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Circular n.2 5/2020 - SEEC/SEGEA/SUAG/COGED Brasilia-DF, 28 de abril de 2020
Senhores(as) Chefes das Unidades Protocolizadoras,
1. Em atendimento técnico as Unidades Protocolizadoras dos érgados e entidades do Governo tem-

se suscitado duvidas quanto a correcao da numerag¢ao informada de processos que foi inserida
erroneamente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI-GDF).

2. Desta forma, a fim de sanar as duvidas quanto a correcdo da numeracao informada, prestamos
alguns esclarecimentos:
3. Os processos fisicos convertidos para eletronicos sao iniciados no SEI-GDF selecionando-se a

op¢ao "Informado", no campo "Protocolo" . Apds sele¢do, o numero que consta no carimbo reldgio-
numerador-datador e na etiqueta de identificacao, apostos na capa do processo fisico, deve ser digitado
no campo "Numero". No caso de processos anteriores a 1983, observar as orientagdes constantes no
item 4 das Boas praticas para instrucdo de processos fisicos apds a implantacao do SEI-GDF (31506819).

4. Erros no preenchimento do campo “Numero” devem ser corrigidos, tdo logo sejam percebidos,

por meio do icone “Consultar/Alterar Processos” .

5. Erros no preenchimento do campo "Numero", em processos cadastrados anteriormente a
implantacdo da versdo a 3.1.2 do SEI-GDF, ocorrida em 13/10/2019, ndo poderdo ser corrigidos. Nesses
casos, para a correcao da numeracdo informada sera necessdrio iniciar um novo processo no SEI-GDF
com a numeragao correta. O registro do processo que foi cadastrado equivocadamente nao é passivel de
exclusdo, nem de cancelamento.

6. Os procedimentos abaixo devem ser observados:

NO PROCESSO CADASTRADO COM NUMERO DE PROTOCOLO INFORMADO ERRADO

a) Clicar no icone “Consultar/Alterar Processo . e incluir no campo “Especificagao”
o texto: “Processo iniciado no SEI com numerac¢ao informada equivocada”;

Atencado: Caso conste informacdes no campo “Especificacdo” deve-se atentar para incluir
o conteudo no no campo "Especificagao" do processo que sera cadastrado com nimero correto.

b) Incluir o tipo de documento “Justificativa Correcdo Numeracdo Informada” no
processo, preencher corretamente e assinar;

c) Gerar PDF de todo o processo, por meio da utilizacdo do icone B (que serd o
primeiro documento do processo iniciado com numerac¢ao informada correta);

d) Salvar o arquivo com nimero do processo correto;

e) Sobrestar o processo, por meio da utilizacdo do icone m, evitando-se assim que o
processo continue sendo instruido indevidamente;



f) Selecionar a opgao “Sobrestar vinculando a outro processo”:

g) Preencher o nimero do processo correto no campo “Processo para vincula¢do”. (Para
tanto, serd necessario o cadastro prévio do processo correto no SEl.);

h) Preencher o motivo do sobrestamento com o texto padrdo: “Processo cadastrado
equivocadamente no SEl, quando da conversao de fisico para eletrénico”;

Atencao: Verifique se as informacdes e a vinculacao do sobrestamento estao corretas.

NO PROCESSO INICIADO CORRETAMENTE APOS CONSTATADO ERRO DE REGISTRO

a) Incluir o arquivo em PDF do processo iniciado com numeracao informada equivocada,
como documento externo no processo correto;

b) Incluir o tipo de documento “Termo Corre¢cdo Numeracdo Informada” no processo,
preencher corretamente e assinar.

Atencdo: A partir de entdo, toda instru¢do processual sera realizada neste processo.

7. Os casos nao especificados nos procedimentos, supramencionados, deverdao ser tratados,
definidos e orientados, em tempo oportuno, conforme sua especificidade, pela Coordenacao de Gestao
Documental, Informacdo e Conhecimento (Coged) e pela Unidade Central de Gestdo do Processo
Eletrénico e Inovacdo (UGPEL).

8. Solicitamos que as informacdes desta circular sejam amplamente divulgadas em seu 6rgao, e
gue, para produzir o alcance desejado, ndo sejam produzidos documentos com restricao de acesso.

0. Para ciéncia do conteudo, nao ha necessidade de producao de despachos ou quaisquer outros

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

10. A Diretoria de Normatizagdo, Informagdo e Orientacdo Técnica (Dinot/Coged) e a Unidade
Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacao (UGPEL) encontram-se a disposicdo para os
esclarecimentos que se fizerem necessarios. Excepcionalmente, nesse periodo de teletrabalho, estamos
atendendo pelos e-mail's: dinot@economia.df.gov.br e gestaosei@economia.df.gov.br, respectivamente.

Atenciosamente,

EULER FRANK LACERDA BARROS
Coordenador de Gestdao Documental, Informacao e Conhecimento

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

Documento assinado eletronicamente por EULER FRANK LACERDA BARROS - Matr.0091446-0,
Coordenador(a) de Gestdo Documental, Informagdo e Conhecimento, em 04/05/2020, as
17:59, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didario
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4,
Chefe da Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovag¢ido, em 05/05/2020, as
11:17, 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.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 39300392 cédigo CRC= 5F2A6815.
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