e tecnolégicos, elaborando politicas arquivisticas e mobilizando todos
os setores envolvidos, uma vez que todos estes, participam direta ou indiretamente da
gestdo documental, desde a fase corrente com a produgdo de documentos e informagdes
- que é o suporte -, ao funcionamento e tomada de decisdes.

Nesse sentido, podemos citar a atuagdo da Comissdo Permanente de Avaliacio
Documental (CPAD)22, formada por uma equipe multidisciplinar,a exemplo de profissionais
da area do direito, da histéria, da administracdo, da tecnologia da informagdo e da
arquivistica.

A CPAD é imprescindivel para os objetivos da gestdo documental nas instituicdes com
prerrogativa de avaliar os documentos a serem eliminados,considerando os prazos legais
e adotando os procedimentos adequados para talNormativa de Protocolo.

A Portaria Interministerial n°® 1.677/2015regulamenta os setores de protocolo das
instituicdes publicas que lidam com processos administrativos. O instrumento apresenta
as regras, para garantia da autenticidade, confiabilidade e fidedignidade dos atos
administrativos.

Esta portaria define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos érgéos e entidades da Administragdo Publica Federal. Trata-se
de uma norma atualizada para a realidade das organizagbes, uma vez queaborda
conceitos relevantes, tais como documentos no formato digital, contemplando, assim, as
orientagdes necessarias para a transformacéo digital nas instituicées publicas.

A portaria,composta por apenas trés artigos, define as normas gerais para protocolos na
condigdo de unidades integrantes da estrutura administrativa das instituicées, orientando
quanto aos procedimentos de recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle
da tramitacao, expedi¢ao e autuacado de documentos avulsos para formagao de processos
e procedimentos decorrentes.

Ressalta-se que o SEI n&o trabalha com a premissa de documentos avulsos!

2 CPAD- Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, deve ser crida nas instituicdes para atendimento
art. 9° do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019 e Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
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Além do exposto na normativa, destacamos os seguintes conceitos:

= Processo:conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no
decurso de uma acao administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

= Processo hibrido:processo constituido de documentos digitais e nao digitais
reunidos oficialmente no decurso de uma ag¢ao administrativa e que formam uma
unidade conceitualmente indivisivel.

= Interessado: pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisbes tomadas
em relagao ao objeto de analise do documento avulso ou do processo.

= Documento digital:informacédo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

= Documento hibrido: documento constituido de parte digital e parte n&o digital.

= Juntada por anexagao: unido em carater definitivo e irreversivel de documento(s),
avulso(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo
interessado ou assunto, visando a continuidade da agcao administrativa.

= Juntada por apensagao: unido em carater temporario de processo(s) a outro
processo, destinada ao estudo, a instrugdo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes e a servir de documento elucidativo para a instrugao deste,
pertencente a um mesmo interessado ou nao.

= Unidade de protocolo: unidade administrativa recebimento, classificagéo,
registro, distribuicdo, controle da tramitacéo e expedigdo de documentos, avulsos
OU Processos.

= Unidadeprotocolizadora: unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificagdo, registro, distribuigdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos, avulsos ou processos, bem como responsavel pela autuagcdo de
documentos avulsos para formacado de processos e pela atribuicdo de Numero
Unico de Protocolo- NUP aos documentos, avulsos ou processos.

No ambiente digital algumas quebras de paradigmas acontecem, dentre elas,
procedimentos no tocante a instrucdo processual, diferentemente do que ocorre nos
processos fisicos a exemplo de:

= Numeracgao de folhas- Numeragao atribuida as folhas do processo nao digital.

= Termo de substituicdo de capa- Conjunto de informag¢des registradas com o
objetivo de validar a troca da capa do processo que tenha sido seriamente
danificada, por desgaste natural, sinistro ou acidente.

O SEI é um sistema de protocolo e foi desenvolvido para atender a esta portaria, porém
algumas acgdes recebem nomes diferentes e se tornaram mais objetivas ou dinamicas, a
exemplo do ato de desentranhamento que € a retirada de folhas/documentos de um
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processo de forma definitiva, mediante justificativa, que foi “substituido” pela ferramenta
de “cancelar documento”.

A paginacao no processo eletronico sé da mediante o registro automatico no sistema da
inclusdo de documentos conforme a cronologia uma vez que toda a movimentagéao fica
registrada no histérico do processo.

A alteragdo da ordem de alguns documentos na arvore do processo podera ser efetuada
pelo administrador do sistema, desde que a solicitagaoseja justificada e aprovada pela
respectiva autoridade competente.

Como documentos de manifestacdo dos atos administrativos no processo, uma vez que a
espécie memorando foi abolida pelo Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica®,
no momento da autuagao do processo e no inicio dos procedimentos relativos a instrugao
processual (logo em seguida da abertura do processo),deve-se priorizar o uso de oficio ou
de formulario especifico/requerimento para a respectiva demanda,.

E de suma importancia indicar adequadamente o Interessado no processo, o qual
normalmente é o requerente. Esta acao facilita a pesquisa e acompanhamento no SEI.

O sistema possui diversos modelos de documentos nato digitais, padronizados, os quais
devem ser priorizados na composi¢cao dos nossos processos. No caso de documentos
externos, a exemplo de certificados, comprovantes e extratos de outros sistemas, deve-se
utilizar o formato pdf, queajudara na leitura e ocupara menos memoaria no sistema.

Instrucéo processual - comparativos

No sistema antigo (papel) No sistema SEI
O Dirigir-se ao setor ou protocolo e Q Logar no sistema (O préprio
apresentar 0s documentos servidor)

devidamente preenchidos;

0 O Servidor devera efetuar o registro Q Iniciar processo> Escolher assunto.
em sistema que gera um numero de
controle (NUP);

U Emissdo de capa; preenchimento O Incluir o nome do interessado
das informacgdes;

O Carimbo com o mesmo numero de O Escolher o nivel de acesso (publico
protocolo; carimbo de paginas ou restrito) >> gerar NUP

% Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica — Manual Oficial que norteia a escrita dos documentos
e atos administrativos pelas Instituigdes publicas do Executivo Federal — Disponivel em:
http://www4 .planalto.gov.br/legislacao/ . Acesso em: 29 de set. 2020.
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Paginagdo e rubrica manual em
cada folha;

Inserir oficio ou formulario
(Documentos Iniciais na instrugao)

Abertura de volume a cada 200
folhas;

Verificar base de conhecimento
(Quando houver)

Quando necessaria, tera como base
a mesma numeracido da frente da
folha tendo acrescido ao numero a
letra “v”. Exemplo: folha 3v;

Enviar para unidade responsavel e
aguardar resultado

Ler o documento para extrair o
assunto, de forma sucinta, clara e
objetiva, identificando na capa.
Exemplo: Assunto: Aditivo de
contrato / Assunto: Notificagao TCE /
Assunto: Contratacao Direta;

Acompanhamento do andamento em
tempo real

Encaminhar, fisicamente, o processo
autuado e registrado para os
Gabinetes, departamentos ou
Assessoria  Juridica, no prazo
maximo de 24h, salvo os casos em
que haja a identificacdo expressa de
vigéncia e prazo, caracterizando sua
classificagao de Urgéncia

Possibilita recolher assinaturas de
outras unidades

O Possibilita

ajustar assunto do
processo sem precisar abrir outro

U Pode-se ajustar nivel de acesso
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I 3.2 Introducgao a Arquivologia: principios e conceitos

Sob a luz da constituicdo, mais precisamente considerando seu art. 216, I, observa-se
que a Administragcdo Publica precisa garantir a gestdo documental e protecdo dos
arquivos, principalmente no qual tangeao patriménio documental, resguardando o sigilo,
promovendo o acesso e aplicando de forma efetiva a transparéncia dos seus atos.

Em relagdo aos conceitos basicos de arquivos, temos a obra de Paes (2005) que explana
com clareza as caracteristicas dos arquivos:

1) Exclusividade de criacdo e recepcao por uma reparticdo, empresa ou instituicao, ou
seja, nao se considera arquivo uma colegao de manuscritos histéricos, reunidos
por uma pessoa. Neste contexto ja podemos identificar a relagdo organica que
forma os documentos de arquivo.

2) Origem no curso das atividades - os documentos sao fonte de provas nas
transacdes realizadas

3) Caracter orgénico - um documento destacado do seu conjunto perde-se do
contexto em que foi criado, anulando assim sua relagao organica.

A palavra arquivo pode ter significados diferentes, tais como: conjunto de documentos;
movel para guardar documentos; local que o acervo deve ser conservado; o6rgao
governamental ou institucional (prédio) cujo objetivo seja de guarda e conservagao de
documentos.

MINISTERIO DA JUSTICA
E SEGURANCA PUBLICA

| P

e
O H O Y

=
(2]
1

Ainda quanto aos arquivos, temos:

@D
Arquivos pessoais, interesse ptiblico

Fonte: Compilagdo das autoras®

¢ Finalidade: Servir a administracdo e posteriormente a histéria, constituindo assim
o patriménio documental de um municipio, estado ou nagao.

2 Montagem a partir de imagens coletadas nos sites gabbinetto, arquivonaciona (logo), rimagrafica
(exposicao de fotografias da fundagédo Henrique Cardoso) e pt.clipartlogo.
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e Fungao: Tornar disponivel as informagbes sob sua guarda, portanto, tornar
acessivel.

o Classificagao: A depender eles podem ser classificados segundo as entidades
mantenedoras; o estagio de sua evolugao; a extensao de sua atuagao e a natureza
dos documentos.

Principios de Arquivologia

Conforme os autores de Arquivologia Facilitada, REIS e SANTOS(2013), os principios
tedrico-metodoldgicosconstantes na literatura arquivistica podem ser definidos como:

Principio da proveniéncia

“E o principio teérico-metodoldgico fundamental da teoria arquivistica. De acordo com
esse principio, os arquivos devem ser organizados por fundos de documentos, de modo a
se respeitar a origem dos documentos. Também chamado de principio do respeito aos
fundos. Estes ndo podem ser misturados a outros fundos, isto é, devem ser organizados
pela origem dos arquivos. A partir desse principio basico, tem-se a ideia de pertinéncia
territorial, segundo a qual os arquivos devem ficar custodiados em seu territorio de
producao.”

Principio da Organicidade

“Principio segundo o qual os arquivos refletem a estrutura, as fungdes e as atividades da
entidade produtora, em suas relagdes internas e externas.”

Principio da Indivisibilidade

“‘Decorrente do principio de respeito aos fundos, exige que os fundos arquivisticos devem
ser preservados sem dispersao, mutilagcao, alienagao, destruicdo ou acréscimos indevidos
ou n&o autorizados”.

Principio da Unicidade

“Segundo tal principio, os arquivos conservam seu carater unico em fungéo do contexto
em que foram produzidos. Aquele oficio do governo federal, por exemplo, possui natureza
unica em fungao do contexto de determinada atividade oficial.”

Principio da Cumulatividade

‘Refere-se ao fato de que os arquivos constituem uma formagao progressiva e natural
decorrente das fungdes e atividades de um organismo (pessoa, empresa etc.).”
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Quanto a sua constituicdo, os documentos de arquivo podem ser considerados:

a)

b)

Simples ou avulsos: sdo os documentos formados por um unico item. Exemplo:
oficio, relatério, memorando, relagdo de remessa etc.

Compostos: sdo os documentos que, ao longo de sua trajetoria, acumulam varios
documentos simples. Exemplos: processo, prontuario, expediente e dossié.

= Dossié: é a unidade documental que n&o tramita, em que se reunem
documentos de natureza diversa, para uma finalidade especifica.

= Expediente: é a unidade documental que tramita para informar e/ou acolher
manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros documentos,
reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado.

= Processo: é a unidade documental, de carater decisério, em que se
reunem, por solicitagdo de autoridade competente, documentos de natureza
diversa, que tramitam no decurso de uma ag¢ao administrativa.

= Prontuario: é a unidade documental que nao tramita, em que se reunem
documentos de natureza diversa relativos a uma pessoa fisica ou juridica.

£33

Caracteristicas dos documentos fisicos e digitais

O dicionario de terminologia arquivistica?® traz a definicdo de documento como unidade de
informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato. Porém, ao longo deste cursovamos
abordar o documento convencional e o digital. Para tanto recorreremos a diplomatica que
€ a disciplina que estuda a estrutura formal e a autenticidade dos documentos. Para
Belotto (2002), de forma geral, os documentos possuem caracteristicas tais como:

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou formais tém a ver
com a estrutura fisica e com a sua forma de apresentagdo. Relacionam-se com o género, isto
&, a configuragdo que assume um documento de acordo com o sistema de signos de que seus
executores se serviram para registrar a mensagem. [...] Os caracteres ou elementos internos,
intrinsecos, substantivos ou de substancia tém a ver com o conteudo substantivo, seu assunto
propriamente dito, assim como com a natureza da sua proveniéncia e fungao.

Segundo a definicdo de Marilena Paes (2005), arquivo significaa acumulagcdo ordenada
dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no
curso de sua atividade, e preservados para a consecugao dos seus objetivos, visando a
utilidade que poderdo oferecer no futuro. Para Schellenberg (2006, p. 41), “as
caracteristicas essenciais dos arquivos relacionam-se, pois, com as razdes pelas quais os
documentos vieram a existir”.

E possivel perceber que, a partir da sua producdo, os documentos possuem relagdo
organica, uma vez que eles nascem com finalidades administrativas de forma nao
aleatdria, mas sim de forma organizada com sentido processual,diferentemente do que

25

DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA - Disponivel em:

<http://www.arquivonacional.gov.br/images/pdf/Dicion _Term Arquiv.pdf> Acesso em: 28/08/2020.
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ocorre com os documentos bibliograficos, por exemplo, como pecas de museus, etc.

Portanto os documentos arquivisticos sdo gerados ou recebidos devido a fungdes
naturais das instituicbes, pessoa ou familia, podendo estar em formato de diversos
suportes informacionais, a exemplo de fotografias, midia digital, filme entre outros.

34

Atributos documentais: género; espécie; tipo e natureza do assunto

Em relagdo a classificagcdo dos documentos, a literatura aponta para seis categorias dos
documentos arquivisticos, sao elas:

1) Entidade arquivistica -Arquivos Publicos e Arquivos Privados

2) Género dos Arquivos - documentos textuais, cartograficos, iconograficos,
sonoros, filmograficos, audiovisuais, informaticos e micrograficos)

3)

4)

Espécie dos Arquivos: sdo atos administrativos e refletem diplomaticamente
tomada de decisbes nas instituicoes ou empresas.

=

=

Atos de assentamento: sédo registros que se constitui de assentamento sobre
fatos ou ocorréncias. Exemplos: apostilas, atas, termos.

Atos de ajuste: Constitui-se por acordos em que a Administracdo Publica
Federal, Estadual ou Municipal é parte. Exemplos: contratos, termos aditivos
tratados, convénios.

Atos comprobatdrios: sdo documentos que comprovam assentamentos, tomada
de decisdes entre outros. A finalidade é certificar ou atestar determinadas
situacdes. Exemplo: atestados, certidoes, copias auténticas ou idénticas.

Atos de correspondéncia: objetivam a execugdo dos atos normativos em
sentido amplo. Temos como exemplos: avisos, alvara, cartas, edital, oficios,
memorando, mensagem, intimagao, notificagao, telegrama e circular.

Atos enunciativos: sao de carater opinativo, que esclarecem os assuntos,
visando a embasar uma solu¢ao. Exemplos: pareceres, os relatérios e os votos.

Atos normativos: expedidos pelas autoridades administrativas, com finalidade
de deliberar sobre matérias especificas. Exemplo: decretos, decreto-lei,
medidas provisérias, estatutos, regimentos, resolug¢des, portarias, instrugbes
normativas, acordaos e leis.

Natureza dos Arquivos

=

=

Arquivos especiais — Sa0 aqueles que tem sob sua guarda documentos de
(formas fisicas) diversas. Exemplos: fotografias, discos, fitas, microformas,
slides, disquetes, CDs entre outros. E justamente por essa razdo, merecem
tratamento especial ndo apenas no armazenamento destes arquivos, mas
também no registro, acondicionamento, controle e conservagéo.

Arquivos especializados — Sao aqueles que tem sob sua guarda documentos
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resultantes da experiéncia humana num campo especifico, independentemente
da forma fisica que apresentem. Exemplos: arquivos médicos ou hospitalares,
os arquivos judiciais, arquivos de engenharia, dentre outros. Esses arquivos sao
erroneamente chamados por alguns autores de arquivos técnicos.

5) Suporte da Informagao - édefinido a partir de:Suporte da informagao + dados da
informacéo = documento

6) Valores dos Arquivos

=

Valor Primario _ou administrativo: referente as razdes de criagdo de todo
documento e em decorréncia das atividades realizadas. O mesmo que valor
imediato do documento, também conhecido como valor funcional. Sao
documentos de valor imediato e de guarda temporaria, que podem ser
eliminados, respeitando a legislagao vigente e prazos estipulados na TTD26.

= Valor Secundario ou Histdrico: adquirido apo6s findar sua utilizacdo primaria. O

mesmo que valor mediato do documento. Sdo documentos de valor mediato e
de guarda permanente aqueles que devem ser preservados pois as
informacdes neles contidas sédo fontes de pesquisa para a histéria e memdria
institucional.

Senta que la vem dica!

O valor histérico de um documento pode ser identificado mesmo na fase corrente, a exemplo de
processos e documentos que possuem relagdo com a gestao superior do 6rgao, sendo estes sujeitos
atores da memodria institucional.

I 3.5 Teoria das trés idades ou ciclo de vida dos documentos

A disciplina arquivistica estabelece etapas para um efetivo gerenciamento dos
documentos nas instituicdes, as quais sdo descritas pelas seguintes fases: corrente,
intermediaria e permanente.

A definicdo do ciclo de vida dos documentos é baseada na frequéncia de uso dos
documentos nas instituigdes.

% Tabela de Temporalidade Documental, deve ser elaborada e submetida a autoridade competente para

aprovagao.
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Teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos

ARQUIVO

CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE

Fonte: Reis, Leonardo (2013)

E importante o servidorda instituicdo identificar essas fases de documentos e processos a
partir da tabela de temporalidade documental27, para ndo acumular em seus setores
processos e documentos além dos prazos determinados, e, assim, realizar as
transferéncias do material para o arquivo intermediario ou central da instituicdo. Tais
transferéncias devem ser realizadas em periodos adequados, para evitar a transferéncia
e/ou recolhimento em grandes volumes.

Para entendermos as trés fases do ciclo vital dos documentos arquivisticos, a literatura
apresenta os Arquivos de Primeira Idade ou fase corrente, que sdo “constituidos de
documentos em curso ou consultados frequentemente, conservados nos escritérios ou em
reparticdes que os receberam e os produziram ou em dependéncias proximas de facil
acesso”.

Por sua vez, os Arquivos de Segunda ldade ou fase Intermediaria sdo “constituidos de
documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos 6rgdos que os
receberam e os produziram podem ainda solicita-los para tratar de assuntos idénticos ou
retomar um problema novamente focalizado. Nao ha necessidade de serem conservados
proximos aos escritérios”.

Quanto aos Arquivos de Terceira Idade, também denominada como fase permanente sao
“constituidos de documentos que perderam todo valor de natureza administrativa e que se
conservam em razéo de seu valor histérico ou documental e que constituem os meios de
conhecer o passado e a sua evolugdo. Estes sao os arquivos historicos propriamente
ditos, pois € nessa fase que os documentos sao arquivados de forma definitiva”.

Vale ressaltar que em todas as fases, corrente, intermediaria e permanente, podemos
aplicar os codigos de classificagdo documental. Todavia, a literatura recomenda que esta
atividade seja realizada na fase corrente, principalmente pelo setor de protocolo, que &
um setor estratégico na instituicdo em relagdo a controle de fluxos documentais, pois, é
responsavel pela gestdo da correspondéncia do 6rgao, pela abertura de processos a
partir da documentacéao recebida, pela expedigao e por controles de tramitagao.

? Tabela de Temporalidade Documental criada pelo CONARQ e ARQUIVO NACIONAL. PORTARIA N° 47,
DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020.
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As tabelas de temporalidades documentais s&o instrumentos de gestdo de grande
importancia, uma vez que, por meio destas, conseguimos acompanhar os prazos para
destinacao final dos documentos de arquivos.

Nesta cartilha, vamos abordar especificamente as tabelas do CONARQ que contemplam
as instituicoes do poder executivo federal. Temos as tabelas das atividades fim emeio
(assunto que trataremos mais adiante).

No que tange as instituicdes de ensino, temos duas tabelas que servem de base para
aplicagao dos codigos de classificagdo e temporalidade documental. Estas tabelas sao
instrumentos das atividades do arquivista e de sua equipe, desde a unidade de protocolo
até a Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental®. A seguir mostraremos um
exemplo da tabela do CONARQ?® que esta disponivel no portal do Arquivo Nacional. Vale
ressaltar que as unidades administrativas podem e devem fazer uso deste material para
classificar documentos avulsos e processos, podendo sempre que quiserem tirar duvidas
com os arquivistas da instituicado em relagao a aplicagéo dos cédigos.

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTIMACAC FIMAL OBSERVACOES
CORREMTE |  MEDIARIA
% O prozo fofal de guordo dos documentos é de
020.5 ASSENTAMENTOS . Eliviriceses 100 onos, independsnte do supors. Serdo
IMNDIVIDUAIS. CADASTRO — ArinaERa transferidos ao arquivo intermedidrio apds a saido
: e do servidor do drgdo.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A C E EMPREGO 5 " =
S Rl Z anos Eliminacao
E CURRICULUM VITAE
021.2 CAQD ([CONCURSOS PUBLICDS)
PSICOTECHICCS E EXAMES o i Eliminacao
COMSTITUICAD DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, " E oprional g selecdo por amostragem das provas
EXEMPLA HICOS DE PROVAS, GABARITOS, & anos 5 onos Guarde permanente dos candidatos, 555.‘-“30 critérics  estabelscidos
RESULTADOS ERECURIOS pela Comiss@o Permanente de Avaliccgo.
([022])  APERFEICOAMENTC E TREINAMENTO
022.1 CURSOS INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDD)
022.11 LACNIDCS BELA ILICTITLI 5 anos Eliminacao
5 arnios 5 anos Guarda permansnts

Fonte: TTD, CONARQ, p.55 (2001)

A imagem acima pertence a Tabela de Temporalidade Documental revogada pela Portaria
n° 47, de 14 de fevereiro de 2020. Em sua versao atual,o formato continua o mesmo,
deixando-a mais detalhada em alguns aspectos.

A tabela acima segue sendo referéncia enquanto as instituicbes passam a estudar a nova,
que iremos mostrar a seguir. Fazendo um comparativo do assunto coédigo 022 —
Aperfeicoamento e treinamento na tabela acima, podemos perceber na imagem abaixo
(pertencente a nova tabela), que ocorreram alguns desdobramentos do assunto em
questdo e consequentemente alteragdes no cddigo numérico e na destinagdo final dos
documentose/ou processos.

* Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD, criada por normativa interna do 6rgdo com
composi¢ao multidisciplinar baseada no art. 9° do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019.

2 Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos Classificagdo, temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo; relativos as atividades-meio da administragdo publica/Arquivo Nacional. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.p. 156.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda
Codige  Descritor do codigo = I = inago final ag

Até a aprovacio das 5 anos a contar da apro

02393 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE contas pelo Tribunal vaglo das contas pelo Eliminacio 4
de Comtas® Tribunal de Contas*®* ** ou 10 anos a contar da apresentacio do Relatdrio de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatdrio de Gestdo

Utilizar os prazos de guarda e a destinacio final dos assentamentos funcionais

024, CAPACTTACAD DO SERVIDOR para os documentos comprobatidrios de participagio ]

ANEJAMENTO DA CAPACITACAD 5 anos 5 anos Guarda permanente

PROMOGAD DE CURSOS PELD ORGAD E ENTIDADE
PROGRAMACAD 5 anos 5 anos Guarda permanente
INSCRICAD E FREQUENCIA 5 anos - Eliminagio

AVALIACAD E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente

Fonte: TTD, Arquivo Nacional, p. 86 (2020)

Como podem ver, na imagem acima, ha um detalhamento dos assuntos, podendo possuir
novas nomenclaturas relacionadas a assuntos gerais e relacionados, assim como sofrer
algumas mudancgas nas temporalidades devido a novas legislagbes e revogagdes de
outras.

Para tanto é importante um estudo detalhado e atualizado com os novos codigos e suas
referéncias temporais e assim chegar a tomada de decisbes dos trabalhos relacionado a
gestdo documental no orgado, promovendo a eliminagdo documental, preservacédo dos
materiais permanente e promog¢ao do acesso aos documentos de valor historico.

TABFLA DE EQUIVALENCIA
Resolucio n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarg (revogada) Cédigo de classificacio de d lativos as atividad io do Poder Executivo Federal
Cédigo  Descritor do codigo Cédigo  Descritor do codigo
i Obrigagbes trabalhistas e estatutdrias. Relacies com érgios 023118 Obrigaches trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos
g normatizadores da administracdo piblica. Lei dos 2/3 Rais 023186  Lei dos dois tergos. Relac3o anual de informagdes sociais (Rais)
02031 Relagfies com os conselhos profissionais 020033 Relacdo com conselhos profissionais
0204 Sindicatos. Acordos. Dissidios 020031 Relacdo com sindicatos

03018 Servidores @

pregados pablicos {
02012  Servidores tempordrios (Assentamento funcional)
0205  Assentamentos individuais. Cadastro . :
02013  Residentes e estagidrios (Assentamento funcional )

02014  Ocupantes de cargo comissionado e de fung3o de confianca (Assentamento funcional )

021 Recrutamento e selegio on Recrutamento e selecio
orL1 Candidatos a cargo ¢ emprego plblicos: inscricio e curriculum vitoe 0212 Inscricdo (Recrutamento ¢ selecio)
o1 Planejamento do processo seletivo (Recrutamento e seleclo)
o212 Inscricdo (Recrutamento ¢ selegio)
0212 Exames de selecdo ol Controle de aplicacio de provas (Recrutamento e selegio)
o214 Cotreglo de provas. Avaliagio (Recrutamento e selegio)
oxns Divulgagdo dos resultados e interposicio de recursos (Recrutamento e selegdo)
oaz Aperfeicoamento e treinamento [>73 Capacitacio do servidor
oama  Ciifios 0241 70 d pelo drgao

Fonte: TTD, Arquivo Nacional, p. 62 (2020)

A nova versdo da Tabela de Temporalidade do Arquivo Nacional, apresenta a Tabela de
Equivaléncia, para orientar os profissionais arquivistas e equipes de gestdo documental
da instituicdo, as relagbes com os novos codigos e assuntos. Os processos no ambito do
SEI ja sdo classificados conforme tal tabela, mas a consulta ainda é frequente para
classificagdo de processos fisicos, criacdo de novos processos no SEl e em relagao a
abertura de processos cujo assunto € incomum a nossa rotina.
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3.6  Atividade Meio x Atividade Fim

As atividades meio da instituicdo correspondem as atividades pertinentes as areas de
administracdo geral, de pessoal, de patrimbénio, finangas,dentre outros assuntos
acessorios. E de suma importancia um bom plano de classificagdo de documentos para o
gerenciamento adequado de tudo que se produz em termos documentais, e assim
proporcionar transparéncia publica, seguranga da informacéao e celeridade na tomada de
decisbes dentro do érgao.

A Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB) utiliza,
em suas atividades meio, o Cdédigo de Classificagdo 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 de classific
acao.pdf. Revogada pela Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de 2020, relativos a
atividades-meio do Poder Executivo Federal, disponivel em:
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos tabelas/Portaria 47 CCD TTD poder

executivo federal 2020 instrumento.pdf.

Para classificar e avaliar as atividades finalisticas da UNILAB, é utilizada a Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as atividades — fim das
Instituicoes Federais de Ensino Superior - IFES, disponivel em
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos tabelas/portaria n0922011 tabela
de temporalidade e destinao.pdf.

Podemos concluir que, em uma universidade, as atividades finalisticas sdo voltadas para
0 ensino, a pesquisa e a extensdo. Ou seja, para classificar toda documentagao ou
processo gerado a partir destas atividades, sera utilizada a classificagao da tabela fim. Ja
para classificartodos os documentos e processos gerados em virtude da realizagdo de
operagodes integrantes da(s) atividade(s) meio,tais como as atividades administrativas do
orgao, a exemplo de folha de pagamento dos servidores, matéria voltada para compras,
transportes, saude do servidor entre outros, usaremos a tabela correspondente as
atividades meio.

I 3.7 Gerenciamento de Documentos: desafios em meio a transformacao Digital.

A mudangado ambiente fisico par o digital esta em curso no servigo publico brasileiro,
indo ao encontrodos anseios de uma sociedade que demanda cada vez mais por
transparéncia e eficiéncia dos servicos publicos.

Nesse sentido, ao longo dos anos, as diferentes entidades e érgaos governamentais tém
atuado de forma a viabilizar essa transformacdo. Um dos marcos desse processofoi o
estabelecimento doProcesso Eletrénico Nacional (PEN) com tambémoutros marcos como
os sistemas de ouvidorias (E-sic), e a Lei n® 12. 527/2011, também conhecida por Lei de
Acesso alnformacgdo, que além de contribuirem com a transformacéo digital no setor
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publico, ttm como uma de suas consequéncias,a padronizagao dos portais de instituicbes
publicas.

As instituicbes financeiras sao bons exemplos dessas transformacgdes, por meio do
desenvolvimento e implantacdo de servicos por aplicativos para smartphone,
democratizam, assim, os servigos e possibilitam agilidade, seguranga e comodidade a
seus clientes. No servigo publico essa realidade possui alguns pontos positivos, dentre
eles:

v controle de processos e melhoria nos fluxos;

v/ acesso mais rapido as informacoes;

v' aumento de produtividade e tomada de decisoes;
v" melhoria no atendimento aos seus usuarios.

Para que essa mudanga se concretize,faz-se necessaria a aquisicido de novos
equipamentos tecnoldgicos, tais como softwares que viabilizem a integracdo e a
interoperabilidadeentre os diversos sistemas.

Contudo, considerando o impacto desta transformagdo na vida das pessoas em seu
ambiente de trabalho, em virtude da transformacdo das atividades, processos e
procedimentos nos diversos setores e niveis organizacionais, ressaltamosque toda essa
perspectiva digital implica mudanga cultural nas organizagdes. Dessa forma € preciso agir
no sentido de promover o envolvimento dos usuarios internos e externos, além de
capacita-los para que possam realizar com seguranga as novas atividades inerentes as
suas atribuicdes.

Em meio a essa realidade no servico publico, permanece odesafio concernente ao
gerenciamento de documentos, uma vez que, do mesmo modo que os documentos fisicos
precisavam ser armazenados - e culminavam em um depdsito, transformando-se em
massa documental acumulada (MDA)-, no ambiente digital ndo é diferente. Logo, para
realizar o gerenciamento adequado de documentos, a instituicdo precisa dispor de
politicas de gestdo de documentos e informacgdes, politicas de preservagdo documental,
visando a protecdo dos documentos permanentes e de valor histérico, e, portanto, precisa
dispor de politicas arquivisticas que abarquem desde a producdo de documentos até a
destinacéo final passando por um Repositério Arquivistico Digital confiavel (RDCArq)¥.

%0 RDCArq - RESOLUCAO N° 43, DE 04 DE SETEMBRO DE 2015, que altera a redagéo da Resolucg&o do
CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes para a implementagao de repositorios digitais
confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais.
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A seguir uma explanacgao das fases da gestao documental:

Produgao de documentos — elaboragéo padronizada de tipos/séries documentais, implantagcao de sistemas
de organizacdo da informagdo e aplicagdo de novas tecnologias aos procedimentos administrativos.

Utilizagao dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo (recebimento, classificagao, registro,
distribuicdo, tramitagcdo e expedi¢do), todas as atividades de Arquivo (organizacdo e arquivamento,
reprodugdo, acesso a documentacgao e recuperagao de informacdes) e a gestao de sistemas de protocolo e
arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

Destinagdo de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da gestdo de documentos que é a
avaliagdo. A avaliagdo se desenvolve a partir da classificagdo dos documentos produzidos, recebidos e
acumulados pelos 6rgaos publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda
e sua destinagao final, garantindo a preservagdo de documentos de guarda permanente e a eliminagao
criteriosa de documentos desprovidos de valor probatdrio e informativo.

Tramitagao - estudo das instancias de decisido, padronizacdo e controle do fluxo documental (workflow).

Organizagéao e arquivamento — de acordo com os critérios definidos no Plano de Classificagao.

Reprodugao — Duas razdes para a reprodugéao: 1. reprodugao visando a preservagédo do documento original
de guarda permanente e, 2. reproducdo visando a substituicdo do documento em papel pelo microfiime. O
documento em papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o microfilme devera ser preservado pelo
prazo indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Classificagdo — recupera o contexto de produgcdo dos documentos, isto é, a fungdo e a atividade que
determinou a sua producéo e identifica os tipos/séries documentais.

Avaliagao — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos e analisar seu
ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinagédo (eliminagdo ou guarda
permanente).

A gestdao documental possui objetivos concretos em sua aplicagdo e desenvolvimento,
seja em um ambiente hibrido ou convencional nas instituigdes, por isso, os arquivistas
atuam nesse processo apoiando toda a instituicdo para o melhor funcionamento da
producéo, utilizagao e destinagado dos documentos. Segundo Reis (2013) os objetivos da
gestao de documentos sé&o:

1) Garantir o pleno exercicio da cidadania;

2) Assegurar 0 acesso aos arquivos e as informacgdes publicas;
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3) Promover a transparéncia dos atos da administragao;

4) Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica ou privada;
5) Agilizar o processo decisorio;

6) Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

7) Controlar o fluxo de documentos e a organizagao dos arquivos;

8) Racionalizar a produgao dos documentos;

9) Normalizar os procedimentos para avaliagao, transferéncia, recolhimento, guarda e
eliminacdo de documentos;

10)Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente;

Todo documento produzido tem um valor, um destino e um porqué dentro das
instituicdes.Se cada unidade administrativa estiver uma consciente que cada processo,
cada formulario, estdo inteiramente ligados a fins de direitos comprobatdrios,
consequentemente, implicam deveres por parte dos respectivos agentes publicos
relacionados.

Assim, poderemos atuar de forma mais consciente e sustentavel, evitando desperdicios,
retrabalho, melhorando fluxos de trabalho e, principalmente, contribuindo com a tomada
de decisbes baseada em informacdes acessiveis.
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4 GESTAO DAS INFORMAGCOES EBOAS PRATICAS

I 4.1 Acesso a informagao — Marco teodrico

A Lei de Acesso a Informacgao, popularmente conhecida como LAI, tornou-se um marco de
combate a ilicitude na administracao publica, um verdadeiro instrumento de fiscalizagao
da sociedade civilpara com 6rgaos publicos integrantes da administragdo direta dos
Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério
Publico. Vale ressaltar que os municipios acima de dez mil habitantes precisaram adequar
seus portais (sites) na internet, para disponibilizar asociedade os dados e informagdes de
interesse publico.

(...) Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental
de acesso a informagao e devem ser executados em conformidade com os principios basicos
da administragao publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao;

Il - divulgagao de informagdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes;

[l - utilizagdo de meios de comunicacgao viabilizados pela tecnologia da informacgao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragao publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragcao publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informagado: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgédo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Il - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

IV - informacgao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

V - tratamento da informacgdo: conjunto de agbes referentes a produgdo, recepgao,
classificagdo, utilizacdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissdo, distribuicao,
arquivamento, armazenamento, eliminagao, avaliagdo, destinagdo ou controle da informacéo;
VI - disponibilidade: qualidade da informagao que pode ser conhecida e utilizada por individuos,
equipamentos ou sistemas autorizados;

VII - autenticidade: qualidade da informagédo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informagéo nao modificada, inclusive quanto a origem, transito e
destino;

IX - primariedade: qualidade da informagéao coletada na fonte, com o maximo de detalhamento
possivel, sem modificagdes.

Art. 5° E dever do Estado garantir o direito de acesso a informagdo, que sera franqueada,
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de
facil compreenséo. (...).

A LAl aborda a questdo do sigilo e sua classificagdo, para assim atenuar isto nos
processos e documentos que, por muitas vezes, eram considerados sigilosos de forma
errbnea ou com finalidades antagénicas.

(...) Art. 23. Sao consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e,
portanto, passiveis de classificagdo as informag¢des cuja divulgacdo ou acesso irrestrito
possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

Il - prejudicar ou pbér em risco a condugdo de negociagdes ou as relagdes internacionais do
Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais;

Il - pbr em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetaria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operac¢des estratégicos das Forgas Armadas;

61



VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VII - pbr em risco a seguranga de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras
e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou fiscalizagdo em
andamento, relacionadas com a prevengao ou repressao de infragdes.

Portanto, a regra € a publicidade dos atos,sendo o sigilo a exce¢do. Aléem disso, a LAI
atende ao artigo 5° , artigo 37° e art. 216° da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991(Lei de arquivos), principalmente no tocante aos
prazos maximos de restricdo de acesso a informagao.

I4.2 Ciéncia dos documentos

Alguma vez vocé ja se deparou com este icone ao lado de documentos e processos do
SEI?

123106 .000171/2018-93 @

Este icone representa que algum usuario registrou Ciéncia em um processo ou em um
documento no SEI. A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usudrio, quando n&o é necessaria sua assinatura. E muito Gtil nos casos de
envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reunido, e muitas vezes pode
substituir a necessidade de inclusdo de um novo documento no processo.

Se vocé nao sabe como registrar ciéncia em um processo ou documento do SEl,

veja os passos abaixo para que vocé consiga passar a usar essa ferramenta tao

1) Acesse o documento ou processo no qual vocé quer registrar sua Ciéncia;
2) Clique no botao Ciéncia;

3) Em seguida, sera exibida uma tela constando todos os usuarios da Unilab que ja
deram ciéncia no processo ou documento.

Pronto!!!

Foi registrada a ciénciano
processo ou documento.

I 4.3 Blocos de Assinatura

Blocos de Assinaturasdo uma funcionalidade que viabiliza a assinatura de pecgas do
processo por servidores externos a unidade na qual elas foram produzidas, permitindo
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que um documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes.

Nao é possivel utilizar a ferramenta bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Nesta situagdo, caso seja necessario, o processo podera ser atribuido para o
usuario que realizara a assinatura.

E possivel incluir, em um Unico bloco de assinatura, varios documentos de um ou mais
processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para varias unidades simultaneamente,
de acordo com a necessidade, por exemplo, a assinatura de atas de reunides. Porém,
caso queira criar um bloco para cada processo, facilitara o controle e verificacbes das
assinaturas posteriormente.

Essa ferramenta atua de forma diferente dos blocos internos e blocos de reunido, uma
vez que aqui serao incluidos apenas os documentos a serem disponibilizados para
assinatura, e ndo processos. Porém, ao acessar o respectivo bloco de assinatura, o
sistema permite que o(s) usuario(s) visualize(m) os processos onde estao incluidos esses
documentos.

Para incluir documento em bloco de assinatura, o usuario devera:

1) clicar em um documento de um processo e selecionar o icone Incluir em Bloco de
Assinatura;

2) na tela que se abre, na caixa de opg¢des Bloco, verificar se ja existe um bloco de
assinatura criado:

a) se houver, selecionar o bloco desejado;

b) se nao houver, clicar em Novo, nomea-lo no campo da descri¢gdo, selecionar
a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(do) disponibilizado(s), e salva-lo;

3) no checklistde documentos para incluséo, selecionar os documentos a serem
incluidos no bloco;

4) clicar no botao Incluir.

Para que os documentos sejam assinados por usuarios de outras unidades, é

necessario disponibilizar o bloco. Para isso, o usuario deve:

1) ainda na tela Incluir em Bloco de Assinatura, clicar na opg¢éo Ir para Blocos de
Assinatura (canto superior direito).

a) outra possibilidade é clicar na opgao Blocos de Assinatura no menu principal do
SEl e localizar o bloco de assinatura desejado;
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Incluir em Bloco de Assinatura

BlOCO

I:>r para Blocos de Assinatu

| | Incluir

Novo

612 - ementa 3is para inclusdo (7 registros):

608 - Bloco ita Blocos

607 - assinatura em bloco k.

596 - teste. 2019 594

595 - Teste ggg

594 - Assinatura. 12019

581 - acordo teste. ard

574 - ATA 12019 608

512
Il 0004446 Oficio 11 29/08/2019 508
6512
Blocos de Assinatura
Palavras-chave para pesquisa:
]
Sigla:
Lista de Blocos (17 registros)|

Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo Acdes

1 ] 614 Disponibiizade DIARP CIPE relatoric B &

[ 612 Retomnado DIARP GR ementa SR LE e &
O 608 Aberto DIARP Bloco Ve EERT ]
O 607 Aberto DIARP assinatura em bloco B L &
[] 596 Aberio DIARP s6P teste AR E
@] 595 Aberto DIARP 5GP Teste ra T cEE A
(] 554 Aberto DIARP S6P Assinatura. b BYiE ]
L] 581 Aberto DIARP PROINST acordo teste Bl @
O 575 Disponibilizado CEU Assinatura ﬁ e

M 574 Aberto DIARP GR ATA S8 L8 v @

‘En_.J.f' Q'D@E‘_]

2) clicar no simbolo (=-- Disponibilizar Bloco), na coluna agdes do respectivo bloco.
Na coluna acoées do bloco de assinatura, sao disponibilizadas as seguintes

funcionalidades:

v" Processos/Documentos do Bloco (iE ): permite a visualizagdo de documentos
incluidos no bloco;

v Disponibilizacdo do Bloco*=--:permite a disponibilizacdo do bloco para
as unidades em que determinados usuarios deverao assinar documentos do bloco.

v Assinar Documentos do Bloco (/' ): possibilita a assinatura, de uma so6 vez, de
todos os documentos do bloco para usuarios da unidade produtora, antes da
disponibilizacao;

v' Excluir Bloco (#): permite excluir blocos de assinaturas que ndo possuam
documentos incluidos.

v Alterar Bloco (L_f) permite alterar dados do bloco de assinatura (descricdo e
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unidades para disponibilizagao);

v" Concluir Bloco (!): permite concluir blocos de assinatura que ja tiveram seu
propdsito atingido;

. Concluir Bl . .
v Concluir Bloco ¥ :serve para concluir blocos de assinatura que foram
assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propdsito.

Apds a disponibilizagdo do bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos
por meio do icone da funcédo Processos/Documentos do Bloco.

Para assinar documentos em um bloco de assinatura, o usuario da unidade de
destino deve:

1) no menu principal, clicar na opg¢ao Blocos de Assinatura;
2) verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (coluna Estado);

3) clicar no simbolo ( ® - Processos/Documentos do Bloco) para visualizar o contetido
de cada documento a ser assinado (basta clicar no link de cada um para acessa-
los);

. , L . .
4) clicar no icone caneta (# -Assinar Documento), para assinar um por um; ou

N , . . . L .
5) retornar a pagina Blocos de Assinatura e clicar em # - Assinar Documentos do
Bloco, para assinar todos os documentos do bloco de uma so6 vez;

6) selecionar a fungao na caixa de opg¢des Cargo/Fungéo;
7) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a assinatura for

via token;

8) pressionar a tecla Enter. A assinatura digital sera exibida ao final dos documentos.

Senta que la vem Dica!

Uma boa pratica é criar um bloco para cada situagao ou para cada processo, e um texto que oriente o
gestor ou servidor que ira assinar o documento. Logo apés a assinatura do documento, encerre o bloco
para evitar uma “poluicéo” na area de blocos e, assim, facilitar o gerenciamento.

I 4.4  Blocos Internosfl

Os blocos internos sao ferramentas muito importantes para organizagao interna do setor.
Servem para relacionar conjuntos de processos que possuam alguma ligagao entre si.
Essa organizacao é visivel apenas a unidade que o criou.

Os blocos internos podem auxiliar as unidades na organizagdo, gerenciamento e
classificagdo dos processos tramitados, a partir da natureza de suas atividades e
necessidades especificas.
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Para incluir um processo em um bloco interno, o usuario deve:

1) abrir/acessar o processo desejado;

2) clicar no icone Incluir em Bloco®';

3) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco interno desejado:

4) se houver, selecionar o bloco desejado clicando em ( #);

5) se nao houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomea-lo (campo Descrigdo) e

seleciona-lo (#).

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, bem como
gerencia-los (alterar, realizar anotagdes ou excluir do bloco), o usuario deve:

1) clicar na opgéo Blocos Internos no menu principal do SEl,
2) selecionar o bloco desejado;

3) clicar no simbolo ('E - Processos/Documentos do Bloco).

/Senta que la vem dica! \

Os blocos internos s&do um meio de organizar 0s processos da unidade, o que se assemelharia, em
um ambiente convencional, a um mdvel de guarda provisdria dos processos do setor.

Recomendamos escrever/indexar no campo Anotagdes, clicar no icone (F—!] ) 0 nome do servidor
interessado no processo (dependendo da tipologia processual) ou informag¢des resumidas dos

processos.
Ao criar um bloco interno recomendamos nomea-lo de acordo com a finalidade dos processos ali

\incluidos e por cronologia. Exemplo: “Contratagées de Professores 2019”. /

I 4.5 Bloco de reunido

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que essas unidades tenham
uma atuacao formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisao de
colegiados ou conselhos.

Trata-se de uma maneira pratica de visualizar minutas de documentos em unidades
diferentes da geradora. Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais
processos. Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de selecdo ao lado do
numero dos processos a serem incluidos no bloco.

h/ll;‘ Incluir em Bloco
]

Deve-se clicar no icone . Em seguida, o sistema abrira a tela Selecionar

'O SEI também possui Bloco de Reunido — Os blocos de Reunido possibilitam que uma unidade
disponibilize processos para conhecimento de outras unidades sem que essas tenham uma autuem
formalmente sobre eles, para serem discutidos em reunido colegiada.
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Bloco, com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos
na unidade.

Para se criar um novo bloco de reuniao, é necessario:

1) selecionar a opgéo Novo Bloco de Reuniéo;

2) ao abrir a tela seguinte, inserir a descricdo desejada para o bloco de reunido e as
unidades para disponibilizagao.

3) clicar em Salvar

Apos salvar as informacgdes, o sistema retornara para a tela anterior. Basta clicar em
> Jeos processos selecionados serdao automaticamente inseridos no novo bloco.

Para que as minutas (documento sem assinatura) de um ou mais processos possam ser
visualizadas por usuarios de unidades distintas &€ necessario disponibilizar o bloco. Para
isso, no menu principal, devera ser selecionada a opg¢ao Blocos de Reunido. O sistema
abrira uma tela com a relacdo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos,
disponibilizados a outras areas e também os recebidos.

Atencgéo!

Devera ser selecionado o icone disponibilizar bloco, na coluna Ac¢des. Um bloco
disponibilizado ndo devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades
de destino devolvam o bloco.

I4.6 Retorno programado 3= E

A opcéao “Retorno Programado” permite informar as unidades de destino do processo um
prazo para resposta a demanda. E muito util para controle de prazos de demandas
urgentes, com prazos legais, regimentais ou definidos por autoridades.

A programacao da data é feita no momento do envio do processo para outra unidade,
conforme apresentado na sec¢éo Enviar Processo para Outra Unidade.

Quando um processo tiver prazo para resposta, o simbolo amarelo (=) ficara visivel para
a(s) unidade(s) de destino ao lado numero do processo na tela Controle de Processos. Ao
passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara a data de retorno definida pela

unidade remetente. O simbolo mudara de cor (E. ) quando o prazo estiver vencido.

Atengéo!

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um processo ndo pode conclui-lo
ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual.
Nesse caso, pode, inclusive, definir outro prazo para a unidade destinataria. Ou seja, o

32 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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SEI também controla prazos “em cascata’.

O usuario pode verificar a relacédo de controles programados da unidade por meio da
opg¢ao Retorno Programado no menu principal. No calendario estarao sinalizados os dias
com marcagao de retorno. As informagdes sdo organizadas em dois quadros:

= Processos para devolver: relagcdo de processos enviados por outras unidades
com data programada para resposta;

= Processos aguardando retorno de outras unidades: relagdo de processos que
a unidade encaminhou com data programada para outras unidades. Neste quadro
também é possivel gerenciar os prazos originalmente estabelecidos para a
demanda.

I 4.7 Anotagées3

A fim de manter uma organizagao interna dos documentos e das equipes de trabalho, é
possivel a criar e gerenciar etiquetas vinculadas aos processos.

As anotacdes saooperagdes realizaveis, que se assemelham a post-it digitais, que
permitem que o usuario insira informacdes adicionais ao processo, as quais nao
constardo em seus autos, constituindo-se de uma importante ferramenta para de
comunicacao interna entre a equipe da unidade.

As informacdes cadastradas por meio desta ferramenta podem ser visualizadas apenas
pelos integrantes da unidade do servidor que efetuou seu cadastro, e, portanto, ndo estao
disponiveis para as demais unidades.

Para criar anotagdes, o usuario deve:

1) selecionar a caixa do processo desejado (1) na tela Controle de Processos;
2) clicar no icone Anotagdes no menu superior da tela;

3) digitar as anotagbes/observagdes da unidade;

4) selecionar o item Prioridade, quando for o caso;

5) clicar em Salvar.

Uma mesma anotagao pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Basta
selecionar todas as caixas dos processos desejados (!) na tela Controle de Processos.

Os processos com anotagdes sao indicados pela figura @, que aparecera ao lado de
seus respectivos numeros na tela Controle de Processos. Caso a anotagdo tenha sido

adicionada com prioridade, o simbolo ficara vermelho @*.

3 Disponivel em:<https://www.gov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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Atencao!

Nestas notas devem ser inseridas informagbes adicionais, que ndo devem constar dos
autos do processo. Este recurso é utilizado geralmente para orientagcbes internas de
trabalho da equipe. Essas informagbées ndo ficam disponiveis para outras unidades que,

eventualmente, consultarem o processo.

f48 Marcadores*K]

Assim como a funcionalidade de anotacdes, os marcadores nao ficam visiveis por outras
unidades, apenas pela unidade que os criou.

Para criar marcadores em sua unidade, o usuario deve:

1) clicar em Marcadores no menu principal,

2) clicar em Novo;

Marcadores
| >| MNowe | | Exaluir | | Ezchar |
Lista de Marcadores (3 regisiros)
icone - Nome <D Agbes
& Elaboracio de Editais 49 = @
0 Permissdies: Mudanca de Unidade COLABORADORES G [ ol o8l
O & Permissées: Mudanga de Unidade SERVIDOR 5 & &

3) selecionar o simbolo do marcador desejado e nomea-lo;

4) clicar em Salvar.

Para inserir marcador em um ou mais processos, o usuario deve:

1) selecionar a caixa do processo desejado [ na tela Controle de Processos ou no
préprio processo, como mostra a imagem abaixo;

B0 S Gerenciar Marcador

[ DECISAQ. 1 (0004780) oo

Marcador:

5
+" Consultar Andamento

:'; & Elaboracdo de Editais

Pemmissies: Mudanca de Unidade COLABORADORES

& Pemissdes: Mudanca de Unidade SERVIDOR

2) clicar no icone Gerenciar Marcador no menu superior da tela;
3) selecionar o marcador desejado;
4) digitar observagdes no campo Texto (opcional);

5) clicar em Salvar.

34Dispon ivel em:<https.//www.qov.br/fazenda/pt-br/assuntos/sei/publicacoes/cartilha-do-usuario-do-sei>
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Um mesmo marcador pode ser inserido em varios processos ao mesmo tempo. Basta
selecionar todas as caixas dos processos desejados ['] na tela Controle de Processos. O
simbolo do marcador selecionado # aparecera ao lado do nimero de processo na tela
Controle de Processos. O numero de cores é limitado, portanto sugerimos palavras ou
frases que possam orientar da melhor forma possivel a equipe.

I 4.9 Grupo de e-mails no SEI

O SEI permite que as unidades criem grupos de e-mail para o envio das mensagens
eletrénicas.

Para criar um grupo, o usuario deve:

1) clicar na opgao Grupos de E-mail no menu principal do SEl;
2) clicar no botao Novo;
3) preencher os campos Nome e Descrigdo do Grupo;

4) preencher os campos E-mail e Descricdo do E-mail para adicionar os destinatarios
ao grupo;

5) clicar em Salvar.

Os grupos de e-mail sao disponibilizados por meio do simbolo (ﬁ -Selecionar Grupo de
e-mail), no campoPara na tela Enviar Correspondéncia Eletronica.

I 410 Criando links de documentos

Os links sao muito importantes para facilitar a localizagdo e a navegacgado entre
documentos e processos do SEI. A seguir, veja 0s passos abaixo para que vocé consiga
passar a usar essa ferramenta tao util:

1) quando vocé estiver escrevendo o texto de um documento, copie o numero do
documento ou processo que vocé deseja citar, clicando no icone ao lado do
documento ou processo;

2) no editor do SEl, clique no boté&o Inserir um Linkpara processo ou documento do
SEIIZ e, posteriormente, coloque o nimero do documento ou processo no campo
disponivel e clique no botao (o<}

Para ver e acessar o link que vocé acabou de criar, € necessario salvar o documento e
pressionar a tecla F5 do seu teclado para atualizar a pagina.
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I 4.11 Migracao do processo fisico para digital

No SEI, como mencionado anteriormente, ndo ha uma autuagdo de documentos avulsos,
estes sdo integrados a processos, mediante fluxo determinado. Por isto, a relevancia de
criar o maximo possivel de formularios e modelos de documentos de utilizagdo dentro do
proprio sistema (nato digitais).

Este procedimento visa a orientar as instituicdes a seguirem as instrugbes das unidades
de protocolos institucionais para que seja preservada a credibilidade e a validade dos atos
praticados, portanto:

“Os documentos originalmente digitais deverdo ser arquivados e mantidos nos termos da
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo aprovada pelo CONARQ ou
pelo Arquivo Nacional para uso no érgéo ou entidade; e nem todo documento digital é passivel
de impressdo em razao de funcionalidades que nao sao recuperadas em um documento
impresso. Sendo assim, deve-se optar pela formagao de processo(s) hibrido(s), evitando-se a
impressdo dos documentos originais digitais. [...] Processos nao digitais podem ser
digitalizados no recebimento a fim de facilitar seu acesso dentro do érgao ou entidade, caso
este faga uso de sistemas informatizados. A anexacdo de documentos e despachos
necessarios sera realizada no processo originalmente recebido, que sera devolvido ao 6rgao
ou entidade de origem no seu formato original.”

Contextualizando o regramento do SEI na instituicdo em questédo, € possivel realizar a
digitalizacdo do processofisico e dar continuidade aos eventuais encaminhamentos
necessarios.

No momento da autuacéo do processo eletrénico, faz-se necessario informar o numero do
processo fisico (NUP), para que se mantenham os controles arquivisticos necessarios.

Em seguida, devera ser incluido o documento de encerramento do tramite fisico. Para
tanto, faz-se necessario realizar a autenticacdo dos documentos no formato PDF,
realizando assim o ato de conferéncia, de acordo com a especificidade dos documentos.

Iniciar Processo

Salvar | | Voitar

Protocolo

© Automatico Niimero: Data de Autuagéo:

@® Informado |00000.000000/0000-00 | |04/08/2020

|

Tipo do Processo:
| Pessoal: Contrato Temporario - Vigéncia |

Especificacao
[Encerramenln de tramite fisico = ]

E importante ressaltar que, atualmente, a atividade de certificacdo de documentos na
Unilab é realizada apenas por unidades cadastradas como protocolizadoras. Esta
habilitacdo podera ser solicitada pela unidade interessada, via e-mail, junto ao Comité
Gestor do SEI.

Podemos aqui citar algumas unidades vinculadas a gestdo de pessoas que atuam em
processos de capacitagdo, admissdo e aposentadoria, que podem vir a ter em sua
composicao certificados, ou copias de documentos pessoais, entre outros documentos.
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A Portaria N° 205/ 2019, regulamenta o uso do Sistema Eletrénico de Informagédo — SEl na
UNILAB e da outras orientagdes. Desse normativo interno, destacamos:
Art. 4° O processo eletrénico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizagao e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do sistema, observados
0s seguintes requisitos:
| - ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;
Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados 0s processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletrénico;
Il - permitir a vinculagao entre processos;
IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excegao; e,
V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, sendo possivel sua
ampliagao ou limitagao, sempre que necessario.

E possivel compreender, por meio da normativa supracitada, que em dada situacéo se faz
necessaria a migragao de processos fisicos para meio digital. Nesta mesma normativa é
orientada a continuidade do processo fisico em sistema que o gerou:

Art.22. Orientagdes diversas [...]J§ 6. Os processos iniciados no Sistema Integrado de

Patriménio, Administragdo e Contratos (SIPAC) continuardo tramitando exclusivamente neste
sistema.”

Portanto, depreende-se que,em virtude da situagdo de pandemia, esta instituicdo se viu
em situacao atipica, com a maior parte de seus servidores em trabalho remoto, e com a
necessidade de dar continuidade a processos com prazos ja se expirando. Dessa
forma,foram realizados os trabalhos necessarios para migragdo dos processos,
resultando na preservagao de direitos por parte dos envolvidos nestes processos.
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