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SIGDA FIOCRUZ

E o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (Sigda) coordenado pelo
Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz
(coc).

O Sigda foi oficializado pela Fiocruz em 2009 para atender o Decreto
4.915/2003 da Presidéncia da Repulblica, que organiza as atividades de
gestdo de documentos.

As acoes de implantac¢éo do sistema na Fiocruz vém sendo desenvolvidas
desde 1995 e envolvem atividades de diagnéstico da situagéo dos arquivos e
dos processos de gestdo da informacéo; levantamento e andlise de massas
documentais acumuladas; organizagcdo dos arquivos correntes;
estruturacdo de arquivo intermedidrio, e o estabelecimento de normas e
procedimentos de gestéo documental, com a elaboracéo de instrumentos
técnicos.



http://www.coc.fiocruz.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4915.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4915.htm

IMPLANTACAO DO SEI

2018

2 Tipos de Processos




IMPLANTACAO DO SEI

@ Decreto 8539/2015

Portaria Interministerial 1677/2015

A autuacdo de processos ndo digitais somente podera ser efetuada pela
unidade protocolizadora. Nos processos digitais a autuacdo poderd ser
realizada por usudrio autorizado, diretamente no sistema informatizado,
desde que o procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora.

O Como fazer a Gestao Documental dos

L 4 S

5 Processos Eletronicos.




IMPLANTACAO DO SEI

Benchmarking
e Visita a Agéncia Nacional de

Saude (ANS/RJ)

Treinamentos

e Importancia da Classificacao
de processos e documentos.

e Obrigatoriedade de envio do
processo para a Unidade

SEGIN/COGEAD.

Criacao dos Modelos de
Documentos

e Termo de Arguivamento de

Processo Eletronico.
e Termo de Desarguivamento
de Processo Eletronico.

Base do Conhecimento
e Inclusao em todos os fluxogramas
e Relatdorios de Mapeamentos de
Processo (RMP) o envio para
‘arguivamento”.




IMPLANTACAO DO SEI

O <« C O B &= seifioquzbr/sei/controladorphp?acao=procedimento_sobrestado. listar&infra_item_menu=2068anfra_sistema=100000100&infra_unidade atual=1100011618infra_hash=297bad4%a277773023af624946 133% 1y @ 51 =

ezl SE (= ANL D

Menu Pesquisar._.

Pesqguisar no Menu

Processos Sobrestados

) Acompanhamento Especial ' .
p P Remover Sobrestamento H Imprimir ‘

¢¢ Administracao hd

g Base de Conhecimento
Bl Blocos v v ° 0

ES Contatos Lista de Processos (39884 registros - 1 a 50):

o Copteie s Prarpn Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao

== Controle de Processos 25387.000656/2022-80 maria.oliveira

15/09/2025 12:39:28 Processo arquivado

Estatisticas v

25387.001049/2022-37 maria.oliveira 15/09/2025 12:39:11 Processo arquivado

25792.000253/2022-59 maria.oliveira 15/09/2025 12:38:52 Processo arquivado

2» Grupos o

25387.000697/2022-76 maria.oliveira 15/09/2025 12:38:39 Processo arquivado

BB Iniciar Processo

/ad
* Favoritos
‘:.o
EQ

Inspecao Administrativa 25387.000795/2022-11 maria.oliveira 15/09/2025 12:38:26 Processo arquivado

‘ Marcadores

25387.000567/2025-86 maria.oliveira 156/09/2025 12:36:21 Processo arquivado

El Painel de Controle
25387.000329/2025-71 maria.oliveira 15/09/2025 12:36:09 Processo arquivado
Q Pesquisa

25386.000482/2025-16 maria.oliveira

F Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

Fﬂ Reabertura Programada

25387.000650/2025-55

25387.000719/2024-60

maria.oliveira

maria.oliveira

15/09/2025 12:35:57 Processo arquivado

15/09/2025 12:35:44

15/09/2025 12:34:03

Processo arquivado

Processo arquivado




IMPLANTACAO DO SEI

U {— c O [9] 72 cejfioouzbr/sel/controlador phpfacao=bloco_interno_listar&infra_item menu=1E B nfr 3 sistema=10 10001 0088nf a_unidade atual=1 10001161 8anfr 3 nash=c 0aa220131710a167fb2cd1886fTbcalbaabb 133% T‘:? @I i] =

Menu Pesquisar... COGEAD/SEGIN

Pesguisar no Menu

) Acompanhamento Especial

':'a Administracdo

® Base de Conhecimento

=
Bl Blocos
Assinatura
Internos
Reuniao
5 Contatos
o Controle de Prazos
== Controle de Processos
Estatisticas

22» Grupos

T

* Favoritos
185

BB Iniciar Processo

Ea Inspegido Administrativa
@ Marcadores

Painel de Controle

Q Pesquisa

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/
SEGIN

COGEAD/

Ateé 2022 - 57 anos I

Ate 2022 - Guarda Permanente Il

Até 2022 - 5 anos |l

2024 aprovacdo de contas |l

2024 -5 anos |l

2024 - 57 anos |

2023 - 57 anos |l

2023 aprovacao de contas |l

2023 -5 anos |




O <« C O 8 =

{2 Acompanhamento Especial

':'¢ Administracéo v
£ Base de Conhecimento

M Blocos -
E§ Contatos

o Controle de Prazos

=S Controle de Processos

|~/ Estatisticas A
YW Favoritos
283 Grupos -

B Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

¥ Marcadores

[z3) Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

[@g Reaberiura Programada

R Relatorios -
«* Retorno Programado

a Textos Padrao

| Tramita GOVBR v
D Infra h

IMPLANTACAO DO SEI

fiocruz.br,

Acompanhamento Especial

Grupo:

Todos

Palavras-chave para pesquisa:

Processo ||

25380.004974/2025-22
25380.004967/2025-21
25380.004965/2025-31
25385.000334/2025-01
25380.004951/2025-18
25381.000455/2025-65
25385.100107/2020-62
25384.000861/2025-18
25384.000859/2025-49
25380.004935/2025-25
25380.004933/2025-36
25380.004932/2025-91

25380.004918/2025-95

E

rafael.barros
maria.oliveira
rafael.barros
maria.oliveira
rafael barros
maria.oliveira
rafael.barros
maria.oliveira
valdemir.lopes
rafael.barros
maria.oliveira
rafael.barros

maria.oliveira

Data | ]

07/08/2025 19:57:56
21/08/2025 15:53:14
07/08/2025 19:57:56
03/09/2025 14:55:16
04/08/2025 14:41:07
22/08/2025 15:15:08
08/08/2025 09:13:25
27108/2025 17:28:29
29/07/2025 22:19:34
07/08/2025 19:57:56
11/08/2025 09:48:51
04/08/2025 15:33:20

11/09/2025 09:32:34

Grupo T

327.621
022 63
327621
022 63
991
015.2
02263
022 63
022.63
327.621
9191
023.2

023.157

Lista de

Observacéo | |

mpanhamentos (3




MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

H» @ U

Novembro/ Janeiro/ 2025 Marco/2025

~ 2 INnicio dos testes pela
Dezembro 2024 Instalacao do maodulo equipe de Gestao da

Inicio das tratativas pela equipe de Tl da Informacao da

para instalacao do —loCTruZ. Cogead.
Modulo GD




) MODULO DE GESTAO DOCUMETAL

AcOes executadas no Sistema

e« ARQUIVAMENTO

e DESARQUIVAMENTO
e AVALIACAO

e ELIMINACAO



MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

Checklist GD 4.1 - FIOCRUZ &g L Pesquisar ferramentas, ajuda e muito mais (Alt + G)

Arquivc Inicio  Insenr  Compartilhar  Layout da Pagina  Formulas  Dados  Revisdo  Bxibir  Automatizar  Ajuda v (- &5 Compartilhar v Fechar

E17 Fi Teste nao foi concluido.

B C D

Acdo Requisito Comportamento esperado Fol identificado erro? Descreva Hd sugestdo de melhoria? Descreva

[FEsarguivar processos a paror da

Ter processos arguivados na unidade deve sair da tela "Arguivo da
tela Arguivo da Unidade P a q

Unidade" e ser listado na tela
"Controle de Processos" da
unidade

O "Termo de
Desarquivamenta” deve ter
sido incluido no processo e ele
Ter processos arguivados na unidade deve sair da tela "Arguivo da
Unidade" e ser listado na tela
"Controle de Processos" da
unidade

M3o deve ser permitida a

Ter processo arquivado reabertura, pois o processo se
encontra arguivado.

Desarguivar processos a partir da
tela do processo

£
@
£
s
s
@
a

Reabrir processo arquivado a
partir da Tela do Processo

Processo deve sair da tela de
Ter processos arguivados e perfil GD Avaliacdo de Processos e _ . . Classificacdo feita pelo usuario £ ser
I? v 4 pe - N . Classificagao feita pelo usuario . = + pod
Avaliacao retornar para a tela "Arquivo axcluida? am qual fase?
da Unidade"
Selecionar processos com i . Processas devem sair da tela
e e Avaliar processos, enviar para e e e N . ,
destinacao "Eliminacaa”e clicar v i . Avaliacao de Processos" e 0s processos continuam relacionados ou
- . preparacac de listagens e gerar listagem ) - o
no botao "Preparar Listagem de de eliminacio serem listados na tela anexados depois de eliminados?
Eliminagao" - "Preparacdo da Listagem”
Processos devemn sair da tela
Selecionar processos presentes de "Preparacao da Listagem”.
na tela "Preparacdo da Listagem" Ma tela de "Gestdo das

e clicar em “Gerar Listagem de Listagens™ deve constar um

Ma avaliagdo, selecionar um
codigo de classificacdo com prazo
corrente maior que o atual

Avaliacdo




MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

r|:| ] O B seitestefiocruzbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar@acao_origem=gd_pendencia_arquivamento_listar&ac: W & i =
Ex

1bir painel lateral i.-'-‘u.lt+Ctr!+E]J
FUNDACAD CrsWWAL DO CRILEE

-I
S€I Pesquisar
®

= 20000.000018/2018-56 |

5 Memorando 1 (0002592) serrots| 4%

B Iniciar Processo - s
B8 Memorando 2 (0002608) serroma

ER Inspecsio Administrativa Processo ndo possui andamentos abertos.

L acalizadores - C{ Consultar Andamento
@ Marcadores

[z3] Painel de Controle

C{ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

[)g Reabertura Programada

FH Relatorios -
& Retorno Programado

a Textos Padrdo

| Tramita GOV.BR v

Arquivo da Unidade

Pendéncias de Arguivamento




MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

L)
%II Menu Pesquisar
]

Pendéncias de Arquivamento

EH@®AXIO

BB Iniciar Processo | Pesquisar | | Reabrir |
EQ Inspecio Administrativa Data de Concluséo de: 8 Tipo de Processo:
Localizadores b Todos
‘ MArCIdOrEsS Assunto:
Todos
[z3] Painel de Controle
'-'-1 Pesquisa Lista de Pendéncias de Arquivamento (35 registros);
Data de
M Pontos de Controle B Ne do Pracesso | | Especificacdo Tipo de Processo 1

Conclusao
Il Processos Sobrestados

20000.000018/2018-56 Licitacdo: Consulta seprot.gestor 111212019

Fﬂ Reabertura Programada

EH Relatorios X: 20000.000044/2018-84 Pessoal: Licenca 2 Gestante  osvaldo.raymundo 15/08/2025
& Retorno Programado o
EGHVEI'IIDSJ"A]USIES:
Cooperacdo Técnica -
20000.000232/2019-93 eI eonn
- Acordo de Cooperacao com
| Tramita GOV.BR v 0sC

B Textos Padrio seprot.gestor 11/12/2019

B Arquivo da Unidade Licitacdo: Dispensa - Art. 24 -

36570.000187/2020-85 maria.oliveira 2710212025

1| Pendéncias de Arquivamento
Gestdo da Informacado:

A i . —



) MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

O <« C O &8 fiocruz.br o @ 54 =
FUNDACAD OSWALDO CRUZ

.
EII ST Pesquisar.. ) B SEPROTGESTOR

L

Pesquisar no Menu

Arquivo da Unidade

BB Iniciar Processo

| Pesquisar ‘ | Desarquivar | | Imprimir |
EQ Inspecdo Administrativa Tipo de Processo: Data de Arquivamento de:
Localizadores hd Todos
‘ Marcadares Assunto: Justificativa de Arguivamento:
_ Todos Todos
[z3] Painel de Controle
Q, Pesquisa
F Pontos de Controle Lista de Processos Arquivados (10 registros):
Cadigo de Justificativa
Il Processos Sobrestados . : _Q - Tipode 1) N Data de Il :
v N° do Processo | | Especificacdo ||  Classificacéo 5 Usuario | ] _ o de Base Legal  Acdo
rOCesso arquivamen
F’“ Reabertura Programada Escolhido q Arquivamento
FH Relatorios v e
o Emissdo de Oficio ;_th:q_ ”
«" Relomo Frogramado com informacdes __,I L ltem 2 16 A,
: sobre nova rotina mul e Deferimento  Portaria
Q Textos Padrao 20000.000001/2025-28 ~ Técnica - rafael barros 11/02/2025 o o
para solicitacoes de Acordo de do pleito Interminictarial
|! Tramita GOV.BR - alteracdio no SGA e - ikl Desamuvar Processo
SE] Cooperacio
B Arquivo da Unidade com OSC

E Pendéncias de Arguivamento ACesso a ltem 2.16 A,

M=t —— — == = | o, T JE PR N |, WU R

seiteste.fiocruz.br/sel/controlador.php?acac=gd_arguivamento_listar&infra_tem_menu=2358unfra_sistema=1000001003unfra_unidade_atual=1100013668unfra_hash=d3a3fc/19937f6855dd07a3e0f577ab2ead0fd 7 1eaab8deb9133c9bfcd191175%

-



MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

O <« C O 8 fiocruz.br B & 5 =

EEGAXILO

Avaliacao de Processos

uisar || Preparar Listagem de Elimina Preparar Listagem de Recolhimento || Imprimir |

— .
3 Desarquivamento

ld Estatisticas - Orgdo: Unidade: Tipo de Processo: Destinacdo Final:
+ Favoritos FUNDACAD OSWALDO CRUZ Todos

282 Grupos - Assunto: Ano de Destinacdo:

_ Todos
B Iniciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localizadores v
‘ Marcadores Lista de Processos para Av 0 (18 registros):

[23] Painel de Controle Codigo de 1

e = 7. Tipode

Ne do Processo | | Especificagdo ||  Classificacio ; e

Q Pesquisa - Processo Final Destinacao
Escolhido

Destinacdo Data de - -
Observacdo do Codigo

M Ponios de Controle
Il Processos Sobrestados e ~OLO 20000.000018 8-5¢ 018.1

[g Reabertura Programada

. Incluem-se documentos referentes as
Unidade de Teste 1 90.001515/20 050.01 _ " Recolhimento 101 det acdes le ;

BH Relatérios v FUNDACA
OSWALDO CRUZ
«* Retomno Programado

a Textos Padrio
FUNDACAQ

E Tramita GOV BR - OSWALDO C Unidade de Teste 1 90.001411/ xpto 002 1 Eliminacdo
B Arquivo da Unidade
43 Gestdo Documental B A _ 0LO 20000.000009/2019-4¢ ::IT?;,L ecolhimento
; _ _ Norma
Avaliacao de Processos ’ Interna
Listagens de Eliminacao e FUNDACA . Incluem-se documentos referentes as
Listagens de Recolhimento v OSWALDO CRUz  SEC 90.000052/202: 0 I Eliminaca 6/09/2030 eceltas pr ntes de tributos, de
ST MEI0 AMB. '
Relatorios
FUNDACA INSTTITUTO DE S( a0 de
Il Pendéncias de Arquivamento DSALEH cruz | CCNOLOGIA 90.000225/2023:0 ndenfidade milfar o182 o | A

sgt sireide




MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

O ¢ > O (0 B seitestefiocruzbr/sei/controlador.php?acao=gd lista_eliminacao_listar&infra_item_menu=2448&infra_sistema=1000001008&4nfra jade_atual=1100000018&infra_hash==8f2210e0e5d7dB248b61cbefd3525dbad8e B @ 51 =

FUHBP@J-\DDEMLEK)M

sel.

H®#AXZLO

Sistema Eletrénico de Informagdes - Versdo 4.1.5

Gestao das Listagens de Eliminacao
W Favoritos uisar ‘ | Imprimir |
3% Gnupos b Datas-limite de: 2 Data de Emissdo de:
BB Iniciar Processo
EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores b
@ Marcadores

: de Eliminz
[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa ~

M Ponios de Controle

Ne da 11 " e Quantidade de | |
! N° do Processo | | Datas-Limite Data de Emissdo T |
Listagem Processos

212025 90.000043/2025-90 2019-2019 25/03/2025 11:52:28 rafael barros
Il Processos Sobrestados

)5 Reabertura Programada - 1/2025 90.000042/2025-45 2018-2019 25/03/2025 11:32:43 rafael barros
BH Relatorios v
& Retorno Programado
a Textos Padrao
| Tramita GOV.BR v
i Arquivo da Unidade
‘% Gestdo Documental -
Avaliacio de Processos
Listagens de Eliminacao a
Preparacado da Listagem
Gestdo das Listagens
Listagens de Recolhimento b
Relatdrios

e e - .
[l Pendéncias de Arquivamento




MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

fiocruz br/sei/controlador.php? trabalhar&acao_origem=gd efiminacac_listar®acao_retornc i lista eliminacao_listarBid dimento=462318&infra_sistema= 1000001 & g =

EEBAXLO

90.000042/2025-45

[ﬂj Listagem de Eliminacdo de Documen
ﬁj Edital de Ciéncia de Efiminacdo de Du
&i Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Dv

ks "YFocRuz

- i _ C, Consultar Andamento “
= Basze de Conhecimento FUNDACAQ OSWALDO CRUZ

{» Acompanhamenio Especial

°¢ Administragdo

M Biocos LISTAGEM DE ELIMINACAQ DE DOCUMENTOS
B Contatos

a Conirole de Prazos
£ LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
== Controle de Processos Ll FUNDACAO OSWALDO CRUZ- FIDCRUZ HOERIZFEESIE

i o
= R UNIDADE DE TESTE 1- TESTE ';;:ﬁ'"l“ 1/2025
E3 Desarquivamento a:1/.

|~/ Estatisficas

3 : UNIDADE DE ARQUIVAMENTO 6
CODIGO REFERENTE A DESCRITOR DO CODIGO DATAS- OBSERVACOES EfOU
CLASSIFICACAD LIMITE Quantificacio | Especificacio JUSTIFICATIVAS
1 Processos (103
Kb

PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITACAO E 20182019 | 1 Processos (136
EXPEDICAC DE DOCUMENTOS Kio)

* Favoritos

222 Grupos

0e3.4a CLASSIFICAGAD E ARCUIVAMENTD 2018-2019 Kb

B Iniciar Processo

063.2 Kb

ES Inspecio Administrativa

Localizadores _MENSUM{;ﬁD TOTAL: 2 processos, 239 Kb
DATAS-LIMITE GERALS: 2018-2019

" Marcadores

[z2] Painel de Controle

Q, Pesquisa
F 0 quadro abaixo somente deverd ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacdo de aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas.
Pontos de Condrole

Il Processos Sobrestados Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de Contas

Contals) do{s) exerciciofs) de: s

Publicacdo no Didrio Oficial (data, secdo, pagina)
F—u Reabertura Programada

[Infarmar o anc] [Informar o anao]

BH Retatbrios

+* Retomno Programado

a Textos Padrao [nome] [nome] [nome]

|B® Tramita GOV.ER Responsavel pela selecio Presidente da Comiss3o Permanente de Butoridade do drgdo/entidade a quem compete

Avaliagdo de Documentos aprovar

ﬁ Arquivo da Unidade

‘% Geslao Documental AUTORIZO:

— ™ 5 =
Pendeéncias de Arquivamento
! ] 3 [nome]

Titular do orgdo/entidade




MODULO DE GESTAO DOCUMENTAL

Etapas e Datas da Implantacao

Apresentacao do Médulo aos
Membros do SIGDA

DATA / PERIODO

30/09/2025

DESCRICAO

Demonstracao oficial do
modulo e suas funcionalidades.

Periodo de Testes pelos
Membros do SIGDA

06/10/2025 a 31/10/2025

Validacao interna, ajustes e
coleta de feedback.

Inicio do Uso em Producao na
Fiocruz

01/11/2025

Liberacao oficial para uso por
toda a Fiocruz.




ENCONTRO
DO PEN 2025

Obrigado!

Nome: Osvaldo Luiz de Oliveira Raymundo

Coordenador de Gestdo da Informacéo e Assessorias/Cogead/Fiocruz
Contato (e-mail): osvaldo.raymundo@fiocruz.br

GOVERNO DO

IA!'I -

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

MINISTERIO DA ..
GESTAO E DA INOVAGCAO
EM SERVICOS PUBLICOS




