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I O SEI é legal, eu sei usar!
° Noticias e dicas sobre a utilizacdo do SEI/ME

COMO INICIAR PROCESSO NO SEI/ME

0 processo administrativo pode iniciar-se de
oficio ou a pedido do interessado. E
imprescindivel que o agente pulblico tenha C[iqueaquieacesseacarti[ha
conhecimento normativo e das atividades que do Usuario do SEI/ME

sdo desenvolvidas em seu ambito de atuacdo =
antes de iniciar um processo. A

Ao clicar em “Iniciar Processo” no SEI/ME, uma lista estara disponivel para que o usuario possa fazer a
escolha correta do tipo de processo. Ao gerar um novo processo, uma tela de metadados devera ser
preenchida. As instrucdes de preenchimento desses campos estdo apresentadas na Cartilha do
Usuario do SEI/ME.

Criado o processo, ainclusdo dos documentos é feita a partir do icone "Incluir documento”, por meio
do qual estara disponivel uma lista com varios tipos de documentos, cabendo ao usuario analisar o
que melhor se adequa a situacao apresentada.

O documento de abertura do processo deve conter os dados do destinatario, identificacdo do
interessado, formulacdo do pedido e a data com a assinatura do requerente ou de seu representante,
apresentando as informacdes principais do processo ou o objeto que motivou a sua criacdo. Devido 3
sua versatilidade, o tipo de documento mais usual para esse caso é o oficio, mas podem ser utilizados
outros tipos de documentos como primeira peca do processo, como por exemplo: nota técnica,
relatério e documentos especificos. Recomenda-se a utilizacdo de modelos ou formularios
padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes. Deve-se evitar iniciar um
processo com documentos acessorios como sdo os casos dos anexos, planilhas, minutas,
despachos, entre outros.

A assinatura do documento deve corresponder ao cargo do servidor. Nos casos em que o servidor
signatario do documento possuir mais de um cargo, ele devera optar pelo cargo que corresponder 3
atividade/fun¢ao exercida no momento da assinatura. Logo, se o servidor atua como gestor de um
contrato, por exemplo, deve assinar os documentos referentes a contratacdo com o cargo de gestor
do contrato.

Os tipos de processos e tipos de documentos poderao ser criados, alterados ou desativados a partir da
solicitacdo da unidade responsavel pelo processo de trabalho ou pela andlise da Coordenacdo de
Gestdo de Documentacao e Informagao - COGED/CGTIP/DAL. As informacdes a respeito de como
realizar essas solicitacdes constam no Catalogo de Servicos.

@ E importante saber...

Os atos do processo poderdo ser invalidados quando eivados de vicio de legalidade, como a
extrapolacao de uma funcao por um agente publico, elaboracdo de documento que n3o respeita a
forma estabelecida por ato normativo, 0 nao cumprimento dos requisitos de validade, a assinatura de
documentos que ndo correspondem ao nome e 3o cargo, entre outros.

Em caso de dividas envie um e-mail para coged@economia.gov.br
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