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ORIENTACOES GERAIS

1. O processo fisico poderd ser convertido em processo eletronico, caso sejam necessarios, a

continuidade de analise, instrugdo e tramite no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI-GDF).
2. Aconversdo sera realizada preferencialmente pela unidade que esta de posse do processo.

3. Antes de realizar a conversao do processo fisico deve-se conferir se a instrucdo dele estd de

acordo com o Manual de Gestao de Documentos do Governo do Distrito Federal (IN n2 2, de 28

de maio de 2014). Caso sejam encontradas inconformidades na instrucdo do processo, estas

deverdo ser sanadas ou justificadas antes da digitalizacdo e captura do processo para o SEI-GDF.

3.1 Erros processuais que devem ser corrigidos por qualquer unidade administrativa que esteja

de posse do processo:

a) Reconstituicdo de capa de processo;

b) Capa solta;

c¢) Numeracdo de folhas que ndo foram numeradas;

d) Renumeracdo de folhas cujo preenchimento foi equivocado;

e) Aposicdo de matricula ou rubrica em virtude de sua auséncia; e

f) Aposicdo de Termos de Anexacdo, Apensacdo e Desapensacdo para evidenciar a
juntada que foi realizada, dentre outros.

3.2 Erros processuais que nao poderao ser corrigidos, por impossibilidade de aferir como ou
guando aconteceram, ou ainda em virtude de insuficiéncia de informacdes. Esses casos
deverdo ser justificados em Despacho, no préprio processo fisico:

a) Matricula divergente nas folhas numeradas pela Unidade Protocolizadora;
b) Auséncia da primeira folha do processo ou do carimbo numerador datador;

c) Auséncia de folhas que ndo possam ser recuperadas e incluidas ao final do processo;

d) Auséncia de despachos solicitando a juntada de processos, dentre outros.

4. Os processos fisicos podem ser convertidos INTEGRALMENTE ou PARCIALMENTE. As excecdes

deverdo ser avaliadas pela Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF.

423


http://www.seplag.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/10/Manual_de_gestao_de_docs.pdf
http://www.seplag.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/10/Manual_de_gestao_de_docs.pdf

Procedimento Operacional Padrdo — CONVERSAO DE PROCESSOS FiSICOS EM ELETRONICOS

« CONVERSAO INTEGRAL - é a conversio integral de processos com apenas um volume.
Nestes casos o processo é digitalizado integralmente, formando, preferencialmente,

Unico arquivo em PDF;

* Nos casos em que houver limitacdo técnica de digitalizacdo, como por exemplo a
auséncia de equipamento apropriado para digitalizacdo de plantas e croquis, a
conversao sera parcial;

« CONVERSAO PARCIAL — é a conversdo de processos com mais de um volume. Na
conversao parcial deve-se selecionar documentos que possibilitem a andlise e
continuidade da instru¢do do processo que sera convertido. Os documentos
selecionados e digitalizados poderao formar um arquivo Unico ou arquivos separados,
conforme os volumes do processo fisico que devem ser identificados, conforme os
respectivos volumes.

5. O processo convertido sera cadastrado com numeragao informada mantendo-se assim o seu
Numero Unico de Protocolo (NUP), representado pela faixa numérica ou carimbo-datador-
numerador apostos na capa ou ainda na primeira folha do processo. Assim, ndo é permitido
utilizar a numeracao automatica do SEI para incluir processo fisico convertido.

* As excec¢Oes quanto ao nimero do processo para insercao no SEl, podem ser conferidas no
documento “Manual Boas Praticas para Instrucdo de Processos Fisicos”, Doc-SEI-GDF
31506819.

Ndo é permitido gerar novo processo no SEI-GDF para tratar de assunto que ja esteja em

andamento em processo fisico.

6. Nos casos em que determinada matéria se desdobrar em andlises e execugdes de atividades

especificas, podem ser abertos processos diferentes e relacionda-los.

Exemplo: determinado contrato pode ter processos de contratagdo, pagamento e
fiscalizacdo separadamente. Nesses casos, se o processo de contratagdo for convertido, os

processos de pagamento e fiscalizacdo poderdo ser iniciados no SEI com o devido

relacionamento ao processo inicial, clicando em g Iniciar Processo Relacionado.
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7. Nos casos de processos apensados fisicamente, deve-se avaliar a necessidade de conversdo de
cada um deles:
» Caso sirvam apenas de consulta, esta devera ser realizada no préprio processo fisico,
sem a necessidade de conversao;
» Caso necessitem de tramite e instrucdo, cada processo serd convertido individualmente

no SEl e, posteriormente, serdo relacionados.

8. Nao serdo cadastrados no SEI-GDF, em hipétese alguma:

* Processos legados - que sdo os processos fisicos arquivados, cuja andlise foi concluida
ou encerrada;

* Processo em fase final de anilise;
* Processo para mera consulta; e
* Processo para atendimento a demanda de consulta de informacdes pelo cidadao.

9. Processos juntados por anexagao - processos que contenham anexos deverao ser digitalizados
como um processo Unico. O(s) numero(s) do(s) processo(s) anexado(s) deverdo ser
especificado(s) no Termo de Encerramento de Tramite Fisico.

10. Processo com midia (CDs, DVDs) - as midias deverao ser mantidas no processo fisico. O
conteudo poderad ser inserido no SEI-GDF, caso as extensoes dos arquivos sejam permitidas no
sistema:

» Verifique no tutorial “Extensdes permitidas no SEIl — Padrdo EPING”, disponivel no Portal

SEI-GDF, se as extensdes dos arquivos gravadas em midia sdo permitidas no sistema.

» Havendo necessidade, os arquivos poderdo ser incluidos no processo eletrénico como
documento externo, na extensdo de origem (.pdf, .dwg, etc) e na ordem em que se
encontrem no processo fisico.

* A existéncia de midia no processo devera ser relatada no Termo de Encerramento de
Tramite Fisico.

11. O processo fisico convertido ndo pode ser eliminado, devendo ser enviado para guarda no 6rgao
responsavel pelo tratamento da matéria, para que cumpra o prazo de guarda estabelecido na

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos.
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12.

13.

14.

15.

16.

Nos processos fisicos do GDF que forem convertidos ndao deverao ser incluidos documentos
produzidos no processo eletrénico, a exce¢ao do Termo Corregcdao Numeragao Informada e da

Justificativa Correcao Numeragdo Informada.

Deverd ser registrada no Sistema Integrado de Controle de Processos (Sicop), no campo
“Observagdo” da fungdo Gerar Remessa, a informacgao de que o processo foi convertido para

eletrénico.

A Etigueta para encerramento do tramite de processo fisico convertido deverd ser aposta na

capa do processo de modo a ndo comprometer ou sobrepor informacdes.

Caso seja necessario movimentar o processo fisico convertido para o SEI-GDF para consulta, a
tramitacdo deverad ser registrada no Sicop e nenhum documento poderd nele ser inserido.
Processos fisicos de orgaos externos ao GDF, devem ser cadastrados no SEI-GDF com
numerac¢ao automatica, para andamento e instrugao:
* Apés analise, instrucdo e encaminhamentos no processo de érgao externo, os documentos
produzidos em meio eletrénico, deverao ser impressos, incluidos e numerados no processo

fisico para retorno ao 6rgao de origem.

Processos eletrénicos de orgaos externos ao GDF podem ser recebidos eletronicamente pelo
madulo barramento de servigos, caso o 6rgido externo esteja integrado ao mdédulo. Verifique a

lista de 6rgdos externos integrados, disponivel no Portal SEI-GDF.
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http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/03/183_tarja_v6.pdf
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Procedimento Operacional Padrdo — CONVERSAO DE PROCESSOS FiSICOS EM ELETRONICOS

PROCEDIMENTOS PARA CONVERSAO INTEGRAL DO PROCESSO

1) Processo com um volume deve ser convertido integralmente, ou seja, deve ser digitalizado todo

0 processo para cadastro e continuidade do andamento no SEI-GDF. Importante que sigam os

procedimentos previstos na Portaria SEEC/2022, Segédio V.

2) O processo fisico convertido integralmente deve ser transferido para o drgao responsdvel pela

matéria, para que receba o tratamento arquivistico adequado.

PASSO 1 - DIGITALIZAGAO:

1) Digitalizar o processo, preferencialmente, em arquivo unico, obedecendo a ordem cronoldgica
dos documentos, com a primeira imagem correspondente a CAPA e as imagens subsequentes

correspondentes ao restante das folhas:

a) O processo deve ser digitalizado preferencialmente em arquivo tUnico, com OCR (Optical
Character Recognition), no formato PDF/A, com resolu¢do de 150dpi e em padrdo

monocromatico;

b) Serdo digitalizadas as faces das folhas que possuam conteudo, inclusive as que contenham
o carimbo "Em Branco";

c) Nomear o arquivo com o numero do processo conforme registro no SICOP, no formato

NNNN-NNNNNN-NNNN. Exemplo: 0410-000001-2012.

PASSO 2 - INICIAR PROCESSO NO SEI-GDF:
1) Clicar em Iniciar Processo:

Para saber+ Menu Pesquisa [ [OESNNENGE| == 0 £~ f

CONIEP 00, F10CERI08 Controle de Processos
Iniciar Processo

et m—
T AEENEEnD
Pesquisa '“a S

Base de Conhecimento
Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido 107 registros - 13 100
Blocos Intemos Recebidos
Cortatos ! 00061-00001643/2017-85
Processos Sobrestados I 00061-00000961/2017-29
Acompanhamento Especial ! 00061-00001302/2017-18
Mexcatives 1 00551-00000425/2017-39
Pontos de Controle &

s 00551-00000174/2017-92
Estatisticas 3 £
Grupos » 00050-00000200/2017-32

£l ] 00050-00000114/2017-20
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2) Escolher o Tipo do Processo, sugere-se que seja um semelhante ao assunto do

processo fisico:

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Para saber+ Menu Pesquisa | IOETESNGESVEE == 0 & / f

Escolha o Tipo do Processo: & «

[

Capacitacdo de Servidores
Comité de Informatica

Composicéo de Comisséo

Contatos Compra de Material e Contratac&o de
Processos Sobrestados Lo
Acompanhamento Especial Compra Direta
Marcadores Comunicados
Pontos de Controle . A
— Licenca-Prémio
Estatisticas »

Grupos »

O assunto contido na etiqueta do processo deve orientar a escolha do tipo de processo a ser
cadastrado. Caso nao haja assunto correspondente, contatar o Comité ou Unidade Setorial de
Gestao do SEI-GDF para auxilio.

3) Cadastrar o processo com o mesmo numero e dados do processo fisico: numero (NUP), data de

autuacdo, interessado de demais informacdes, conforme orientacdo:

Iniciar Processo

Protocolo
B Automtico Némero: Data de Autuagio:
o momsco gz | @b = Yo

Tipo do Processo:
[Compra de Msterial & Contratacio de Servicos =

=)=

Especificagio:
{ -d

Classificagdo por Assuntos:

03.04.01.01 - Compra de material e contratacio de servigos . PX

Interessados:
| e

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito @) Publico « g

a) Selecionar a op¢ao Informado;

b) Numero: preencher o campo nimero exatamente igual ao numero registrado no processo

fisico, por exemplo: NNNN-NNNNNN/NNNN;
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c) Data de Autuagdo: preencher com a data registrada no processo fisico;

d) Especificagdo: preencher com informagdes do processo que auxiliem pesquisa posterior,

pode ser inserido o assunto principal ou o secundario do processo fisico;

e) Interessado: clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do interessado. O sistema listara

o nome do interessado, clicar sobre o nome para carregar o campo. Caso o sistema ndo

apresente o nome do interessado, o usudrio deve realizar o cadastro, preenchendo o campo

com o nome completo e teclando em “Enter”.

f) Observagdes desta unidade: inserir neste campo informagGes consideradas importantes

para pesquisa ao processo.

g) Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso do processo clicando em um dos itens,
sigiloso, restrito ou publico, respeitando a Lei de Acesso a Informacdo (Lei 4.990, de

12/12/2012);

h) Salvar: revisar as informac¢des de cadastro e clicar no botdo “Salvar” para finalizar o

cadastro.

I Verifique sempre se o nimero informado no cadastro do processo esta correto.

PASSO 3 - INCLUIR DOCUMENTO:

1) Apds o cadastro do processo, clicar no botao

para inserir o arquivo do processo digitalizado:

# Consultar Andamento

(98] [ol¢a] [Rlmnlal[All]a]m] g9 #]=]e]

Processo aberto somente na unidade LUCVASS JUR SEPLAG.

Para saber+ Menu Pesquisa LUCHASS JUR SEPLAG | v [EEA NP

2) Na tela Gerar Documento, clicar em Externo:

# Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

cum g
Ata

Aviso Férias

Aviso

Despacho
Memorando
Parecer
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3) O sistema abrird a tela Registrar Documento Externo para que seja realizado o cadastro do

documento digitalizado, preencher conforme orientacao:

Registrar Documento Externo

S e | [
Tipo do Datado
[Processo = 1] w« b
Ndmero / Nomz n3 Anore ‘
—1 Formato ()
Tipo de Conferéncia:
(7) Naw-ciges! I [:" e
@) Digraizas nesta Uniace d
: @ .
Remstee P Copla aueticasa por camdno
sl | Copla simpies PE
Documento o 9?\3!
MReressaons:
=g
PER
Cizssificagdo por Assuios:
PR
Onsenaobes desta unidace -
Sigleozo ) Restrio | Pudlioo ‘h
Anziar Arguho
Srowse.. \o'nesexeaec« i
Listz 02 Aneios (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidgade AgOss

i d==2lr

a) Selecionar o Tipo do Documento: “Processo”;

b) Data de Autuagdo: preencher com a data registrada no processo fisico;

c) Nimero/Nome na Arvore: preencher com o niimero do Processo, por exemplo: 0410-

123456/2017;

d) Formato: selecionar “Digitalizado nesta Unidade”;

e) Tipo de Conferéncia: selecionar “Documento Original”;

f) Remetente: neste campo deve ser informado o 6rgao de origem do processo, conforme

consta no processo fisico. Para cadastrar basta clicar no campo e iniciar a digitacdao do

nome do 6rgdo. O sistema listara os nomes, clicar sobre o nome para carregar o campo.

Caso o sistema nado apresente o nome do remetente, o usudrio deve realizar o cadastro,

preenchendo o campo com o nome completo e teclando em “Enter”;

g) Interessado: neste campo deve ser informado o nome do interessado, conforme consta

no processo fisico. Para cadastrar basta clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do

interessado. O sistema listard o nome do interessado, clicar sobre o nome para carregar o
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campo. Caso o sistema ndo apresente o nome do interessado, o usuario deve realizar o

cadastro, preenchendo o campo com o nome completo e teclando em “Enter”;

h) Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso do documento clicando em um dos itens,

sigiloso, restrito ou publico, respeitando a Lei de Acesso a Informacdo (Lei 4.990, de

12/12/2012);

i) Anexar Arquivo: clicar em “Selecionar Arquivo” e selecionar o arquivo digitalizado do

processo; e

j) Confirmar dados: revisar as informacdes de cadastro e clicar no botao “Confirmar Dados”

para finalizar o cadastro.

4) Caso o processo fisico contenha midia anexada, os arquivos da midia devem ser incluidos no
processo eletrénico na ordem em que a midia se encontra no processo fisico.

5) Incluir o Documento i Termo de Encerramento de Tramite Fisico, preencher e assinar.

I Observagdo: Este é um documento criado e assinado eletronicamente no SEl, ndo é digitalizado.

PASSO 4 - PROVIDENCIAS COM O PROCESSO FiSICO:

1) Imprimir o Termo de Encerramento de Tramite Fisico inserido no processo SEI-GDF e incluir ao

final do processo fisico observando-se:

* O Termo de Encerramento de Tramite Fisico marca a transicdo da andlise fisica para a
eletrdnica, portanto, ndo sera inserido despacho de arquivamento no processo;

« O Termo de Encerramento de Tramite Fisico ndo deve ser numerado;

* A continuidade do tratamento da matéria deve ser feita somente no processo eletrénico do
SEI-GDF; e

» Os documentos fisicos eventualmente recebidos apds a conversdo do processo serao
digitalizados e capturados para o SEI-GDF e deverdo ser incluidos em dossié cuja capa sera
identificada com o nuimero e o interessado do processo. As folhas do dossié ndo serdo

numeradas e devem obedecer a ordem cronoldgica evidenciada na arvore do processo.
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2) Registrar no Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP) a informacdo de que o

andamento do processo passara a ser realizado no SEI-GDF.

Utilizar o campo Observagdes da funcdo Gerar Remessa, podendo o usuario gerar uma remessa

para a propria unidade ou para a unidade de destino.

Exemplo: Este processo foi convertido do suporte fisico para eletrénico, cadastrado no SEI-GDF

e passard a ter andamento em meio eletrénico.

\ Remetente

v | Divis@o de destino

SELECIONE

Gerar Remessa

Orgéo de destino: | SELECIONE

Setor: SEPLAG/CPROJ/SAGE
Matricula: 1431259X
Data: 09/11/2017

Prazo:

Por Processo

/

Por Remessa

Nome: JANAINA FERREIRA DE SOUSA

=
-5

Limpar Lista de processos »

0 Processo(s) na Lista

Processo

Observacao:

ESTE PROCESSO FOI CONVERTIDO DO SUPORTE FiSICO PARA
ELETRONICO, CADASTRADO NO SEI-GDF E PASSARA A TER

ANDAMENTO EM MEIO ELETRONICO

Data

Interessado

Assunto
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PROCEDIMENTOS PARA CONVERSAQ PARCIAL DO PROCESSO

1) Processos com mais de um volume devem ser convertidos parcialmente desde que sigam os

procedimentos previstos na Portaria SEEC/2022, Secdo V. Para tanto, devem ser selecionados os

documentos essenciais para manter sua continuidade em meio eletrénico.

2) O processo fisico convertido parcialmente deve, apds a conversao ser transferido ao érgao

responsavel pelo tratamento da matéria, para que receba o tratamento arquivistico adequado.

3) Caso seja necessario, para facilitar a consulta, o processo fisico pode ser tramitado
acompanhando o processo eletronico, com o devido registro no SICOP, no entanto, ndo deve ser
instruido (receber novos documentos).

PASSO 1 - DIGITALIZAGAO:

1) Selecionar os documentos a serem digitalizados. A sele¢do deve ser feita em unidade responsdvel
pela andlise do assunto do processo. Deve-se selecionar documentos que possibilitem a analise e

continuidade da instrugdo do processo que sera convertido.

2) O processo fisico convertido parcialmente deve, apds a conversdo, ser transferido ao érgao
responsavel pelo tratamento da matéria, para que receba o tratamento arquivistico adequado.

3) Os documentos selecionados podem ser digitalizados formando um arquivo Unico, com a
identificacdo do numero do processo fisico, ou arquivos separados, com a identificacdo conforme
os respectivos volumes do processo fisico, sendo a primeira imagem correspondente a CAPA e as
imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas selecionadas de cada volume;

a) O processo deve ser digitalizado com OCR (Optical Character Recognition), no formato PDF/A

e com resolucdo de 150dpi e em padrdo monocromatico.
b) Serdo digitalizadas apenas as faces das folhas que possuam conteudo, inclusive carimbos;
c) Afolha que tenha recebido apenas o carimbo "Em Branco" também sera digitalizada;
d) Nomear o arquivo com o nimero do processo no formato NNNN-NNNNNN-NNNN.
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Exemplo: 0410-000001-2012

PROCESSOS FiSICOS EM ELETRONICOS

Caso tenha mais de um volume, indicar o numero no volume ao final do numero do processo
0410-000001-2012vol-1, 0410-000001-2012vol-2

PASSO 2 - INICIAR PROCESSO NO SEl:

1) Cadastrar o processo com os mesmos dados do processo fisico: nimero (NUP), data de autuacao

e interessado. Clicar em Iniciar Processo:

Coniroleide firocessou Controle de Processos

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Para saber+ Menu Pesquisa [N OEIESNGEGYEE =20 &~ f

Iniciar Processo o ———1

— 2] [RAn]3s R
Pesquisa i s L
Base de Conhecimento

Textos Padréo Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

107 registros - 1 a 100:

Blocos Intemos
Contatos 4

Recebidos

00061-00001643/2017-85

2) Escolher o Tipo do Processo, sugere-se que seja um semelhante ao assunto do processo fisico, ao

clicar o sistema apresentara uma nova tela para cadastro:

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Grupos 3

Para saber+ Menu Pesquisa — LUCIASS JUR SEPLAG | v [REEI N F S &

Escolha o Tipo do Processo: & ‘

]

Capacitagdo de Servidores

Comité de Informatica

Composicdo de Comissdo

Compra de Material e Contratacgo de
Servicos

Compra Direta

Comunicados

Licenga-Prémio

0 assunto da etiqueta do processo.

3) O sistema apresentara a tela abaixo, preencher conforme orientacao:

Caso ndo exista o assunto do processo fisico no SEI, escolha na lista de tipo de processo o

gue mais se aproxime dele. Informe no campo “especificacao” — item 3-d deste tutorial —
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Iniciar Processo

Protocolo
Tl Nimero: Data de Autuagio:
® Informsdo qmgy [ <@ b\ TacC

Tipo do Processo:

[Compra de Material & Contratagdo de Servigos =

Espedificagdo:

Classificagdo por Assuntos:

02.04.01.01 - Compra de material & contratag3o de servigos . PR

Interessados:

e

Observagdes dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Publico « g

a)

b)

f)

g)

h)

Selecionar a op¢ao Informado;

Numero: preencher o campo niumero exatamente igual ao nimero registrado no processo

fisico, por exemplo: 0423-123456/2017;
Data de Autuagdo: preencher com a data registrada no processo fisico;

Especificagdo: preencher com informagdes do processo que auxiliem em uma pesquisa

posterior, pode ser inserido o assunto principal ou o secundario do processo;

Interessado: clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do interessado, o sistema listara
o nome do interessado, clicar sobre o nome para carregar o campo. Caso o sistema ndo
apresente o nome do interessado, o usudrio deve realizar o cadastro, preenchendo o campo

com o nome completo e teclando em “Enter”;

Observacoes desta unidade: inserir neste campo informagdes que considere importante

para pesquisa ao processo;

Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso do processo clicando em um dos itens —
sigiloso, restrito ou publico, respeitando a Lei de Acesso a Informacdo (Lei 4.990, de
12/12/2012);

Salvar: revisar as informagdes de cadastro e clicar no botdo “Salvar” para finalizar o
cadastro.

I Verifigue sempre se o numero informado no cadastro do processo esta correto.
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PASSO 3 - INCLUIR DOCUMENTO:

1) Apds o cadastro do processo, clicar no botdo

para inserir o arquivo do processo digitalizado:

2015

# Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa

LUCIASS JUR SEPLAG |« [IESINESP |

(18] Jolélal [Mrilals/All s o 3G e

Processo aberto somente na unidade LUCVASS JUR SEPLAG.

2) Na tela Gerar Documento, clicar em Externo:

§0410-123456/2015

# Consultar Andamento

LUCI/ASS JUR SEPLAG | [[ESIN AP D |

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento:

[
Eder

. m

Ata

Aviso Férias
Aviso
Despacho
Memorando
Parecer

3) O sistema abrird a tela Registrar Documento Externo para que seja realizado o cadastro do

documento digitalizado; preencher, conforme orientagdo:

JOSE AUGUSTO SOARES OF OLIVIIRA - Mat0340135-2 Gow)

Registrar Documento Externo
==

Tipo do Documenta Data do Documento
Protooois [mg 07082012 - & b
Nimeo | Nome ma Arvore
pa1e-1224072012 d= (o

E g Tipo de Cosderdncia

Nato-cigas! P =
@ Digralizess nests Urace .d C “

Sevaters
[ »dqmf
C  4mg

Browse_ | o tia seleces <mmm i

FRlinh 3
*a
ClasAcacio por Amyrtte
| 7 '\ x
* e
Dovervacies certa wridace
vel de Acesso
Sgilono Rewwras Pushico . h
Anexar Arguivd

Liita Se Anarss 1D regubos
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a) Selecionar o Tipo do Documento: “Processo”;
b) Data de Autuagdo: preencher com a data registrada no processo fisico;

c) Nimero/Nome na Arvore: preencher com o niimero do Processo, por exemplo: 0410-

123456/2017;
d) Formato: selecionar “Digitalizado nesta Unidade”;
e) Tipo de Conferéncia: selecionar “Documento Original”;

f) Remetente: neste campo deve ser informado o 6rgdo de origem do processo, conforme
consta no processo fisico. Para cadastrar basta clicar no campo e iniciar a digitagdo do nome
do d6rgdo. O sistema listard os nomes, clicar sobre o nome para carregar o campo. Caso o
sistema ndo apresente o nome do remetente, o usudrio deve realizar o cadastro,

preenchendo o campo com o nome completo e teclando em “Enter”;

g) Interessado: neste campo deve ser informado o nome do interessado, conforme consta no
processo fisico. Para cadastrar basta clicar no campo e iniciar a digitagdo do nome do
interessado, o sistema listard o nome do interessado, clicar sobre o nome para carregar o

campo. Caso o sistema ndo apresente o nome do interessado, o usuario deve realizar o

cadastro, preenchendo o campo com o nome completo e teclando em “Enter”;

h) Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso do documento clicando em um dos itens,
sigiloso, restrito ou publico, respeitando a Lei de Acesso a Informacdo (Lei 4.990, de
12/12/2012);

i) Anexar Arquivo: clicar em “Escolher Arquivo” e selecionar o arquivo digitalizado do

processo,

j) Confirmar dados: revisar as informacdes de cadastro e clicar no botdo “Confirmar Dados”
para finalizar o cadastro.

4) Caso o processo fisico contenha midia anexada, os arquivos da midia devem ser incluidos no
processo eletrénico na ordem em que a midia se encontra no processo fisico.

5) Incluir o Documento ] Termo de Encerramento de Tramite Fisico, preencher e assinar.

I Observagdo: Este é um documento criado e assinado eletronicamente no SEl, ndo é digitalizado.

PASSO 4 - PROVIDENCIAS COM O PROCESSO FiSICO:
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1) Imprimir o Termo de Encerramento de Tramite Fisico inserido no processo eletronico do SEI-GDF

2)

e anexar ao final do processo fisico, bem como observar:

a) O Termo de Encerramento de Tramite Fisico ndo deve ser numerado.

b) A continuidade do tratamento da matéria do processo deve ser feita no processo eletronico

do SEI.

c) Os documentos fisicos eventualmente recebidos apdés a conversdo do processo serdo

digitalizados e capturados para o SEl e deverdo ser incluidos em dossié cuja capa serd

identificada com o nuimero e o interessado do processo. As folhas do dossié ndo serdo

numeradas e devem obedecer a ordem cronoldgica evidenciada na arvore do processo.

Deve ser registrada no Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP) a informagao de

qgue o andamento do processo passara a ser realizado no SEl. Deve-se utilizar o campo

Observacdes da funcdo Gerar Remessa, podendo o usuario gerar uma remessa para a propria

unidade ou para a unidade de destino/arquivamento.

Exemplo: Este processo foi convertido do suporte fisico para o eletrénico, cadastrado no SEI-GDF

e passard a tramitar em meio eletrénico.

Orgéo de destino

Remetente

Nome: JANAINA FERREIRA DE SOUSA
Setor: SEPLAG/CPROJ/SAGE
Matricula: 1431259X

Data: 09/11/2017

Prazo:

Por Processo

Por Remessa

-
—>

Limpar Lista de processos »

Gerar Remessa

v |Divisdo de destino

Observacao:
ESTE PROCESSO FOI CONVERTIDO DO SUPORTE FiSICO PARA
ELETRONICO, CADASTRADO NO SEI-GDF E PASSARA A TER
ANDAMENTO EM MEIO ELETRONICO

0 Processols) na Lista

Processo Data Interessado Assunto
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OBSERVACOES FINAIS

1. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico serd utilizado quando o tramite de um processo

fisico for encerrado fisicamente e continuado eletronicamente no SEI-GDF. Este termo sera

produzido no processo eletronico, impresso e inserido no processo fisico;

2. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico serd o segundo documento na arvore do processo
eletrénico e o Ultimo documento do processo em papel. Apds a assinatura eletronica, o Termo

devera ser impresso e incluido ao processo em papel;

3. Quando houver necessidade de emissdo de um novo Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
por motivos de erro de preenchimento, este devera ser assinado eletronicamente, impresso e
incluido no  processo. Ver procedimento descrito na  Circularn.2  5/2020

- SEEC/SEGEA/SUAG/COGED (39300392);

4. O Termo de Encerramento Tramite Fisico ndo entra na contagem de folhas do processo, uma vez
gue o mesmo é produzido no processo eletrénico, ndo fazendo parte do rol de documentos do

processo no momento da convers3o;

5. Os documentos fisicos recebidos para instrucdo de processo convertido, apds insercdo no
processo eletrénico, deverdo ser incluidos em dossié cuja capa serd identificada com o nimero e
o interessado do processo. As folhas do dossié ndo serdo numeradas e devem obedecer a ordem
cronoldgica evidenciada na arvore do processo;

6. Apds a conversdao, o processo fisico devera ser transferido para érgdao competente pelo
tratamento da matéria, com registro no Sistema Integrado de Controle de Processos — Sicop,

conforme determina o Art. 44, Portaria n2 03, de 5 de Janeiro de 2022;

7. O processo fisico convertido obedecerda ao mesmo prazo determinado na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de seu correspondente eletrénico. Ndo serd

eliminado sem que sejam observados os procedimentos de avaliacdo de documentos.
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ANEXOS
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO (integral)

Processo n2: NNNN-NNNNNN/NNNN

Interessado:

O processo em epigrafe foi convertido em sua totalidade do suporte fisico para eletronico e inserido no SEI-

GDF, em conformidade com a Portaria n? 03, de 5 de Janeiro de 2022 mantendo o mesmo nidmero do

processo em suporte papel (NUP) e interessado.

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO FiSICO

Quantidade de folhas do processo:

Processos anexados: informe o numero do(s) processo(s) anexo(s):

Midias que compunham o processo: (liste o tipo de midia — se CD, DVD, etc. — e quantidade e nimero da
folha em que se encontra).

INFORMAGAO SOBRE O PROCESSO NO SICOP

Unidade responsavel pela conversado e registro da conversdo no SICOP:

A conversdo integral foi registrada no campo “Observacdo” da Remessa do processo no Sistema Integrado
de Controle de Processos — SICOP, o processo fisico sera:

() encaminhado para a unidade de arquivo (preencher com o nome da unidade de arquivo).

() enviado ao 6rgdo responsavel (preencher com o nome do 6rgao).

Fica encerrada a instrug¢do do processo em suporte fisico, sendo vedada a inser¢do de qualquer tipo de
documento apds este Termo de Encerramento de Trdmite Fisico, a exce¢éo do Termo Corre¢céio NumeragGo
Informada e da Justificativa Corre¢do Numeragéo Informada.

A partir desta data, a continuidade de instrugéio deste processo serd somente no SEI-GDF.

INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO APOS DIGITALIZACAO

O processo eletrénico, resultante da presente conversdo, ficou composto da seguinte forma:

Arquivo Nome Extensao Tamanho
Arquivo 1 NNNN-NNNNNN-NNNN
Arquivo 2

Caso o processo convertido tenha sido salvo em mais de um arquivo, utilize cada linha para detalhar as informagdes deles.

O arquivo PDF oriundo da digitalizagdo da documentag¢do em suporte fisico foi submetido a procedimento de

conferéncia e autenticagdo por servidor publico, por meio da funcionalidade “Autenticar Documento” do SEI.
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A finalizacdo do procedimento de conversao se deu na data de assinatura do presente Termo.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO (parcial)
Processo n2 NNNN-NNNNNN/NNNN

Interessado:

O processo em epigrafe foi parcialmente convertido do suporte fisico para eletrénico e inserido no SEI-GDF,

em conformidade com o Portaria n2 03, de 5 de Janeiro de 2022, mantendo o mesmo nimero do processo

fisico (NUP) e interessado.

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO FiSICO

Quantidade de folhas do processo:

Quantidade de volumes:

Processos anexados: informe o numero do(s) processo(s) anexo(s):

Midias que compunham o processo: (liste o tipo de midia — se CD, DVD, etc — e quantidade e numero da
folha em que se encontra).

INFORMAGAO SOBRE O PROCESSO NO SICOP

Unidade responsavel pela conversado e registro da conversdo no SICOP:

A conversdo parcial foi registrada no campo “Observacdo” da Remessa do processo no Sistema Integrado de
Controle de Processos — SICOP o processo fisico sera:

() encaminhado para a unidade de arquivo (preencher com o nome da unidade de arquivo).

() enviado ao érgdo responsavel (preencher com o nome do 6rgdo).

Fica encerrada a instrugdo do processo em suporte fisico, sendo vedada a inser¢do de qualquer tipo de
documento apds este Termo de Encerramento de Trdmite Fisico, a exce¢éo do Termo Corre¢céio NumeragGo
Informada e da Justificativa Corre¢do Numeragdo Informada.

A partir desta data, a continuidade de instrugéo deste processo serd somente no SEI-GDF.
INFORMAGCOES SOBRE O PROCESSO APOS DIGITALIZAGAO

O processo eletronico, resultante da presente conversao, ficou composto da seguinte forma:

Arquivo Nome Extensao Tamanho
Arquivo 1 NNNN-NNNNNN-NNNN
Arquivo 2

Caso o processo convertido tenha sido salvo em mais de um arquivo, utilize cada linha para detalhar as informagdes deles.
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O arquivo PDF oriundo da digitalizacdo da documentagao em suporte fisico foi submetido a procedimento de

conferéncia e autenticacao por servidor publico, por meio da funcionalidade “Autenticar Documento” do SEI-
GDF.

A finalizagao do procedimento de conversao se deu na data de assinatura do presente Termo.
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