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Diretoria de Normatizacao, Informacao e Orientacdo Técnica

Circular n.2 3/2020 - SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT Brasilia-DF, 17 de abril de 2020

Senhores(as) Chefes de Unidades Protocolizadoras,

1. A Coordenacao de Gestdao Documental, Informacdao e Conhecimento - Coged (Unidade Gestora
da Rede Integrada de Protocolos) e a Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovagao -
Ugpel (Unidade Central de Gestdo do Sistema Eletrénico de Informacées - SEl), tém por competéncias
apoiar e disseminar informagdes acerca da metodologia relacionada a gestao de documentos e a gestao
e operacionalizacdo do SEl.

2. Nessa premissa, a Coged e a Ugpel em monitoramento aos processos iniciados pelas
Administrac0es Regionais e no atendimento aos usudrios vem esclarecer algumas acdes que devem ser
realizadas quando da conversao de processo fisico para o eletrénico, em especial sobre incoeréncias nao
corrigidas no processo fisico, e no cadastramento e insercdo de informacdes no sistema.

| - RECOMENDAGOES ANTES DE INICIAR O PROCESSO

3. Antes de iniciar um novo processo, deve ser verificada a existéncia de processo antecedente
(mesmo assunto, interessado, endereco), arquivado ou ndo. A busca deve ser realizada no arquivo da
Administra¢cdo Regional ou em suas unidades administrativas e, em outros érgaos pelos quais o processo
possa ter tramitado, se necessario. Deve-se pesquisar também, se o processo ndo se encontra
microfilmado.

4. Deve-se esgotar as possibilidades de localizagao do processo. Caso nao seja encontrado, deve-se
avaliar a necessidade de reconstituicao do processo. Para tanto o item 3.16 do Manual de Gestdo de
Documentos deve ser consultado. Caso seja localizado, deve-se proceder a conferéncia do processo.

Il - CONFERENCIA DOS PROCESSOS FiSICOS

5. Os processos fisicos devem estar corretamente instruidos, conforme o Manual de Gestdo de
Documentos, antes da conversao para o SEl, e para tanto devem ser conferidos. Caso sejam constatadas
incorrecdes no processo fisico, as mesmas deverdao ser saneadas ou justificadas antes da digitalizacao e
captura do processo para o SEI.

6. Algumas corre¢des sdao sanaveis por qualquer unidade administrativa que esteja de posse do
processo. Outras, a unidade responsdvel pela matéria tratada deverd se manifestar. Mas, nenhuma
incorrecao devera ser mantida ou ndo justificada no processo fisico.

7. Os casos sanaveis sdo os erros materiais que tenham condi¢des de serem refeitos como:

e reconstituicdo de capa de processo,

e capa solta,

e numeragao de folhas que ndao foram numeradas,

e renumeracao de folhas cujo preenchimento foi equivocado,

e aposicao de matricula ou rubrica em virtude de sua auséncia,
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e aposicao de Termos de Anexac¢ao, Apensacdo e Desapensacdo para evidenciar a juntada
gue foi realizada.

8. J4 os casos insanaveis sao aqueles em que nao é possivel aferir como ou quando aconteceram,
nem mesmo hd como corrigir o erro encontrado em virtude de insuficiéncia de informacdes ou mesmo
de documentos como:

e matricula divergente nas folhas numeradas pela Unidade Protocolizadora,
e auséncia da primeira folha do processo ou do carimbo numerador datador,
e auséncia de folhas que ndao possam ser recuperadas e incluidas ao final do processo,

e auséncia de despachos solicitando a juntada de processos, dentre outros.

0. Nos casos insandveis, a impossibilidade deverd ser relatada por meio de Despacho, acrescido
como folha numerada ao processo fisico, pela unidade responsavel pela matéria tratada, antes da
conversao do processo fisico para eletronico.

10. Dependendo do tipo de erro insandvel é necessdrio que a unidade responsavel pela matéria
tratada se manifeste sobre a possibilidade de continuidade da analise ou sobre o arquivamento do
processo. Podera ser aberto processo para apurar responsabilidades.

Il - CONVERSAO DO PROCESSO FiSICO PARA O ELETRONICO

11. Apds conferéncia do processo fisico, devem ser iniciadas as a¢des pertinentes para a conversao
do processo para o meio eletrénico. Para tanto, devem ser observados o que dispde o Tutorial para
Conversao de Processo Fisico para Eletrénico, a Etiqueta para encerramento do tramite de processo fisico
convertido e o Tutorial do Fluxo do Recebimento de Requerimentos de Projetos nas RAs. Documentos
esses disponiveis no Portal do SEI.

IV - DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

12. Os documentos que serdao digitalizados e que comporao o arquivo do processo convertido
devem corresponder exatamente aos documentos e as informag¢des que constam no processo fisico,
portanto deve-se ter atencdao para digitalizar toda a extensdao do documento, inclusive o verso, caso
tenha alguma informacao, como despachos e carimbos.

13. O processo é um conjunto, uma unidade documental e, portanto, deve ser gerado arquivo com
todos os documentos do processo fisico (observando-se se a conversdo serd parcial ou integral) e ndo um
arquivo para cada documento do processo.

14. Processos com mais de um volume devem ser convertidos parcialmente, devendo ser
digitalizado em arquivo uUnico para cada volume do processo e observando que devem ser inseridos
documentos que permitam a continuidade de analise dos processos.

15. Nos processos relacionados a projetos, os documentos minimos necessarios a serem
digitalizados constam do Tutorial do Fluxo do Recebimento de Requerimentos de Projetos nas RAs.

V - CADASTRAMENTO DE PROCESSO FiSICO NO SEI COM NUMERAGAO INFORMADA

16. Ao cadastrar o processo convertido no SEI deve ser informado o mesmo nimero do processo
fisico: o que consta no relégio numerador datador da capa e da primeira folha do processo. Deve ser
conferido o numero digitado, antes de salvar as informacdes no SEl. Para tanto, deve-se seguir o que
dispde o Tutorial para Cadastro de Processo com Numero Informado.

17. Deve-se atentar que anteriormente a 1983, os niUmeros de processos nao possuiam o cédigo de
formacdo e identificacdo relativos aos orgdos, ora utilizados. Eram definidas e distribuidas faixas
numéricas, anualmente, entre os 6rgaos distritais. Entdo, nas capas dos processos serdo encontradas
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apenas uma numerag¢ao aposta com carimbo. Nesses casos, o registro do processo devera ser realizado
utilizando o cddigo de autuacdo do drgao ou entidade que estd de posse do processo no momento do
cadastro, seguido do numero, conforme a faixa numérica, e ano do processo. Para saber a quais 6rgaos
pertencem as faixas numéricas, consulte a legislacdo relacionada no item 4, das Boas praticas para
instrucdo de processos fisicos apds a implantacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl),
documento 31506819.

18. Algumas especificidades quanto ao cadastro de processos fisicos podem ser encontradas nas
Administracdes Regionais, quais sejam: processos com numeracdo duplicada e processos autuados antes
de 1960. Para esses casos orientamos que sejam consultados os itens 2 e 3 das Boas praticas para
instrucdo de processos fisicos apds a implantacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),
documento 31506819.

VI - ESCOLHA DO TIPO DE PROCESSO

19. Ao iniciar um processo no SEl deve-se escolher o tipo do processo que permite identificar o
objeto de analise, bem como definir o seu nivel de acesso.
20. E necessaria especial atencdo no momento de escolher o tipo de processo, de modo que

represente o real motivo para o qual estd sendo iniciado (o adequado assunto de que trata a matéria
nele abrangida). A escolha correta do tipo de processo facilitard sua andlise, identificacdo para o
recebimento, pesquisa e a emissao de relatérios.

21. Todo tipo de processo escolhido tem vinculado a ele, automaticamente, um cddigo de
classificacdo por assuntos que permite estabelecer o tempo de vida de cada um deles, determinando seu
tempo de guarda e a destinagao, se serao eliminados ou preservados definitivamente, para que
registrem a histéria do 6rgao ou entidade, ou ainda sirvam como prova ou testemunho de algo.

22. N3do encontrando o tipo de processo especifico ao assunto tratado, o Comité Setorial de Gestao
do SEl de cada Administracao deve orientar qual tipo de processo deve ser utilizado, ou ainda, devem ser
adotados os procedimentos necessdrios para a solicitacdo de criacdo de um tipo de processo correto.

VIl - CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS NO SISTEMA PARA CADASTRO DO PROCESSO (METADADOS DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS)

23. Os campos disponiveis para o cadastro dos processos e documentos no SEl, identificam e
caracterizam os processos e 0os documentos e auxiliam na recuperagao das informagdes, quando da
pesquisa. Esses campos sao chamados de metadados.

24. Os metadados do processo ja aparecem na pdgina seguinte a escolha do tipo de processo e
incluem os campos Tipo de Processo, Especificacao, Observacdes desta Unidade e Nivel de Acesso.

25. Os metadados dos documentos produzidos no SEI se apresentam na pagina seguinte a escolha
do tipo de documento e incluem os campos Texto Inicial, Descricdo, Interessados, Destinatdrios,
Observacgoes desta Unidade e Nivel de Acesso.

26. Os metadados dos Documentos Externos se apresentam na pdgina seguinte a escolha do tipo
"externo" e incluem os campos Tipo de Documento, Data do Documento, Nimero/Nome na Arvore,
Formato, Remetente, Interessados, Destinatdrios, Classificacdo por Assuntos, Observacées desta Unidade
e Nivel de Acesso.

27. Se os metadados ndao sao preenchidos ou sao informados incorretamente, a pesquisa se
apresentard ineficiente. Desta forma, orientamos que os metadados sejam preenchidos da forma mais
completa e detalhada possivel. Para mais informacgdes sobre os metadados o Manual do Usuario deve ser
consultado.

VIIl - TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

28. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico € o documento que marca o inicio da analise e da
tramitacdo eletronica do processo fisico que fora convertido. Ele é o primeiro documento do processo


http://portalsei.df.gov.br/category/sobre-o-sei/manuais/

gerado eletronicamente, e deve ser inserido no processo fisico ndao sendo necessdria a numeragao de
suas folhas haja vista que, a partir da sua inclusdo, cessam-se as regras de instrucdo processual aplicaveis
ao processo em papel.

IX - CONCLUSAO DO PROCESSO ELETRONICO NAS UNIDADES

29. Apods finalizadas as agdes de conversao do processo fisico para o eletrénico, o0 mesmo deve
seguir as tramitagdes e anadlises necessarias. A cada finalizagao de analise e tramitagao pelas unidades, o
processo deve ser concluido no SEI. Havendo necessidade de acompanhamento dos processos devem ser
utilizadas as ferramentas disponiveis no sistema como Bloco Interno ou Acompanhamento Especial.

X - ERROS ENCONTRADOS NO PROCESSO FiSICO APOS CONVERSAO PARA O ELETRONICO

30. Nos casos em que forem identificados erros no processo fisico apds a conversdo para o
eletronico orientamos consulta ao item 7. Justificativa para alteragdo da instrug¢do de processo fisico do
Boas praticas para instrucao de processos fisicos apds a implantacdo do SEI, documento 31506819.

XI - INSERCAO DE DOCUMENTOS MICROFILMADOS

31. Durante a instrucdo e a analise do processo, algumas demandas podem surgir para a
recuperacdao de documentos e informagdes constantes de processos que foram microfilmados. Esses nao
voltam a tramitar e portanto, os documentos necessdrios deverdo ser inseridos como “avulsos” aos
processos em analise conforme preceitua a Portaria 3/1978.

XIl - DIVULGAGAO DA CIRCULAR E CONTATOS PARA DUVIDAS

32. Solicitamos que as informacbes desta circular sejam amplamente divulgadas em sua
Administracao Regional, e que, para produzir o alcance desejado, ndao sejam produzidos documentos
com restricao de acesso.

33. Para ciéncia do conteudo, ndo ha necessidade de producdo de despachos ou quaisquer outros

documentos. Os servidores podem utilizar o icone de “Ciéncia” .

34. A Diretoria de Normatiza¢do, Informacdo e Orientagdo Técnica (Dinot/Coged) e a UGPEL
encontram-se a disposi¢dao para os esclarecimentos que se fizerem necessdarios. Excepcionalmente, nesse
periodo de teletrabalho, estamos atendendo pelos e-mail's dinot@economia.df.gov.br e
gestaosei@economia.df.gov.br, respectivamente.

Atenciosamente,

ELIANE SILVA DE OLIVEIRA

Diretora de Normatizagao, Informacao e Orientagao Técnica

EULER FRANK LACERDA BARROS
Coordenador de Gestdo Documental, Informacdo e Conhecimento

LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO
Chefe da Unidade Central de Gestao do Processo Eletrénico e Inovagao

Documento assinado eletronicamente por ELIANE SILVA DE OLIVEIRA - Matr.1430958-0,
Diretor(a) de Normatizagdo, Informagio e Orientagdo Técnica, em 29/04/2020, as 10:32,
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conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial
do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4,
Chefe da Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovagdo, em 29/04/2020, as
12:14, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por EULER FRANK LACERDA BARROS - Matr.0091446-0,
Coordenador(a) de Gestao Documental, Informacgdo e Conhecimento, em 29/04/2020, as
12:15, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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verificador= 38825179 cédigo CRC= E2190E7B.
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