UnBDIGITAL

Cartilha de Orientac¢ao para Digitalizagao de

Documentos nas Unidades de Protocolo da UnB




= Universidade de Brasilia Comissdo de Implantac¢do do SEIo na UnB

A

Para que serve esta cartilha?

Esta “Cartilha de Orientagdo para Digitalizacdo de Documentos nas Unidades de Protocolo da Universidade de Brasilia (UnB)” foi desenvolvida com o intuito de
orientar, de forma rapida e simples, como devera ser realizada a digitalizacdo de processos e documentos para atender as necessidades que se apresentarem a partir da

implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) na UnB.

Esclarecemos que é necessario bastante cuidado para a realizagdo do procedimento de digitalizacdo dos documentos e de inser¢cao desses documentos no SEI, no
intuito de se evitar erros que possam gerar a hecessidade de retrabalho ou que afetem a disponibilidade ou visualiza¢cdo dos documentos no sistema.

Atencdo! Nao se esquecga de consultar as informacdes constantes no site do Projeto UnBDigital (www.unbdigital.unb.br) caso ndo consiga
solucionar suas duvidas nesta cartilha. Vocé também pode entrar em contato com a equipe da Comisséo de Implantagdo do SEI na UnB por meio
do email unbdigital@unb.br.
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1. Equipe de Atendimento

1.2, Disponibilzar
Cocumentacio
pata a Equipe de
Higienizagio
T

1.1, Receber

Documentacio
ho UnBDoc

1.1.Receber Documentacdao no UnBDoc

A Equipe de Atendimento sera responséavel por receber a documentagdo encaminhada pelas Unidades da UnB e por acessar o UnBDoc para acusar o recebimento da

documentacao no sistema.
1.2.Disponibilizar Documentacao para a Equipe de Higienizacao

A Equipe de Atendimento devera disponibilizar a documentacéo para que a Equipe de Higienizagéo realize a distribuicdo dos documentos para as equipes corretas.
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2. Equipe de Higienizacdo

2.2, Disponibilzar
Docurmentacdo
para a Equipe de
Armazenamento

Despacho de
Solicitagdode
Arquivamento

2.1, Analisar
Despacho

da Unidade /
Solicitante

Despacho de

Solicitagiode | 2.3.Higienizar 2.4, Disporibilzar

Digitalizacio e Preparar a Docurnentacdo
Documentagdo para Equipe de
para a Digitalizagdo e

Digitalizagdo Upload

2.1. Analisar o Despacho da Unidade Solicitante

A Equipe de Higienizacdo deverd analisar o despacho que foi encaminhado pelas unidades solicitantes e seguir caminhos diferentes dependendo do que foi solicitado:
digitalizacéo (va para o item 2.3) ou arquivamento (v& para o item 2.2)?

2.2.Disponibilizar Documentacao para a Equipe de Armazenamento

Caso a unidade tenha solicitado apenas o arquivamento da documentacéo, a Equipe de Higienizagao devera disponibilizar a documentacéo para que a Equipe de

Armazenamento providencie o arquivamento.
2.3.Higienizar e Preparar a Documentacao para a Digitalizacao

Caso a unidade tenha solicitado a digitalizacdo da documentacéo, a Equipe de Higienizacdo sera responsavel por higienizar, retirar os documentos de bailarinas,

grampos, clipes, entre outros, e organizar a documentacdo de forma a facilitar sua digitalizacdo.

2.4.Disponibilizar a Documentacao para a Equipe de Digitalizacao
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A Equipe de Higienizacao devera disponibilizar a documentacéo fisica de forma organizada para a Equipe de Digitalizacdo, preferencialmente posicionando-a do lado
direito do servidor que ira realizar a digitalizagdo da documentagéo.
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3. Equipe de Digitalizacao e Upload
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3.9, Anexar
"Termo de
Encerramenta
do Processa
Fisica [TEAF)"
ao Final do
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do Processo
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A Equipe de Digitalizacdo e Upload sera responséavel digitalizar a documentacao fisica, inserindo-a no escaner, que estara posicionado na mesa de cada servidor.

3.2.Conferir Qualidade do Documento Digitalizado

O servidor devera se responsabilizar pela qualidade da imagem ao digitalizar a documentacgédo. Por isso, € necessario que seja realizada conferéncia
apos a digitalizacao relativa a se todas as paginas foram digitalizadas e estéo legiveis.

Caso a qualidade do documento digitalizado nao esteja boa, a digitalizacdo devera ser
realizada novamente até que a qualidade esteja boa.
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3.3. Verificar Necessidade de Criacdo de um Novo Processo nho SEI

Caso vocé esteja digitalizando um documento que ira compor um processo que ja existe no SEI, siga para o item 3.4 para orientacdes de como
encontrar esse processo.

Caso vocé esteja digitalizando um documento que ira compor um novo processo no SEl, continue a partir do item 3.5.

$ O SEI nao admite a criacdo de documentos avulsos sem o registro do niimero Unico
- de protocolo (NUP). Portanto, se vocé estiver inserindo um documento avulso no
@ "\ sistema, sera necessaria a criacao de um novo NUP no SEI. Essa ac¢ao pode ser

Nesse caso, continue a partir do item 3.5.

3.4.Encontrar Processo Pré-Existente no SEI

Para encontrar um processo pré-existente no SEl, utilize a ferramenta “Pesquisa”, onde vocé podera buscar o processo ja criado no SEI por diversos

critérios:

Vocé também podera encontrar o processo por meio de outras
funcionalidades, como o “Acompanhamento Especial” ou
“Blocos Internos”, caso vocé tenha registrado o

processo previamente nesses recursos.

Apds encontrar o processo no qual vocé quer inserir um novo
documento digitalizado, continue a partir do item 3.6.

Controle de
Frocessos

scax Processo
Rieloms Progiamada

Textos Padelio
cdalas
Dlocos de Assmatura
Blocos de Reundo
Blocos emos

Processos
Sotwestadas

o
[
Estaiichcas
Grupos de E-mail
Grupes oz Emvio

[

realizada por meio da funcionalidade “iniciar processo”, para inserir o documento.

Para saber+ Monu Pesquiso [N

Controle de Processos

2| [FAm3e R

Ver processos alibuides a mim

Recebidos
23106 002108/2016-20
23106 003 01677
Sain S016-T6

2306.0017432016-00
23106.001901/2016-10
23106 001 3497201 6-51
23106 000924701607
23106 001641/2016-74
23106 000955/2016-50

Vigualizagdo detalhada

11 regisiros

{senadort}

F oo

Gerados
23106 00190472016-45
23106 001 711/2016-04
23106 001941/2016-53
23106.00719232016-71
23106.001902/2016-56
23106 001 F32016-11
23106 001 580VZ016-45
23106 001470/2016-83
23106.001468/2016-12

9 regisiroz

(serddard)

{zerddor)

(seridard)
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3.5.Iniciar Um Novo Processo no SEI

1° Passo: Para iniciar um novo processo, o0 usuario devera acessar o SEl e na pagina inicial do sistema, denominada de “Controle de Processos”, onde

deve ser selecionada a opgao "Iniciar Processo" no menu principal.

2° Passo: Na tela "Iniciar Processo" escolha o tipo de processo desejado.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Escolha o Tipo do Processo: =]

Acesso a Informac&o: Demanda do e-SIC
Acompanhamento Legislativo: Cdmara dos Deputados
Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional
Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital
Acompanhamento Legislativo: Municipal
Acompanhamento Legislativo: Senado Federal
Arrecadacdo: Cobranca

Arrecadacédo: Cumprimento de Acéo Judicial
Arrecadagéo: Encaminhamento Divida Ativa
Arrecadacdo: Normatizacdo Interna

Arrecadacéo: Nofificagéo/Comunicado
Arrecadacdo: Parcelamento Administrativo
Arrecadacéo: Receita

Arrecadacéo: Regularizagéo de Indébitos
Arrecadacdo: Restituicdo/Compensacio
Arrecadacdo: Subsidiar Acdo Judicial
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3° Passo:

e Caso vocé esteja inserindo um processo que foi criado em papel no sistema e que ja foi autuado, escolha a op¢ao “Informado” e insira 0 NUP
(NUumero unico de Protocolo) do processo fisico no campo “Numero”. Além disso, informe a data de autuacéo do processo fisico:

Protocolo

Automatico

- Namero: Data de Autua Etzo:‘==
@ Informado I L]

e Caso vocé esteja inserindo um documento avulso no sistema, este devera ser inserido em um novo processo no SEl, j4 que o sistema ndo admite
a criacdo de documentos avulsos. Além disso, caso vocé esteja inserindo um processo que ainda nao foi autuado, ou seja, que ainda ndo possui
um NUP, escolha a opcao “Automatico”, assim, o sistema ira gerar um NUP para 0 seu novo processo no SEI:

Protocolo

@ Automatico

Informado
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4° Passo: Preencha os outros dados de cadastro do processo e clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

Protocolo
[ : ) Automatico Numero:
.é‘ Informado |

Data de Autuacdo:
,—Ea— m

Tipo do Processo:

[ Acompanhamento Legislative: Municipal

Especificagio

Classificagio por Assuntos:

010.2 - AUDIENCIAS. DESFACHOS. REUNISES

Interessados:

Observagies dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigileso

Restrito Publice

géPronto! Seu processo esta criado!

3.6.Identificar Documentacao Fisica com o NUP Gerado no SEI

A partir desse momento, é importante dar tratamento diferenciado a documentos avulsos e
processos.
Caso Vocé esteja digitalizando um documento avulso, continue a partir do item 3.6.
Caso, vocé esteja digitalizando um processo, siga para o item 3.7.
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Caso o documento ou processo que vocé inseriu no sistema ainda ndo possua um NUP proprio, atribuido & documentacdo em papel, vocé devera anotar

0 NUP gerado pelo SEI no canto superior direito do documento avulso ou na capa do processo em papel.

3.7.Incluir Documento no Processo no SEI - “Termo de Encerramento do Tramite no Processo Fisico”

Para formalizar o encerramento do tramite do processo fisico, serd necessario incluir um termo ao final do seu processo. Para isso, siga 0s passos

abaixo:

1° Passo: A inclusdo de documentos se da por meio do icone

BEEEOEL

Processo aberto somente na unidade _Sec&o2.

o
[ Acordo de Cooperacdo Técnica 12 (000
[ Ata de Reunidio _Secdo2 0004013
- Analise 1 (D004019) #
) Acorddo (0004030)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagdo (1)

n Incluir Documente

na tela do processo:

EER=-KE

2° Passo: Na tela “Gerar Documento” escolha o tipo de documento “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico”

Escolha o Tipo do Documento: @

Solicitagdo de Expedicdo de Objetos

Solicitagdo de Pagamento da GECC - Unb
Solicitagdo de contratacdo de servico

Solicitagdo de empréstimo de documentos
Samula

Termo Encerramento de Tramite no Processo Fisico
Termo de Ciéncia de Manutencdo de Sigilo
Termo de Compromisso de Manuten¢do de Sigilo
Termo de Encerramento de Contrato

Termo de Encerramento de Tramite Fisico

Termo de Recebimento Definitivo

Termo de Recebimento Provisorio

Termo de Referéncia

Termo de compromisso do bolsista
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3° Passo: Preencha os outros dados de cadastro do documento e clique em “Confirmar Dados”:

Termo Encerramento de Tramite no Processo Fisico

Texto Inicial

@ Documento Modelo

Descric3o;

Classificagio por Assuntos:

bservaches desta unidade:

o

Nivel de Acesso

Sigiloso @) Restrito @ Piblico

4° Passo: Faca as alteracdes necessarias no documento e o assine utilizando o icone “Assinar Documento”.

Universidade de Brasilia

TERMO ENCERRAMENTO DE TRAMITE NO PROCESSO FISICO

Processo n? 99903.000008/2016-35

Interessado: @interessados_virgula_espaco@

1. 0O processo em epigrafe foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrénico no SEI, em conformidade com o
disposto no [dispositivo] da [norma], mantendo o mesmo nimero do processo fisico (NUP) e mesmo interessado.

2. Foi efetivada marcac@o da referida conversdo no cadastro do processo no [nome do sistema legado] e que o processo
fisico serd imediatamente encaminhado para o Arquivo Central.

3. Fica encerrada a tramitag3o do processo em suporte fisico, sendo vedada qualquer juntada fisica de novos documentos,
para, a partir de ent3o, ter continuidade de sua instrugdo e tramitagdo somente por meio do SEI

4. Para fins de registro, o processo originalmente em suporte fisico era composto de:
4.1. Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]
4.2, Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMESI]
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3.8.Imprimir “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico”

Imprima o “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico” por meio do icone “Imprimir WEB”.

3.9. Anexar o “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico” ao Final do Processo Fisico

Insira 0 “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico” impresso ao final do processo fisico.

nenhum documento no processo fisico, para que nao haja

’; A partir desse momento, a unidade nao deve mais inserir mais
;\ diferencas entre o processo fisico e o processo digitalizado.

3.10. Incluir Documento Digitalizado no Processo do SEI

n Incluir Documente

1° Passo: A inclusdo de documentos se da por meio do icone na tela do processo:

. S 18 o€l Rinla Al nseBE 3
[ Acordo de Cooperacéo Técnica 12 (D0( = =

‘[Y Ata de Reunifio _Secdo2 0004013
[ Andlise 1 (0004019)
% Acorddo (0004030)

Processo aberto somente na unidade _Secdo2.

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagio (1)

2° Passo: Na tela “Gerar Documento” escolha o primeiro tipo de documento “Externo”.
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Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Acorddo

Acordo de Cooperacdo Técnica
Afastamento de Servidor

Analise de Riscos

Analise

Afa de Reunido

Atestado de Capacidade Técnica
Ato da Reitoria

Ato

Auxilio Funeral DGP

Auxilio Indenizatorio Plano de Salde DGP
Auxilio_Plano_de Salde_DGP
Auxilios_DGP

3° Passo: Preencha os dados de cadastro do documento, selecione o arquivo do processo digitalizado no local indicado e cliqgue em “Confirmar Dados”:

Registrar Documento Externo

Dosenagles sests niste

Nivel de Acesso
Sighoso

Ansar Aroue

Lista de Aneuos (0 reglie)
Unidade Aghes
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4° Passo: Faga a autenticagdo do documento por meio do uso de certificacdo digital, utilizado o icone “Assinar Documento”.

3.11. Enviar Processo no SEI para a Unidade Solicitante

Na tela do Processo no SEl, clique no icone “Enviar Processo”, indicado na figura abaixo:

L = w[a] [olla] [Rlnla[ Sl

F Consultar Andamento

MEDEDS

Processzo aberto somente na unidade ratorio3.

3.12. Disponibilizar a Documentacao para a Equipe de Armazenamento

A Equipe de Digitalizacdo e Upload devera disponibilizar a documentacdo fisica apds a digitalizagéo, preferencialmente do lado esquerdo do servidor que a
digitalizou, para que a Equipe de Armazenamento a recolha e providencie o arquivamento.
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4. Equipe de Armazenamento

Arquivar

Identificar Caixas-Arguivo
Caixas-Arquivo Aré
com Espelhos Recalhimento
Provisdrios pelo Arquivo

4.1, Acondidanar Acondidonar a
Documentagdo Cocumentagdo em
nos Es@ninhos Caixas-Arquivo

Central [ACE)

Escaninho
Cheio

4.1. Acondicionar Documentacao nos Escaninhos

A Equipe de Armazenamento sera responséavel por recolher a documentacéo fisica na mesa do servidor que a digitalizou, por organiza-la e coloca-la no escaninho
correto, conforme indicag&o nas plaquinhas de identificacéo de cada um.

@ Escaninho Cheio!

4.2. Acondicionar Documentacao em Caixas-Arquivo

Cada vez que um escaninho estiver cheio, a Equipe de Armazenamento devera transferir a documentacdo para uma Caixa-Arquivo, para que a documentacao fique
devidamente armazenada até que seja recolhida pelo Arquivo Central (ACE).

4.3.Identificar Caixas-Arquivo com Espelhos Provisérios

A Equipe de Armazenamento devera identificar cada caixa-arquivo com um espelho provisério para identificar as caixas até que seja recolhida pelo Arquivo Central
(ACE).

4.4. Arquivar Caixas-Arquivo até Recolhimento pelo Arquivo Central (ACE)

A Equipe de Armazenamento devera arquivar as caixas-arquivo até que sejam recolhidas pelo Arquivo Central (ACE).



