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1. BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO DO SEI!

1.1. Operagdes iniciais a serem padronizadas

Das operacgfes béasicas dispostas no SEI! algumas a¢cbes devem ser observadas na
instituicdo para garantir que o sistema tenha uma visdo amigavel e um ambiente de

trabalho de facil entendimento para os usuarios da unidade de trabalho.

1.1.1. Acesso ao sistema

Para acessar o sistema, o usuario deve utilizar o seu login e senha:

Usuario:

Senha:

Lembrar Acessar

Figura 1. Tela de acesso ao sistema SEl!

1.1.2. Criagcéo de usuario e senha

A criagdo de novos usuarios é realizada pelas chefias dos setores, mediante
requerimento ao portal de atendimento da CGTI no endereco

https://servicos.dnit.gov.br/atendimento/loginUsuario.php , informando os seguintes

dados:
a) Nome completo;

b) Login;

C) Localidade;
d) Unidade;

e) CPF;


https://servicos.dnit.gov.br/atendimento/loginUsuario.php
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f) Tipo de usuario
s)] Matricula DNIT com digito (somente para servidores);

h) Cargo;

)] Unidade de acesso;
)] Telefone;

K) Ramal.

1.1.3. Tela “Controle de Processos”

Vale ressaltar que a tela “Controle de Processos” € o seu ambiente de trabalho, a
chamada “Mesa Virtual de Trabalho”. Dessa forma, cada usuario deve ter consciéncia
de que o0 ambiente esta sendo visualizado por todos os usuarios lotados na unidade de

trabalho, por isso a importancia de manter o ambiente organizado.

Para manter a organizacao da “Mesa Virtual de Trabalho”, cabe acrescentar algumas
regras e procedimentos a serem seguidos por todos 0s usuarios que tém acesso direto
ao SEI!

a) Atribuicao dos processos ﬂ:
Ao iniciar um novo processo € necessario realizar imediatamente a atribuicdo do

processo. Essa acdo garante que o processo tenha um Unico usuario sob sua

responsabilidade.

( Observagdo: Quando o processo estiver com atribui¢do, somente o
usudrio especificado serd responsdvel por incluir pe¢as no processo
| ou executar quaisquer alteragdes . Caso necessdrio, o usudrio ao

k qual o processo estd atribuido deverd atribuir a outro usudrio.

)
|
y,

21148.000038/2014-9

b) Processos recebidos na unidade de trabalho:
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Assim que recebidos na unidade os processos na cor vermelha deverdo ser atribuidos
aos usuarios, que ficardo responsaveis pelo processo. Esse procedimento evitara que
processos figuem sem atribuicbes e reduz os riscos de possiveis atrasos na sua

tratativa.

. B )
c) Alerta de novo documento ou assinatura A
Ao identificar o icone de alerta na coluna de processos recebidos, é importante ressaltar

gque ao entrar no processo 0 icone irA desaparecer, ou seja, ndo existe uma
parametrizagdo no SEI! para manter o alerta visivel por determinado periodo. Dessa
forma, o usuario que identificar o alerta, deve efetuar a acdo necessaria, seja ela

atribuicdo ou envio do processo para outra unidade de trabalho.

d) Anota(;ﬁes@:
Se alguma informacé&o sobre determinado processo é de conhecimento de apenas um

usuario da unidade de trabalho, vale utilizar da acdo “Anotag¢des”. Nos processos em
suporte fisico eram incluidos os post-its para acrescentar alguma informacéao relevante.
Com a acao “Anotacdes” o procedimento ndo deve ser diferente, pois ela deve ser
utilizada com muita frequéncia para tornar visivel a todos os usuarios da unidade as

informagdes que provavelmente eram de conhecimento de apenas uma pessoa.

e) Base de Conhecimento 99990.000023/2017-22 [B] ;
Cabe a area responsavel, para cada tipo de processo, descrever as etapas do processo

e anexar documentos que auxiliem os usuarios no fluxo de nego6cio do processo,
considerando que apoés liberar a versdo da base de conhecimento toda a instituicao
visualizara o contetdo. Dessa forma, o andamento de determinado tipo de processo
sera padronizado para toda a instituicdo. Vale ressaltar, que a base de conhecimento
deve estar alinhada com o Protocolo-Geral.
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| Se a drea tiver o fluxo de negdcio mapeado, este pode
ser incluido na base de conhecimento, no formato |

k imagem. _/

Para saber se 0 processo que se quer trabalhar possui informacdo na base, basta
pesquisar em "Base de Conhecimento” no Menu Principal (menu a esquerda da tela)
ou no processo criado, por meio do icone da base de conhecimento que fica registrado
ao lado do numero do processo, representado pela letra “B”. Se esse icone néao
aparecer, significa que ainda ndo existe base de conhecimento registrada para esse

tipo de processo.

1.1.4. Cadastro de usuarios externos para assinatura de documentos e
peticionamento eletrénico de demandas

Usuarios externos poderdo ser cadastrados para que assinem documentos ou
peticionem demandas junto ao DNIT. Para que o cadastro seja liberado, o usuario
devera preencher o formulério online disponivel no link

https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cadastr

0&id_orgao_acesso_externo=0 e apresentar pessoalmente em uma das unidades do

DNIT nas capitais:
e O original do Termo de Declaracédo de Concordancia e Veracidade assinado
e Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF
[jluntamente com o original para fins de autenticacdo administrativa]
O Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade podera ser obtido no seguinte
enderego:

https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cada

stro&id orgao acesso externo=0

Atencédo: Alternativamente, poderdo ser entregues por terceiro ou enviados por

Correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e o presente Termo


https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
about:blank
about:blank
https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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com reconhecimento de firma em cartério. A correspondéncia por Correios deve ser
enderecada ao Protocolo Sede do DNIT (SAUN Quadra 3, Lote A — Ed. Nucleo dos
Transportes, Brasilia/DF, CEP: 70040-902).

Conforme art. 13 da Instru¢gao Normativa N° 08/DG/DNIT SEDE, de 25 de julho de 20189,
sao de exclusiva responsabilidade do usuario:
| - 0 sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em
gualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

Il - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e 0s

constantes do documento protocolado;

Il - a edicdo dos documentos enviados em conformidade com as
especificacbes técnicas estabelecidas pelo DNIT, no que se refere a

formatacéo e ao tamanho do arquivo enviado;

IV - a consulta periédica ao endereco de correio eletrdnico cadastrado e ao
SEI/DNIT, a fim de verificar o recebimento de comunicacgdes eletrbnicas

relativas a atos processuais;
V - a atualiza¢é@o de seus dados cadastrais no SEI!//DNIT; e

VI - o acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que o SEI/DNIT néo
estiver em funcionamento em decorréncia de indisponibilidade técnica do

servico.

1.2. Operacdes basicas com processos

1.2.1. Iniciar processo

Ao iniciar a abertura de um processo no SEI (menu a esquerda da tela 'icarProcesso ) &
obrigatorio utilizar da agao “Pesquisa” para localizar processos referentes ao mesmo
assunto. Em alguns casos ocorrem de outras unidades de trabalho iniciar um processo
sobre o mesmo assunto, ocasionando redundancias. A ac¢ado de “Pesquisa” no SEI!
possui diversos parametros o que facilitara na localizacdo. Nao identificado nenhum

processo semelhante, o usuario podera iniciar um Nnovo processo.
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1.2.2. Pesquisa

O SEI! apresenta diversos parametros de pesquisa para auxiliar o usuario a localizar
um processo/documento (menu a esquerda da tela Pesavisa ),

A pesquisa busca todas e quaisquer informacdes inseridas no processo, sejam:

v Informacdes no corpo do documento;
v Informacdes nos documentos externos digitalizados com processamento OCR —

Reconhecimento Otico de Caracteres;

v Informacdes nos documentos externos de texto (planilhas, doc, docx, pdf, entre
outros);
v Dados cadastrais de processos e documentos.

A pesquisa pode ser realizada por meio de palavras chaves, siglas, expressbes ou
nameros. Além disso, o usuario pode utilizar conectores que facilitard na pesquisa,

conforme especificado abaixo:

v Busca parte de palavras ou niumeros:

Ex.: Engenha*; 72345*;
v Conector (E): Pesquisa por registros que contenham todas as palavras e
expressodes. Ex.: planejamento e gestéo;
v Conector (OU): Pesquisa por registros que contenham pelo menos uma das
palavras ou expressodes. Ex.: Desenvolvimento ou mutua;
v Conector (NAO): Recupera registros que contenham a primeira, mas ndo a

segunda palavra ou expressdo. Ex.: Municipais hdo saneamento

1.2.3. Pesquisas de processos antigos no SEI!.

Buscando adequacio ao NUP — Numero Unico de Protocolo, foram necessarias
mudancas no padrdo de numeracdo dos processos do SEI! emitidos até 13 de
novembro de 2017. Segundo comunicado da CGTI/DAF, os digitos verificadores desses
processos também foram alterados. Portanto, para buscar 0s processos com emissao

anterior a 13 de novembro de 2017, utilize os passos abaixo:
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Formato anterior do Nimero de protocolo:
50600.SElI/O012573/2017-41

Alteracdo utilizada para pesquisa: Retirar as letras e nimeros marcados

_——= 50606 55181 5573/201 725
3 passos

Inserir o namero 5 apés o ponto

para pesquisa dos = E 50600.512573/2017

antigos protocolos e Pesquisar © novo numero no SEl
B 50600.512573/2017

sel

Mais informagées
&) atendimento@dnit.gov.br ou (&) 0800-9411201

Figura 2. Pesquisa de processos emitidos até 13/11/2017.
1.2.4. Digitalizag&do de documentos externos
Conforme normatizado pela Portaria Interministerial n® 1.667, de 07 de outubro de 2015,
para a digitalizagdo de documentos avulsos recebidos observar-se-4o as seguintes
possibilidades:
> Apresentacdo pelo interessado do documento avulso original ou cépia
autenticada administrativamente ou cépia autenticada em cartorio para digitalizacédo
imediata, devolvendo-o no ato. O documento resultante da digitalizacdo sera anexado
ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, ha a
formacdo de um processo totalmente digital,
> Apresentacdao pelo interessado do documento avulso original e sua copia simples
para autenticacdo administrativa e posterior digitalizacdo. Neste caso, a unidade de
protocolo fard a conferéncia da copia com o documento original, efetuando autenticacéo
administrativa da copia, registrando também a hora do recebimento no protocolo e
devolvendo o documento original de imediato ao interessado. Depois de realizada a
digitalizacdo, as copias simples autenticadas administrativamente poderdo ser
descartadas ou disponibilizadas para devolucdo ao interessado, a critério do 6rgéao ou
entidade. O documento resultante da digitalizacdo sera anexado ao processo digital ou
integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, ha a formacdo de um
processo totalmente digital; ou
> Recebimento e retencdo de documento avulso original ou coOpia autenticada
administrativamente ou de cOpia autenticada em cartério para posterior digitalizacéo e
anexacdo a processo digital ou integracdo em fluxo de trabalho informatizado. Os

documentos avulsos originais ou as copias autenticadas retidos devem ser
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classificados; arquivados e mantidos nos termos da temporalidade e destinacdo de

documentos de arquivo.

> aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional para uso no 6rgao ou
entidade. Neste caso ha a formacéo de um processo totalmente digital ou um processo

hibrido, a critério do 6rgédo ou entidade.

O procedimento de digitalizacdo compde-se das seguintes etapas:

= .

|2
— L J
JJ] 03 e Carregar para

o SEI!

=

* Gerag3o do

02 OCR

@ * Processo de
Qualidade
@
1

* Preparacgido
Fisica
¢ Digitalizac3o

Figura 3. Etapas para digitaliza¢céo de documentos externos.

Etapa 1. Preparacdao fisica/Digitalizacao:

« Se houver grampos e clips, retire-os com cuidado para ndo danificar o papel.

« Verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrédo A4 e folhas soltas.
« A digitalizacao de cada volume do processo devera iniciar com a imagem de sua
capa e contracapa.

« Cada folha do processo deve ser digitalizada em frente e verso, ainda que o
verso da folha tenha recebido o carimbo “Em Branco” ou apresente qualquer
conteudo.

« Com o objetivo de permitir que os documentos em formato PDF possam ter o

conteudo pesquisavel e para garantir melhor desempenho ao longo do tempo, é

10
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importante seguir alguns parametros na digitalizacdo de documentos para sua

pasta de scanner:

o Formato de arquivo: TIF @
o Preto e branco;
o Resolucao de 200 x 200 dpi;

Limite de 10Mb por arquivo (o Multipage TIF pode quebrar em varios arquivos);

Etapa 2. Processo de qualidade:

Nesta etapa, o arquivo TIF capturado do scanner é tratado, utilizando a ferramenta

Multipage TIF, instalada em seu equipamento. Localize o icone do programa e utilize-o

para fazer as seguintes alteracoes:

Etapa 3. Geracdo de OCR m

Retirar paginas em branco;
Reorganizar as paginas;
Girar/endireitar paginas;

Mesclar arquivos ou combinar arquivos de diferentes capturas;

Extrair paginas selecionadas;

Salvar arquivo no formato TIF;

Caso nao esteja instalado, solicite a instalacdo a Central de Servigos, via 0800

ou e-mail do suporte.

O formato PDF com OCR é fundamental para realizar pesquisas futuras nos processos

digitalizados por meio do reconhecimento do texto nas imagens digitalizadas. H4 uma

estrutura automatica que busca nas pastas os arquivos a serem digitalizados, realiza o

seu processamento e devolve um arquivo pronto para uso no SEI.

11
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| Nos momentos de utilizacdo intensa, este processo pode demorar mais tempo.

N _

Uma vez concluido o processo de qualidade, o arquivo deve entdo ser movido para a

seguinte estrutura:
—— § . 1-EntradaOCR @
v

X:\Diretoria r; g

= ‘ 2-SaidaOCR 1 -
/  pighe
Passo 1: Salvar o TIF em 1-EntradaOCR

Passo 2: Aguardar aparecer o PDF em 2-SaidaOCR

Figura 4. Pastas para conversao dos arquivos digitalizados em OCR.

Etapa 4. Carregar arquivo para o SEIl!

Documentos gerados fora do SEI! sdo considerados “Documentos externos”. Para
carregar um PDF gerado, conforme os passos anteriores, clique no botdo “Incluir

documento”. Selecione, entdo, “Externo” e carregue o documento de acordo com o

procedimento padrao.

12
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento:

n Incluir Documento

Figura 5. {cone para inclusdo de documento externo.

/ -
= n \

Observagdo: Caso vocé receba documentos em PDF que

nao tenha texto pesquisavel, devem ser tratados com o

Multi-page TIFF, salvos no formato TIFF na pasta “1 -

EntradaOCR”  para que sejam convertidos para PDF

pesquisavel e disponibilizados na pasta “2 - SaidaOCR”.

1.2.5. Campos obrigatorios na abertura de um processo

Ao iniciar um novo processo 0 preenchimento dos campos em negrito é obrigatério.
Embora o sistema ndo exija a obrigatoriedade dos campos “Especificacéo”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, a instituicdo considera importante o
preenchimento de todos os campos, pois estes sao relevantes para a pesquisa do
processo no sistema.

Para o campo “Especificacao” a unidade de trabalho deve incluir a numeracéo do

documento recebido (se constar) e 0 assunto do documento (Nao colocar todas as
letras maiusculas).

7

O campo “Interessados” é capturado da base de dados da instituicdo. No caso de

novos contatos estes devem ser incluidos levando em consideragédo algumas regras:

a) Pessoa Fisica: os campos minimos a serem preenchidos séo:

e Tipo;
e Nome;
e Endereco;

13
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Bairro;

Pais;

Estado;

Cidade;

CEP;

Género;

Cargo;
Tratamento;
CPF;

RG;

Orgao Expedidor;
Data de Nascimento; Matricula (Se constar); Telefone Fixo.

Pessoa Juridica: os campos minimos a serem preenchidos séo:

Tipo;

Sigla (Se constar);
Nome;
Endereco;
Bairro;

Pais;

Estado;
Cidade;

CEP;

E-mail;

CNPJ,
Telefone Fixo.

O campo “Observacdes desta unidade” deve ser preenchido com informacdes

adicionais que facilitem a identificagcdo do processo e/ou documento. Vale lembrar que

as informacfes desse campo sO irdo retornar na pesquisa para a unidade que as

-

inseriu.

/A— —

| Observagdo: I
Ndo incluir as informagées nos campos com todas as letras em maidsculas (caixa alta). J

14
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1.2.6. Classificagdo por assunto do processo

Este campo € automaticamente preenchido ao iniciar um processo. Dessa forma, os

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Publico

Figura8 . Niveis de acesso aos documentos.

Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lein® 10.180/2001)
Direito Autoral (Art. 24, IlI, da Lei n° 9.610/1998)
Documento Preparatério (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)
o) ivilegi de i oni (Art. 155, § 2°, da Lei n® 6.404/1976)

ptacdo de Comunicacd anicas (Art. 8%, caput, da Lei n° 9.296/1996)
Investigacéo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n° 8.112/1990)

Livros e Registros Contabeis Empresariais (Art. 1.190 do Cédigo Civil)

Operacbes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

Protecio da Propriedade Intelectual de Software (Art. 2° da Lei n° 9.609/1998)
Protocolo -Pendente Andlise de Restricio de Acesso (Art. 62, Iil, da Lei n° 12.527/2011)
Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Cédigo de Processo Civil)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, § 6°, do Cédigo de Processo Penal)
Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n° 9.279/1996)

Sigilo das Comunicacdes (Art. 3°, V, da Lei n° 9.472/1997)

Sigilo de Empresa em Situacéo Falimentar (Art. 169 da Lei n° 11.101/2005)

Sigilo do Inquérito Policial (Art. 20 do Cddigo de Processo Penal)

Situaco Econémico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Figura 9 Assuntos classificados para documentos Restritos.

usuarios ndo devem alterar esse campo, somente selecionar a informacgéo
apresentada. O cadastramento de assuntos inexistentes no sistema pode ser solicitado

por intermédio do endereco: https://servicos.dnit.gov.br/atendimento/loginUsuario.php

Iniclar Processo

o | o |

rotocolo +

& Automitico

nformado

Tipo do Processo:
Informacdas & Consutas: Solcitacdes de Informacdes 2

Especiicagio

Classificagho por Assyntos:

Figura 6. Campo “Classificagdo por Assuntos”.
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== SEI - Selecionar Assuntos - Google Chrome — =) >
@ seidnit.gov.br N
L -
1 v »
Lista de Assuntos (598 registros - 1 a 50)
< Cédigo = Descrigao Agbes
oco ADMINISTRACAO GERAL <3
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA -

(inclusive Projetos Estudos = Normas)
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 3
TRABALHO A
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES ™ Trans
ACORDOS AJUSTES CONTRATOS. CONVENIOS
(Inclusive formalizac3do. exacucao. acompanhamento »
ooa fiscalizac30. prestacdo de contas tomada de contas e = =
tomada de contas especial de convénios, contratos de
repasse. termos de parceria e termos de cooperacao)
ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO (inclusive

010 Normas. Regulamentacdes. Diretrizes. Procedimentos, - _..
Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral)

010 1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES « [

0102 REGIMENTOS REGULAMENTOS. ESTATUTOS & o
ORGANOGRAMAS ESTRUTURAS —

010 3 AUDIENCIAS DESPACHOS REUNIOES e 3
COMISSOES CONSELHOS GRUPOS DE

011 TRABALHO JUNTAS COMITES (inclusive Atos de e~ g

Figura 7. Tela de assuntos relacionados no SEI.

1.2.7. Classificacdo dos processos

A fase de selecédo do tipo de processo a ser aberto na unidade tem uma importancia
relevante, ndo somente para facilitar a identificacdo do processo, mas quanto a
vinculacdo de assuntos, prevista no Plano de Classificacdo dos Documentos da Area
Meio e Fim do DNIT. Nesse Plano, foi indicada a temporalidade do documento e sua
destinacéao final. Isso significa dizer que, a depender do tipo de processo criado, ele
sera guardado conforme prazo estipulado na tabela de temporalidade, apos esse prazo
designado, ele sera eliminado ou recolhido a guarda permanente. Desse fato decorre
a importancia da correta identificacdo da atividade que se vai realizar, pois selecionar o
tipo de processo de forma descuidada, pode ocasionar o erro de guardar
permanentemente um documento desnecessario ou, pior, eliminar um processo que
teria de ser preservado, em razdo da falha na classificacdo desse processo. E
importante ressaltar que qualquer unidade por onde o0 processo estiver tramitando é
permitida a acao de “Consultar/Alterar Processo”. Dessa forma, qualquer usuario pode

alterar o tipo do processo e esta informacgao nao sera registrada no historico.
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. -
= = -
| Caso o usudrio tenha que alterar o tipo do processo ]

) aberto é necessdrio,  por meio da acdo “Atualizar
Andamento”, incluir um informativo sobre o motivo
da alteracdo. |
As informacdes inseridas nessa agdo sero
apresentadas no historico do processo. /

S—

1.2.8. Restricdo de acesso

Ha trés niveis de acesso a documentos no sistema: sigiloso, restrito e publico. Segundo
0s regramentos dispostos na Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, a publicidade de
informacdes € preceito geral, e o sigilo é exce¢do. Dessa forma, o cadastramento dos
niveis de acesso deve ser feito de forma correta, sob pena de violagdo a normas
constitucionais e legais.

Embora a publicidade seja a regra, existem casos nos quais a classificacdo como

sigiloso ou restrito € necessaria.

O documento devera ser cadastrado como Restrito se estiver enquadrado nos assuntos

indicados na Figura 9.

J& a classificacdo como Sigiloso devera ser utilizada de acordo com a Lein.° 12.527 de
18 de novembro de 2011, o Decreto 7.845 de 14 de novembro de 2012, e outros
normativos legais. Nesse caso, deve ser escolhida uma das opcbes: Secreto,
Ultrassecreto ou Reservado.

1.3. Operacdes basicas com documentos
1.3.1. Campos obrigatorios ao incluir documento

Ao incluir um documento o preenchimento dos campos em negrito € obrigatério.
Embora o sistema nao exija a obrigatoriedade dos campos “Descri¢ao”, “Interessados”

e “Observacodes desta unidade”, a instituicido considera importante o preenchimento de

todos os campos, pois estes sao relevantes para a pesquisa de documentos no sistema.
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O campo “Interessados” € capturado da base de dados da instituicdo. No caso de

novos contatos estes devem ser incluidos levando em consideracdo as seguintes

regras:

a) Pessoa Fisica: os campos minimos a serem preenchidos sao:

Tipo;

Nome;

Endereco;

Bairro;

Pais;

Estado;

Cidade;

CEP;

Género;

Cargo;
Tratamento;
CPF,

RG;

Orgéo Expedidor;
Data de Nascimento; Matricula (Se constar); Telefone Fixo.

b) Pessoa Juridica: os campos minimos a serem preenchidos sao:

Tipo;

Sigla (Se constar);
Nome;
Endereco;
Bairro;

Pais;

Estado;
Cidade;

CEP;

E-mail;

CNPJ,
Telefone Fixo.

1.3.2. Classificagdo por assunto de documento

Ao incluir um novo documento no processo tem a opgao de classificar por assunto, mas

o preenchimento desse campo fica sob a responsabilidade do Protocolo-Geral.

Por isso, o usuario devera deixar esse campo em branco.
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1.3.3. Extensdes de arquivos liberados paraincluséo no SEI!

Atualmente as extensodes liberadas para inclusdo de documentos externos no SEI! séo:

- Extensdo < Descrigdo
doc Arquivo de documento de texto do Microsoft Word. -NAO ADERENTE 4O ePING!
docx Arquivo de documento de texto do Microsoft Word 2007 ou superior. -NAO ADERENTE AO ePING!
dwg Arquive de imagem do Autocad -NAO ADERENTE AQ ePING!
htmi Arquivos padrao web, utilizados. inclusive, pelo SEI
ods Arquivo de planilha eletronica do tipo OpenDocument
odt Arquivo de documento de texio do fipo OpenDocument.
pdf Portable Document Format (Formato Portatil de Documento).
xls Arquive de planilha eletrénica do Microsoft Excel. -NAO ADERENTE AO ePING!
xlsx Arquivo de planilha eletronica do Microsoft Excel 2007 ou superior. -NAQ ADERENTE AO ePING!

Figura 10. Tabela do SEI com as extensdes de arquivos permitidas.

Para cada arquivo incluido na arvore do processo o0 tamanho permitido para

armazenamento é de 50MB.

1.3.4. Formatagcéo de documento no SEI!

Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo),
os documentos formais do 6rgdo devem ser redigidos no préprio sistema (Documento
Interno). E possivel a customizacdo de tipos de documentos em obediéncia aos
padrdes e formatacao estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos também podem ser
configurados de acordo com a realidade da instituicdo. Outras vantagens do uso de
Documentos Internos sdo seus formatos padronizados e automatizados (data,
numeracao, endereco da unidade, processo de referéncia e nimero SEI!.

Com a finalidade de padronizar os documentos da instituicdo, escolha a op¢ado mais
adequada ao seu documento disponivel no icone |, que o texto se ajustara ao

formato. A opcéo mais basica € “Texto_Justificado Recuo_Primeira_linha”.

r ATENCAO: Na hora de imprimir, o SEl ajusta a proporgdo entre os \

elemen tos e o tamanho da folha, a partir do maior elemento. Logo,
l se vocé inserir uma tabela muito grande ou larga, o tamanho da |

fonte vai diminuir na hora da impresséao.
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1.3.5. Incluir no SEI' e-mail da unidade para recebimento de notificacdes

De acordo com a Instru¢cdo Normativa N° 08/DG/DNIT SEDE, de 25 de julho de 2019,
para fins de recebimento de comunicacles eletrénicas e interface com o SEI!, as
unidades de trabalho podem cadastrar até 2 (dois) e-mails. Dessa forma um e-mail sera

enviado, todas as vezes que um processo chegar na unidade ou for enviado.

A |Mponm"g As unidades de trabalho devem solicitar a

equipe de suporte do SEI! a incluséo dos -

—_—

e-mails para recebimento de notificacdes.

1.3.6. Regras para o uso do tipo de documento “Despacho”

A comunicacao entre as unidades de trabalho em um processo no SEI! é realizada, via
de regra, da mesma forma que nos processos em suporte fisico. Por isso, o tipo de
documento “despacho” continua sendo essencial para comunicar o motivo do envio de
um documento para outra unidade de trabalho.

E importante saber que “unidade de trabalho” para o SEI! é a estrutura organizacional
de menor hierarquia a qual o usuario esta vinculado no cadastramento. Portanto, a
razdo do envio deve estar explicita no despacho.

Entretanto, o uso do despacho é facultativo quando a comunica¢ao no processo ocorre
dentro da mesma unidade. Assim, o usuario pode usar a opgao “atribuir processo” para
encaminhar ao usuario responsavel. Nesse caso, se for necessario trocar informacdes
adicionais, vocé pode utilizar a acdo “anotagdes”. As anotagbes ajudam na
comunicacdo, mas sao visualizadas somente na unidade a qual o usuério esta
vinculado.

Vale ressaltar, que na maioria dos casos, as anotagcdes nao substituem o uso do

despacho, pois suas informag¢des ndo compdem 0s autos do processo.
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1.3.7. Referenciar os documentos

Caso no documento de sua unidade seja necessario indicar outros documentos ou
arquivos como memorandos, despachos, planilhas, comprovantes, € fundamental que

utilize o link SEI! para referencid-los. Para isso, na tela do editor de documentos

internos, insira o numero SEI! do documento de referéncia utilizando o link indicado

abaixo:

Salvar | | fAssinar | | & Zg | @ N I S = X, x 8 4 &~ B = | Dl Sz =

Q 100% ~ || G@AutoTexto || Estilo

‘ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! i DN’

Figura 11. Link para referenciar os documentos no SEI!.

1.3.8. Relacionar processos

Relacionamento de processos € o recurso que permite vincular um ou mais processos
que possuem informacdes afins. Processos relacionados ndo tramitam juntos e ndo ha
hierarquia entre eles. Da mesma forma, ndo ha restricdo para relacionar processos.
Entretanto, orienta-se que isso seja feito apenas quando houver relacdo entre eles.
Indica-se, por exemplo, relacionar os processos de contratacdo com os de pagamento
de nota fiscal. O vinculo entre processos relacionados pode ser desfeito a qualquer

tempo pelos servidores da unidade que efetuou a operacéo.

1.3.9. Anexar processos

A anexacao de processos no SEI! permite juntar, de maneira permanente, processos
do mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com 0 mesmo objetivo, uma vez verificado
que as informacdes deveriam ou podem estar agregadas em um processo Unico. Uma
vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia.
Como regra, 0 processo mais novo é anexado ao mais antigo. Ao efetuar essa
operacéo, o processo anexado perde sua independéncia e passa a compor a arvore de

documentos do processo principal. Os relacionamentos do processo anexado séo
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mantidos apds a anexagao e, caso 0 processo a ser anexado seja restrito, esse nivel
de acesso sera estendido ao processo principal.

1.3.10. Excluir documento

O SEI! permite ao usuario a exclusdo de documentos externos ou documentos
produzidos no proprio sistema. Esta opc¢ao tem por finalidade eliminar documentos que
foram inseridos ou classificados equivocadamente, que ainda nao foram estabilizados

como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacdes.

Em geral, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusao for

permitido. A exclusdo de documentos obedece as seguintes regras:

a. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora.
Documento que ainda néo foi assinado é considerado minuta e pode ser excluido, ainda
gue tenha sido incluido em bloco de reunido;

b. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser
excluido pela unidade elaboradora. A caneta de indicacdo de assinatura fica em
amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por usuario de outra unidade,
até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

C. Documento externo assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser
excluido pela unidade que o incluiu no processo. A caneta de indicacdo de assinatura
fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por usuario de outra
unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra
unidade.

d. Documento externo ndo assinado pode ser excluido pela unidade que o incluiu
NO Processo até seu primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro

acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

1.3.11. Cancelar documento

|/
O icone Cancelar Documento permite que, por determinacido oficial, um
documento ja assinado e visualizado por outra unidade (simbolo da caneta de indicacao

de assinatura fica preta) seja cancelado. Essa opc¢ao requer justificativa.
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O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como cancelado e

seu conteudo ndo pode ser mais acessado.

(FPARTAMENTO WACKINA( DF IMTRAE STRUTUAA OF TRANSIORTI §

60l oo s P N 35K £ /4

e | HERCEENEE0EREOGHO0KGER

[

Processa aberto nas unidades
SAA DAY

Figura 12. Demonstracdo de documento cancelado.

1.3.12. Bloco de assinatura

Vale lembrar que a unidade de trabalho ndo recebe notificacdo quando disponibilizado
um bloco de assinatura. Dessa forma, alertamos os usuarios a acessar todos os dias o

bloco de assinatura (menu a esquerda “Bloco de Assinatura®).

LEMBRETE: Para que os usuarios de outras unidades possam alterar o documento
disponibilizado, ele ndo deve estar assinado. Caso seja necessario, 0 campo
“anotagdes” podera ser utilizado para informar a area que elaborou o documento
disponibilizado sobre as alteracées necessarias. Posteriormente, o arquivo editado
devera ser novamente submetido a assinatura na funcionalidade “bloco de
assinatura”. Além disso, o0 mesmo bloco pode ser reutilizado para assinatura de

outros documentos.

1.3.13. Ciéncia

Os documentos recebidos que tenham por finalidade apenas dar conhecimento sobre
algum assunto, ndo precisam ser respondidos, devendo constar apenas a ciéncia pela

autoridade competente, mediante a utilizacdo da seguinte ferramenta:

Figura 13. icone “ciéncia”.
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1.3.14. Tramitacao de processo

Ao enviar um processo para outro setor, ndo ha a necessidade de manté-lo aberto em
sua unidade. Esse recurso é excecao, e sera utilizado apenas quando houver retorno
programado da demanda ou for necessario continuar a instruir o processo engquanto
outra unidade também o analisa. O controle do andamento processual pode ser feito
mediante a utilizacdo da ferramenta “Acompanhamento Especial”’, mostrada na figura

abaixo:

Figura 14. icone “Acompanhamento Especial”.

1.3.15. Retorno programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um
processo que a demanda tem um prazo de resposta. O prazo é cadastrado no momento
de envio do processo a outra unidade e é bastante util para o controle de prazos em
assuntos que requeiram acompanhamento de providéncias ou cumprimento de acdes
em determinada data. Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, € possivel
programar a data para devolucdo da demanda, preenchendo o campo “Retorno

Programado”.
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Enviar Processo

Processos:
50600.029886/2020-34 - Licitacdo: Plano de Aquisicies ‘

Unidades:

| Mosirar unidades por onde tramitou

DAF - Diretoria de Administracio e Financas

|| Manter processo aberto na unidade atual

] Remover anotacéo

] Enviar e-mail de nofificacde

Retorno Programado |

) Prazo em dias

1.3.16. Tramitacao externa de processos

Caso haja a necessidade de envio de processos diretamente a outros 6rgdos da
Administracdo Publica, deve-se utilizar o modulo Barramento de Servico no Sistema

Eletronico de Informacdes — SEI!.

Esse médulo tem como funcionalidade o envio e o recebimento de processos ou
documentos administrativos digitais entre 6rgdos da Administracdo Publica de maneira
segura e com confiabilidade de entrega, sendo o Nucleo de Protocolo e Arquivo —
NUPA/COPATR/CGLOG - DAF responsavel pela tramitacdo externa.

Dessa forma, sua utilizacdo reduz custos de impresséao e de utilizacao dos servicos dos
Correios, além de ser mais vantajosa por conta da praticidade e da rapidez do tramite
processual.

A escolha relacionada ao meio utilizado para envio dos documentos cabe as unidades
remetentes, e ndo ao Setor de Protocolo. Nesse sentido, para a correta expedi¢do do
processo, a unidade interessada deve elaborar o oficio enderecado ao érgao externo e
remeté-lo ao Protocolo do DNIT (Nucleo de Protocolo e Arquivo — NUPA), por meio do

Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI!.

Além disso, os seguintes requisitos devem ser verificados pelas areas remetentes antes

do envio do processo ao Nucleo de Protocolo e Arquivo — NUPA:
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D

a) Deve-se incluir um despacho de encaminhamento ao Nucleo de Protocolo e

Arquivo - NUPA, a fim de solicitar o envio por meio do ConectaGOV-PEN;

b) Todos os campos relativos ao cadastramento das informacfes dos
documentos no SEI! devem estar preenchidos. Ex.: Tipo de documento,
Numero/Nome na Arvore, Descrigéo, remetente, interessados, classificagio;

c) Os documentos gerados no processo devem estar assinados, inclusive as

minutas.

d) No momento do envio, 0 processo nao pode estar aberto em outra unidade
gue nao seja o Nucleo de Protocolo e Arquivo — NUPA.

e) Na arvore do processo, ndo pode haver documentos com tamanho superior
a 50 MB;

f) Na arvore do processo, ndo pode haver outros processos anexados. Caso

haja, deve-se realizar a desanexacao antes do envio.

A lista dos 6rgéos integrados ao barramento pode ser consultada no Portal do PEN, por

intermédio do endereco abaixo:

https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/barramento-de-servicos/relacao-dos-orgaos-e-entidades

1.3.17. Acesso a processos tramitados para outro setor

Com a finalidade de atender aos principios da eficiéncia, economicidade e seguranca
na administracao publica, e tendo em vista as disposi¢cdes constantes da da Instrucéo
Normativa N° 08/DG/DNIT SEDE, de 25 de julho de 2019, sugere-se incluir ou alterar
documentos em um processo apenas se a Ultima tramitacéo for para o seu setor. Caso
a unidade necessite realizar quaisquer alteracdes, deve-se solicitar formalmente o envio

do processo, para que os trabalhos da outra unidade nao sejam prejudicados.
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1.3.18. Concluséo de processos

Quando todos os assuntos do processo forem resolvidos, deve-se realizar a concluséo

apos inseri-lo no bloco interno. Essa pratica facilita o controle dos processos arquivados

pelo setor.
- '}
| |~ B LRICOEE
Concluir Processo

Figura 15. icone “Concluir Processo”.
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