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INTRODUCAO

O presente Procedimento Operacional Padrdo (POP) visa instruir os usuarios do Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI-GDF) quanto a ac¢Oes de corrigir, tornar sem efeito, excluir ou cancelar
documentos assinados.

7

O cancelamento de documento é uma ac¢ao excepcional, irreversivel, realizada quando o
documento inserido no processo ndo tem nexo com ele, realizada por meio da funcionalidade

Cancelar Documento n

Quando o documento foi assinado e contém erro material, ndo podendo mais ser excluido, fato

indicado pela cor preta na caneta (/’ ), devera ser utilizado Termo de Correcdo de Documento; e

guando seu conteudo precisar ser invalidado devera ser utilizado o Termo de Documento sem

Efeito. Tais procedimentos sdo detalhados nesse documento.

A funcionalidade Cancelar Documento k estard disponivel somente quando n3do for mais possivel

excluir 0J ou editar o documento.

IMPORTANTE
Todas as acdes descritas nesse POP devem ser realizadas somente pela
unidade produtora do documento.

Sel.s
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BOAS PRATICAS PARA PRODUCAO DE
DOCUMENTOS

Inicialmente, como boa pratica de utilizagdo do Sistema, recomenda-se que, antes de incluir um
documento no processo, seja verificado o tipo de documento adequado para a demanda
pretendida. Recomenda-se também que antes da assinatura o texto seja revisado e verificado se os

ool
links de documentos e processos foram inseridos por meio de funcionalidade prépria ( == Inserir
um link para processo ou documento do SEI!), e testados a fim de se evitar erros e retrabalhos.

Recomenda-se ainda a utilizacdo de “Bloco de Assinatura” e “Bloco de Reunido” quando a analise
do processo e assinatura de documentos envolva outras unidades, além da unidade elaboradora do
documento. Compreender e saber aplicar o uso dessas funcionalidades implica na reducdo de
necessidade de seguir os procedimentos apresentados nesse POP.

QUANDO EXCLUIR UM DOCUMENTO?

Quando o documento for inserido indevidamente no processo, quando seu teor ndo for pertinente
a matéria tratada ou quando o tipo de documento inserido é errado para instrugao processual.

Apds assinatura do documento, enquanto a caneta estiver amarela () ele ainda podera ser

corrigido por meio da funcionalidade Editar Contelddo ~.“sem a necessidade da utilizacdo do Termo
de Correcdo de Documento. Nessa situacdo a assinatura sera desfeita, e uma nova assinatura devera
ser realizada apds os ajustes. Caso haja necessidade de exclusdo por escolha equivocada do tipo de

documento, por exemplo, a acdo sera feita por meio da funcionalidade Excluir H.

Como excluir um documento?

A opcao de Excluir 0 um documento fica disponivel somente em duas situagdes:
a) Quando o documento ndo foi assinado;
b) Quando ndo tenha sido publicitado, fato indicado pela cor amarela da caneta (- ).

Uma vez excluido, ndo serd mais exibido na arvore do processo, restando apenas referéncia a
exclusdo no andamento do processo.

02/03/2022 15:40 SEEC/SEGEA/UGPEL bianca.cardoso  Exclusdo do documento 81096639

Figura 1 - Tela andamento de processo

Caso o documento tenha sido publicitado, fato indicado pela cor preta na caneta (/’), o icone

“Excluir’ M n3o estara disponivel.

—— sei's
e —— | 7114



Antes de incluir um documento no processo

certifique-se:

Quanto a pertinéncia da inclusao;
Quanto ao tipo documental adequado para a de-
manda ou comunicagao.

O documento s6 podera ser excluido na unidade
responsavel por sua inclusdao no processo;

A numeragdao de documentos com numeragao
automatica ndo ira retroagir no caso de exclusdes.
O proximo documento a ser criado terd a
numeragao subsequente a do documento

sei's
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QUANDO CORRIGIR UM DOCUMENTO? I

Quando houver erro(s) material(ais) no conteido do documento. As corre¢des a serem realizadas
serdo registradas no Termo de Corre¢ao de Documento.

O erro material é aquele facilmente identificado e que necessita ser corrigido. Trata-se de erro
gramatical relevante, que cause dubiedade ou incertezas; erro ortografico que comprometa a
interpretacdo do documento; dentre outros imprescindiveis a correta interpretacdo dos fatos.
Exemplos: troca de nomes, matriculas digitadas equivocadamente, links de documentos incorretos,
textos digitados incorretamente, erro de cdlculos e valores.

Como usar o termo de corre¢ao de documento

No Termo de Correcdo de Documento deverdo ser referenciadas a informacdo errada e a
informacdo correta. Nesses casos a correcao é especifica, aplicavel nas situagées em que ndo havera
prejuizo ao entendimento do contelido do documento como um todo.

Para o preenchimento do Termo de Correcdo de Documento sdo necessdrias as seguintes
informagodes:

e Documento com erro: Informar o tipo de documento, nimero (se houver) e link SEI-GDF do
documento com erro. Exemplo: "Requerimento, link SEI-GDF (XXXXXX)”.

e Paragrafo: Informar o nimero do paragrafo que contém o texto a ser retificado, se houver;
e Onde se lé: informar texto a ser retificado;
e Leia-se: informar o texto corrigido;

O Termo de Correcdo de Documento deverad ser posicionado apds o documento com erro (mover o
documento na arvore do processo), e deverd ser subscrito pelo(s) mesmo(s) assinante(s) do
documento corrigido.

Antes de assinar, verifique se as informagGes estdo corretas.

TERMO DE CORRECAO DE DOCUMENTO

Documento com erro Paragrafo Onde se |é Leia-se
Informar o tipo de documento, nimero (se Informar o nimero do paragrafo s
houver) e link SEI-GDF do documento com erro. que contém o texto a ser Insira o texto errado Seiko retificado
Exemplo: "Requerimento, link SEI-GDF (XXXXXX) retificado
ORIENTACOES:

®  Este termo deve ser utilizado para corrigir erro em um documento;
®  Est= termo devera ser posicionado 2pos o documento com erro - mover o documento na arvore do processo;
®  Este termo deve ser assinado pelo assinante do documento corrigido.

Figura 2 - Termo de corregdo de documento

Sel.s
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ATENCAO

e O Termo de Correcao de Documento devera ser movido na ar-
vore do processo para que fique abaixo do documento corrigido

por meio da funcionalidade “Ordenar Arvore do Processo” ¥

e Para ter acesso a esta funcionalidade é necessario solicitar a
Unidade Central de Gestdo do SEl o Perfil Cancelar ou Ordenar
Arvore do Processo.

QUANDO TORNAR UM DOCUMENTO SEM EFEITO?

Quando for constatado que o documento contém informacdo(Ges) equivocada(s) que
prejudique(m) a compreensdo do seu conteldo e a andlise do processo, embora possua nexo com
0 processo ou interessado. Nesses casos devera ser utilizado o Termo de Documento sem Efeito
para que o mesmo seja desconsiderado.

O Termo de Documento sem Efeito deverda ser emitido na mesma unidade que produziu o
documento que serd anulado, e assinado pelo(s) mesmo(s) signatario(s).

O documento devera permanecer na arvore do processo para permitir sua leitura, contudo, perdera
sua validade. Nao serd utilizada a funcionalidade de cancelar documento.

Como usar o termo de documento sem efeito
Para utilizagao do Termo de Documento sem Efeito sao necessarias as seguintes informacgdes:

e JUSTIFICATIVA: informar de forma sucinta o motivo pelo qual o documento esta se tornando
sem efeito. Caso exista solicitacdo para tornar o documento sem efeito insira também um
link para esse expediente.

e DOCUMENTO SEM EFEITO: informar o tipo de documento, nimero, se houver, e o link SEI-
GDF do documento que sera tornado SEM EFEITO. Exemplo: "Requerimento, link SEI-GDF
(XXXXXX)”.

e DOCUMENTO QUE SUBSTITUI O SEM EFEITO: inserir o link SEI-GDF do novo documento, se
houver.

O Termo de Documento sem Efeito devera ser movido na arvore do processo para que fique abaixo

do documento sem efeito, por meio da funcionalidade “Ordenar Arvore do Processo” ¥

O LL
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TERMO DE DOCUMENTO SEM EFEITO

i do expediente que solicita tornar o documento sem efeito, se for o caso.

Justifique de forma sucinta o motivo pelo qual o documento esté se tornando sem efeito. Insira o link

Informe o tipo de documento, nimero -se houver- e link SEI-GDF do documento Sem Efeito.
Documento sem efeito
Exemplo: "Requerimento, link SEI-GDF (XXXXXX)

Documento que substitui

S chlte Insira o link SEI-GDF do novo documento.

ORIENTAOES:

®  Este termo deve ser utilizado para tornar um documento sem efeito;
®  Ests termo devera ser posici 2posod que perdera o efeito - mover o documenta na arvore do processo;
® 0 documento sem efeito deve permanecer visivel na arvore do processo (sem cancelamenta).

Figura 3 - Termo de documento sem efeito

Para auxiliar o preenchimento do campo de link do
SEI-GDF, o Doc SEI-GDF pode ser obtido ao clicar no

N
icone “Menu Cdépia Protocolo” ([j/ ) do
documento a ser cancelado ou no rodapé do
documento, em formato numérico excluido.

sel's
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QUANDO CANCELAR UM DOCUMENTO?

Quando um documento foi inserido indevidamente no processo ou quando o assunto tratado no
documento ndo seja objeto dele, ou seja, apenas quando o documento inserido ndo tiver nexo com
0 assunto e/ou interessado do processo.

Como usar o termo de cancelamento de documento

Constatada a necessidade de cancelar o documento, deverd ser inserido no processo o Termo de
Cancelamento de Documento logo apdés o documento que serd cancelado. O Termo de
Cancelamento de Documento deverd ser posicionado apds o documento com erro (por meio da
funcionalidade “Ordenar Arvore do Processo”), e devera ser subscrito pelo(s) mesmo(s) assinante(s)
do documento CANCELADO.

Para o preenchimento do Termo de Cancelamento de Documento s3ao necessarias as seguintes
informagodes:

e Tipo de Documento/ N2 na arvore do processo: Informar o tipo de documento a ser
cancelado e nimero, se houver, conforme apresentado na arvore do processo;

e [ink SEI-GDF: informar o nimero unico do documento SEI-GDF a ser cancelado, utilizando o
botado de inserir de link para processo ou documento;

e Motivo: Informar a motivagao para o cancelamento de forma clara e concisa.

Devemos priorizar o uso de outros recursos disponiveis no sistema como Editar Conteldo ~~ou

Excluir @ o documento, sé recorrendo ao cancelamento quando nao for possivel sua edi¢cdo ou
~ . ~ . . , . ’

exclusdo, situacdo indicada pelo icone Assinado Por (#°) ou, em caso de Documentos Externos,

guando o mesmo foi consultado por outra unidade.

QUANDO NAO CANCELAR UM DOCUMENTO?

Nas situagdes em que o documento e sua informacgdo sejam relativas ao processo e/ou seu
interessado, mas devem ser corrigidas, como por exemplo valores monetarios, dados numéricos ou
erros de digitacao, etc.

Em nenhuma situacdo deverao ser cancelados documentos que:
e Motivaram o inicio do processo;
e Sejam documentos decisorios;
e Sirvam de fundamenta¢do ou manifestacdo técnica;
e Comprometam o conteldo e a analise processual;

e Estejam citados ou com link em outros documentos (ver observacado abaixo).

Of LL
; ' e . 121



OBSERVACAO
Para saber se um documento foi citado em outros, na Pesquisa do SEI
(Menu), preencha o campo “Texto para Pesquisa” com o nimero Doc
SEI-GDF e clique em “Pesquisar”. O sistema ird retornar registros nos

guais o dado pesquisado foi citado.

EXCLUSAO

Documento inserido indevidamente,
com teor ndo pertinente, ou tipo
documental errado.

-
Funcionalidade "Excluir" [l
disponivel se o documento ndo foi
assinado ou se nao foi publicitado
(caneta amarela).

CORRECAO
(erro material)

©
S

Erro(s) material(ais) facilmente
identificado(s) (gramatical, ortografico,
troca de nomes, matriculas, links
incorretos, erro de valores), dentre
outros imprescindiveis a correta
interpretacao dos fatos.

Termo de Correcao de
Documento.

Deve ser posicionado logo apés o
documento com erro.

TORNAR SEM EFEITO
(anulacao)

Informacao equivocada que prejudica a
compreensao do contelido e a andlise
processual, embora o documento
possua Nexo com 0 Processo ou
interessado.

Termo de Documento sem
Efeito. Devera ser posicionado
logo ap6s o documento que
perdera sua validade.

CANCELAMENTO

X

Documento inserido indevidamente
onde o0 assunto ndo tem nexo com o
processo e/ou interessado. Acao
excepcional, irreversivel.

Funcionalidade "Cancelar
Documento”. Termo de
Cancelamento de Documento
devera ser posicionado apés o
documento cancelado.

Figura 4 - Quadro comparativo aplicagéo dos termos apresentados




PERFIL CANCELAR

Para realizar a acdo Cancelar Documento é necessario que o usuario do SEI-GDF tenha o perfil
Cancelar.

O perfil Cancelar sera atribuido ao servidor nas unidades em que ja tenha o perfil basico atribuido
previamente, conforme sua lotacdo oficial ou desighacdo para unidade colegiada, mediante
solicitacdo do responsavel pela unidade. O perfil ndo sera concedido a colaboradores em hipétese
nenhuma.

A solicitacdo devera ser encaminhada para a Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF do proprio
orgdo, que apos validagdo, encaminhara o pedido para a Unidade Central de Gestdo.

1

Uma vez que o perfil seja atribuido, os botdes Cancelar Documento k e Ordenar Arvore
estardo disponiveis.

ATENCAO

Como regra do sistema, o usuario sé consegue cancelar documentos
incluidos pela prépria unidade, em processos cujo andamento esteja
aberto na unidade.




