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Para que serve esta cartilha?
Esta Cartilha de Orientagdo para Digitalizacdo de Documentos 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 implantacéo do Sistema Eletrénico de Informac¢des (SEI) na UnB.

Esclarecemos que € necessério bastante cuidado para a realizagdo do procedimento de digitalizagdo dos documentos e de inser¢cdo desses
documentos no SEI, no intuito de se evitar erros que possam gerar a necessidade de retrabalho ou que afetem a disponibilidade ou visualizagdo dos

documentos no sistema.

Atencado! Nao se esqueca de consultar as informacdes constantes no site do Projeto UnBDigital (www.unbdigital.unb.br) caso
nao consiga solucionar suas duvidas nesta cartilha. Vocé também pode entrar em contato com a equipe da Comissédo de

Implantag&o do SEI na UnB por meio do email unbdigital@unb.br.
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Orientacao para Digitalizacao de Documentos

3. Werificar se a
Unidacde Possui
3 Estrutura
Mecessaria para
a Digitalizagdo

1. Decidir 2, Decidir
Cuais Cuando os
Documentos Diocumentos
Serdo Serdo
Digitalizados Digitalizados

Processo de Digitalizacdo de Documentos da UnB
Unidades da UnB

AUnidade possui
a estrutura
necessaria

& Unidade ndo
possuia estrutura
necessaria

<, Prowidendar
Digitalzagdo na
Prdpria Unidade

5. Encaminhar

Documentagdo par
Digitalizago na Unidade
de Protocolo

Caso sua unidade decida digitalizar
os documentos por conta propria,
siga para o item 4, na pagina 8.

Caso sua unidade decida encaminhar os
documentos para que a unidade de protocolo os
digitalize, siga para o item 5, na pagina 18.
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1. Decidir Quais Documentos Serao Digitalizados

Pergunta: Quais documentos deverao ser digitalizados?

Resposta: Todos os processos e documentos criados a partir do inicio da utilizacdo do SEI na UnB, ou seja, a partir de 16 de maio de 2016, deverao ser criados,
assinados e tramitados em meio eletrénico. E importante salientar que a prioridade nZo é a digitalizacio de documentos e processos. O que se pretende incentivar com
a adogdo do SEl na UnB é que se passe a produzir documentos nato-digitais, ou seja, documentos ja nascidos em meio eletrénico. Contudo, no caso de processos e
documentos que ja foram produzidos em papel e que precisam ser tramitados, é necessario que se providencie a digitalizacéo para possibilitar sua inser¢do no

sistema. A partir desse momento, toda a tramitacéo devera ser realizada pelo SEI.

ﬁ‘t O principal critério que as Unidades da UnB devem adotar para decidir o que precisa ser digitalizado, é se os
@ 7_' : documentos ou processos em questao vao precisar ser tramitados.

2. Decidir Quando os Documentos Serao Digitalizados

Pergunta: Quando devo digitalizar os documentos da minha unidade?
Resposta: Caso a utilizagdo do SEI ainda ndo tenha sido iniciada na UnB, ou seja, antes do dia 16 de maio de 2016, a unidade podera iniciar a
digitalizagdo dos documentos previamente. Neste caso, a unidade ndo devera inserir novos documentos em papel nos processos ja digitalizados, para

gue ndo haja diferencas entre o processo em papel e o digitalizado. Caso, por algum motivo, seja necessario inserir novos documentos em papel em um
processo que ja foi digitalizado, a unidade tera que promover a digitalizacdo do processo novamente.

Os documentos que precisarem ser tramitados até o dia 16 de maio de 2016 deverdo continuar seu tramite normal até que o sistema entre em producéo
na UnB, para que n&o precisem ficar parados.

Resumindo:

ﬁ - Os documentos que ainda estdao em tramitacao e que nao vao precisar ser tramitados até o dia 16 de maio de



== Universidade de Brasflia Comissdo de Implantagéo do Selo na UnB

2016, ja podem ser digitalizados;

- Os documentos que vao precisar ser tramitados até o dia 16 de maio de 2016, devem continuar sua tramitacdo
normal até que o sistema esteja disponivel e, entdao, deverao ser digitalizados e inseridos no sistema para
continuidade do tramite.

3. Verificar se a Unidade Possui a Estrutura Necessaria para Digitalizacao

Pergunta: Quem vai realizar a digitalizacdo de processos e documentos na UnB?

Resposta: Todas as unidades da UnB deverdo providenciar a digitalizagdo de seus documentos e a inser¢do desses documentos no SEI, desde que
tenham disponiveis:

1. Escaneres que possuam:
- OCR (Optical Character Recognition) - tecnologia que permite converter tipos diferentes de documentos em dados pesquisaveis e editaveis. Esse

procedimento é necessario para a recuperacao das informacdes do documento pela funcionalidade "Pesquisa" do SEI; e

- Pelo menos 300 DPI de resolugéo.
2. Certificacao digital - emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Caso a unidade nao tenha esses escaneres e certificados digitais disponiveis, sera possivel encaminhar os documentos pelo UnBDoc a unidade de
protocolo do seu Campus, que ficara responsavel por digitalizar os documentos, arquivar os documentos em papel e inserir os documentos
digitalizados no sistema, encaminhando-os, em meio digital, para a unidade que demandou a digitalizacdo. A partir desse momento, toda a tramitacédo

devera ser realizada pelo SEI.

ﬁ& Resumindo, caso a sua unidade tenha condi¢cdes de promover a digitalizacao dos seus préprios
© '\ documentos, 6timo! Sua unidade ja pode iniciar a digitalizacao dos documentos em tramitacao (Nesse
o caso, continue a partir do item 4, na pagina 8).

Caso a sua unidade nao tenha condicdes de promover a digitalizacdo dos seus proprios documentos,
encaminhe os documentos em tramitacdo para a unidade de protocolo do seu Campus (Nesse caso, pule

para o item 5, na pagina 18).
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4. Providenciar Digitalizacao na Prépria Unidade

4 Digitalizacdo dos Processos e Documentos na Propria

Unidade

A qualidade do

documento
digitalizado estd
boa

4.4, Encortrar
Processo Pré-
Existente no SEl

M3 existe anecessidade

de criagio de um novo
4.3, verificar -

4.2, Canferir Necessidade processo no SEl 4.6, |dentificr
- Qualidade P Documentagio o 412, Anexar
ool do ol EiED Fisica com o MUP ¥ o Ch M7 Despacho de 4,13, En@minhar
Documentagdo de Um Movo Documento Documento 411, Dar Solicitacio d B
Documento Gerado pelo SEI Digitalizado Continuidade olicitagao de o Processo ou
Processo no Awulso » ©19 Arquivamento Documento

Digitalizado Existe a necessidade
de criagio de um

novo processono SEl

ho ao Processo
Processo no SE|
do SEl

SEI

ho Processo Fisico & Uridace
ou Documento de Protocolo
Fisico

4.5, Iniciar Um
Movo Processo

4.7, Incluir Documento ho

nao SE|

Processo do SEl- "Termo

Pracesso de Encerramento de Tramite 4.5, Imprimir
daoProcesso Fisimme TEAP

Abertura de Processo
Eletrdnico [TEAF™

4.9, Anexar
TEAP aa Final
do Processo
Fisico

4.1 Digitalizar Documentacao

A sua unidade deve digitalizar a documentacdo fisica, inserindo-a no escéaner.

4.2 Conferir Qualidade do Documento Digitalizado

O servidor devera se responsabilizar pela qualidade da imagem ao digitalizar a documentacdo. Dessa forma, é necessario que seja realizada
conferéncia apoés a digitalizacao relativa a se todas as paginas foram digitalizadas e estéo legiveis.

e Caso a qualidade do arquivo digital ndo esteja boa, a digitalizacao devera ser
realizada novamente até que atinja o padrao esperado.
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4.3 Verificar Necessidade de Criacdo de um Novo Processo no SEI

Caso vocé esteja digitalizando um documento que ird compor um processo que ja existe no SEl, siga para o item 4.4 para orientac6es de como
encontrar esse processo.

Caso vocé esteja digitalizando um documento que ira compor um novo processo no SEl, continue a partir do item 4.5.

4.4 Enco

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:

4.5,

ntrar Processo Pré-Existente no SEI

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.

Apés encontrar o processo ho qual vocé quer inserir um novo
documento digitalizado, continue a partir do item 4.6.

Grupos de E-mail
Grupos de Emio

O SEI n3o admite a criacdo de documentos sem o registro de um Nimero Unico de
Protocolo (NUP), portanto, se vocé estiver inserindo um documento avulso no
sistema, sera necessaria a criacao de um novo NUP no SEI, por meio da

funcionalidade denominada “Iniciar Processo”. Nesse caso, continue a partir do item

Pora saber enu Pesquiso |

Controle de Processos

2] [FAm3e [k

vier processas alnbuides a mim

=

Recebidos
23906 0021 082016-20
23106 0020992016-T7
23106 DO2035/2016-T6
23106 0017432016-80
23706.007001/20716-10
23106 001 348/2016-51
23106 000924201607
2306 001641/2016-T4
23106 0008552016-50

Visualizagio detalhada

1 regishias

isardadort}

Gerados
23106 0019047201 6-45
23106 001 7T11/2016-94
23106 001 941/2016-53
23106.0019232016-T1
23106.0019022016-56
23106 001 73020168- 11
23106 001 S802016-45
23106.0071470/2016-63
23106.001468/2016-12

9 regislios

(senidord)

L g

Iseridard)
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4.5 Iniciar Um Novo Processo no SEI

1° Passo: Para iniciar um novo processo, 0 usudrio deverd acessar o SEl e na pagina inicial do sistema, denominada de “Controle de Processos”, onde
devera ser selecionada a op¢éo "Iniciar Processo" no menu principal.

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

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retormno Programado
Pesquisa

Textos Padrao

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 Informag&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

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

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

Arrecadacdo: Regularizacdo de Indébitos
Arrecadacdo: Resfituicdo/Compensacdo
Arrecadacéo: Subsidiar Acdo Judicial

10
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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
(Namero Unico de Protocolo) do processo fisico no campo “Numero”. Além disso, informe a data de autuacio do processo fisico:

Protocolo

_ Automético

Niamero: Data de Autuacao: o
@ Informado

Caso vocé esteja inserindo um documento avulso no sistema, este devera ser inserido em um novo processo no SEl, ja que o sistema ndo admite
a criacdo de documentos avulsos que no tenham um Numero Unico de Protocolo (NUP) associado. Além disso, caso vocé esteja inserindo um
processo que ainda nao foi autuado, ou seja, que ainda ndo possui um NUP, escolha a opgéo “Automatico”, assim, o sistema ir4 gerar um NUP

para o seu novo processo no SEI:

Protocolo

@ Automatico

Informado

11
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4° Passo: Preencha os outros dados de cadastro do processo e clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

Protocolo
© Autemético Nimero: Data de Autuagio: -
@ Informado |
Tipo do Processo:
[ Acompanhamento Legislative: Municipal =
Especificagdo.
Classificagdo por Assuntos:
010.2 - AUDIENCIAS. DESFACHOS. REUNISES - " x
.
j
Interessados:
~ P R
.
i
Observagdes dests unidade
Mivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@) Piblice

Pronto! Seu processo esta criado!

A partir desse momento, é importante dar tratamento diferenciado a documentos avulsos e

% processos.
4 Caso vocé esteja digitalizando um documento avulso, continue a partir do item 4.6.
@ 22 Caso, vocé esteja digitalizando um processo, siga para o item 4.7.

12
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4.6 Identificar Documentacdo Fisica com o NUP Gerado no SEI

Caso o0 documento ou processo que vocé inseriu no sistema ainda ndo possua um NUP proprio, atribuido & documentacdo em papel, vocé devera anotar

o0 NUP gerado pelo SEI no canto superior direito do documento avulso ou na capa do processo em papel.

4.7 Incluir Documento no Processo no SEl: “Termo de Encerramento de Tramite de Processo Fisico e Abertura de Processo

Eletronico (TEAP)”

Para formalizar o encerramento do tramite do processo fisico, sera 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

)
~[f Acordo de Cooperagdo Técnica 12 (00(
[ Ata de Reunido _Seci02 0004013
[0 Analise 1 (0004019)
"% Acorddo (0004030)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagdo (1)

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

wel [-[éa] TRlal=[5[n

Processo aberto somente na unidade _Secdo2.

Eletrdnico (TEAP)”

Escolha o Tipo do Documento: @

Solicitagdo de Expedi¢do de Objetos

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

Solicitacao de empréstimo de documentos
Simula

Termo Encerramento de Tramite no Processo Fisico
Termo de Ciéncia de Manutenc&o de Sigilo
Termo de Compromisso de Manutengdo 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

n Incluir Documento

na tela do processo:

CIEREAEKES

13
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3° Passo: Preencha os outros dados de cadastro do documento e clique em “Confirmar Dados”:

v

Termo Encerramento de Tramite no Processo Fisico

Texto Inicial

@ Documento Modelo

Descric3o;

Classificagdo por Assuntos

Observacies desta unidade:

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 n2 99903.000008/2016-35

Interessado: @interessados_virgula_espaco@

1. O processo em epigrafe foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrénico no SEl, 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 tramitagio 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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4.8 Imprimir TEAP

Imprima o “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico e Abertura de Processo Eletrénico (TEAP)” por meio do icone “Imprimir WEB”.

4.9 Anexar o TEAP ao Final do Processo Fisico

Insira 0 “Termo de Encerramento de Tramite no Processo Fisico e Abertura de Processo Eletrénico (TEAP)” impresso ao final do processo fisico.

< A partir desse momento, a unidade nao deve inserir mais
B nenhum documento nho processo fisico, para que nao haja
@ . diferencas entre o processo fisico e o processo digitalizado.

4.10 Incluir Documento Digitalizado no Processo do SEI

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

- Nl e 9 ¥ ~
o CIEIRSEE S EE DR
[ Acordo de Cooperag&o Técnica 12 (00(

[ Ata de Reunido _Secdo2 0004013 Inclut Jocumento

. —_SEC Processo aberto somente na unidade _Sec&o2.

[ Analise 1 (0004019) & -

"% Acordso (0004030) 4

na tela do processo:

o5l BIR|3l==

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagio (1)

15
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2° Passo: Na tela “Gerar Documento” escolha o primeiro tipo de documento “Externo”.

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Acorddo

Acordo de Cooperacdo Técnica
Afastamento de Servidor

Analise de Riscos

Analise

Ata de Reunido

Atestado de Capacidade Técnica
Ato da Reitoria

Ao

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 documento ou processo digitalizado no local indicado e cligue em
“Confirmar Dados”:

Registrar Documento Externo

Tipo o Documsnto:

Ndmer | Nome na Anare:

Opsenaples cenia Linete

Tivel ds Acesso
Sigos

Lita 02 AT [0 regIEOE)
e

=
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4° Passo: Faca a autenticacdo do documento por meio do uso de certificacéo digital, utilizado o icone “Assinar Documento”.

411 Dar continuidade ao Processo no SEI

Dé continuidade ao processo no SEI. Vocé devera reproduzir a realidade da sua unidade no sistema, o que nado ird mudar o seu processo de trabalho.

DICA! Tente fazer no sistema exatamente o que vocé fazia no papel. Produza os mesmos processos e
ﬁ& documentos e 0s encaminhe para as mesmas unidades.

QU | Em breve, vocé se sentira mais seguro com o SEI e conhecera melhor as suas funcionalidades. Quando

isso acontecer, aproveite para refletir melhor sobre as mudancas que o SEI pode te auxiliar a implantar
em sua unidade.

4.12 Anexar Despacho de Solicitacao de Arquivamento no Processo ou Documento Fisico

Redija um despacho em papel solicitando o arquivamento e o0 anexe ao processo ou documento fisico. Esse passo € importante para que a Unidade de
Protocolo saiba o que deve fazer com o seu processo ou documento.

4.13 Encaminhar o Processo ou Documento Fisico a Unidade de Protocolo do Seu Campus

Encaminhe o processo ou documento avulso a Unidade de Protocolo, por meio da utilizacdo do UnBDoc. Essa unidade sera responsavel por
encaminha-los para que sejam arquivados com seguranc¢a no Arquivo Central (ACE) da UnB.

Observacao: Nos casos de digitalizacao de documentos ou processos dos Campi de Panaltina, Gama e Ceilandia, ndo sera necessario
realizar os itens 4.12. e 4.13., ja que os documentos deverdo ser arquivados na propria unidade que digitalizou o documento.
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5. Encaminhar Documentacdo para Digitalizacao no Protocolo

(Apenas realize o item 5 caso a sua unidade nao tenha condicdes de digitalizar seus préprios documentos - caso vocé tenha duvidas

com relacao a isso, volte ao item 3 para orientacdes)

5.1, AnexarDespadho de
solicitagdo de DigitlmagEo
a0 Processo ouDooumernta

5.2, Encaminhar Processo
ou Documento para a
Unidade de Protoodolo

Continuidade ao
Processo nio SEI

Comissdo de Implantacéo do Sel. na UnB

a SerDigitalizado do Seu Campus

Aguardar
DigitalzagEo do
Documenta ou
Processao

5. Encaminhar Documentagao
para Digitalizacio no Protocolo

5.1. Anexar Despacho de Solicitacao de Digitalizacao ao Processo ou Documento a Ser Digitalizado

Redija um despacho em papel solicitando a digitalizagdo e anexe ao processo ou documento fisico a ser digitalizado. Esse passo € importante para que a
Unidade de Protocolo saiba o que deve fazer com o seu processo ou documento.

Nesse despacho, vocé deve deixar claro se a Unidade de Protocolo devera criar um novo processo no
SEI para inserir o documento digitalizado ou se esse documento devera ser anexado a um processo ja
existente. Nesse caso, é imprescindivel que vocé informe o NUP do processo no qual o documento
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devera ser inserido.

5.2.Encaminhar Processo ou Documento para a Unidade de Protocolo

Encaminhe o processo ou documento a Unidade de Protocolo, por meio da utilizacdo do UnBDoc.

encaminhou, inserir o documento digital no SEl e encaminha-lo em meio eletrénico para a sua unidade
no SEI. Essa unidade também ficara responsavel por encaminhar os processos e documentos fisicos

A Unidade de Protocolo sera responsavel por digitalizar o processo ou documento que vocé
-
y
e -2 para que sejam arquivados com seguranc¢a no Arquivo Central (ACE) da UnB.

S

Aguarde até que o seu documento ou
processo seja digitalizado e encaminhado de

volta pra vocé em meio eletrdnico, por meio do
SEL

5.3.Dar Continuidade ao Processo no SEI

Dé continuidade ao processo no SEI. Vocé devera reproduzir a realidade da sua unidade no sistema, o que nao ira mudar o seu processo de trabalho.
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DICA! Tente fazer no sistema exatamente o que vocé fazia no papel. Produza os mesmos processos e
& documentos e os encaminhe para as mesmas unidades.

Em breve, vocé se sentira mais seguro com o SEI e conhecera melhor as suas funcionalidades. Quando

isso acontecer, aproveite para refletir melhor sobre as mudancas que o SEI pode te auxiliar a implantar
em sua unidade.

Observacao: Nos casos de digitalizacao de documentos ou processos dos Campi de Panaltina, Gama e Ceilandia, o setor de
Protocolo de cada Campus encaminhara a documentacao fisica de volta para que a as unidades demandantes a arquivem no préprio
setor.
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