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1. INTRODUCAO

A partir do Acordo de Cooperacdo Técnica firmado entre a Unido e a UFRJ para utilizagcdo do
Sistema Eletronico de Informacgdes, a equipe de implantacdo do SEI-UFRJ, instituida pela Portaria
UFRJ n?2 7.982, de 30/08/2016, vem trabalhando de forma incessante para proporcionar uma
transicdo com menor impacto possivel aos servidores e suas atividades.

Sendo assim, a equipe de implantacdo do SEI-UFRJ, buscando eficiéncia, agilidade e
qualidade, por meio da Divisdao de Gestdo Documental e da Informagado, vem disponibilizar
orientagdes aos servidores para execuc¢do de suas atividades junto ao SEI-UFRJ.

2. OBIJETIVO

Orientar o publico interno quanto a conversao de processos administrativos fisicos (papel)
para processos administrativos em meio eletronico (digital).

3. CONCEITO E FINALIDADE

A finalidade desta normativa é padronizar a atividade no ambito da UFRJ considerando os
seguintes conceitos:

Documento - unidade de registro de informacdes, independentemente do formato, do suporte ou
da natureza;

Documento digital - informacdo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel
por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo
digital, gerando uma fiel representagao em codigo digital;

Processo administrativo eletrénico - aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico, também denominado processo administrativo digital.

Termo de encerramento de Processo Fisico — é o termo utilizado para finalizar o tramite fisico de
um processo apas sua conversdo para digital, por meio da digitalizacdo.

NUP - Ndmero Unico de Protocolo.
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4. BASE LEGAL
Esta orientacdo tem como base as seguintes legislacdes:

o Lein2 12.682, de 9 de julho de 2012 - Dispde sobre a elabora¢dao e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

e Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677, 07 de outubro de 2015 - Define os procedimentos
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Federal.

e Decreto n? 8.539, de 8 outubro de 2015 - Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos o6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

5. PROCEDIMENTO

Quando da necessidade ou interesse da Unidade em fazer a conversdo, torna-se obrigatoério
cumprir o padrdo e os passos descritos a seguir. Alerta-se que esta atividade ficard sob a
responsabilidade da Unidade produtora do processo.

Antes de iniciar o procedimento de conversdo do processo fisico para processo digital é
importante verificar se o mesmo ja nao foi digitalizado e registrado no SEI- UFRJ.

12 Passo: Preparar e higienizar os documentos do processo fisico
e Conferir a numeracdo das folhas do processo.
e Separar os documentos da capa do processo.

e Higienizar os documentos retirando grampos, clips ou qualquer objeto preso as folhas,
desamassar e retirar as dobras e marcac¢des das folhas (orelhas), para evitar interrupg¢ao na
passagem do papel na digitalizadora.

e Verificar se hd documentos em tamanho inferior ao tamanho A4. Neste caso, deve-se
proceder a colagem (sem perda de informacdo) em folha A4 para digitalizar em lote. Ou, se
for documento isolado, digitaliza-lo a partir da mesa do scanner.

22 Passo: Definir local de armazenamento do arquivo digitalizado

e Criar pasta na rede da sua Unidade, de forma que os servidores envolvidos na atividade
possam acessar os documentos digitalizados pelo setor.
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32 Passo : Digitalizar a documentacao

O processo digitalizado formara um unico arquivo digital, de forma que a primeira imagem
do arquivo seja a imagem da capa do processo.

Atentar para processos com mais de um volume. Recomenda-se gerar um arquivo (em
PDF/A) para cada volume do processo, observando o limite maximo de 402 imagens/volume
de arquivo. Isso corresponde ao limite de 200 folhas/volume do processo fisico, ja
considerando assim: capa, contracapa, frente e verso das folhas. Exemplo: um arquivo para
todas as folhas do primeiro volume, outro arquivo para o segundo volume e sucessivamente.

Ao cadastrar volumes de um processo, recomenda-se utilizar o campo “Numero/Nome na
Arvore”, na tela de cadastro do documento, para identificar o volume cadastrado. Exemplo:
Volume 1, Volume 2 etc.

A ordem dos documentos permanecerd a mesma em que se encontra no processo fisico.

As folhas que apresentem qualquer tipo de informagdo/contetido, mesmo que tenham
recebido carimbo de “EM BRANCO”, deverdo ser digitalizadas “frente e verso”.

As folhas sem informagdo ndo devem ser digitalizadas.

Observar a existéncia de processos apensos e/ou processos anexos. Nestes casos, a Unidade
devera fazer contato com o Protocolo Central / DGDI para maiores esclarecimentos.

Quando o tamanho de um arquivo ultrapassar o limite do sistema, fica permitido dividi-lo
em partes, desde que seja identificado no sistema como Parte 1, Parte 2 etc., utilizando o
campo “Numero/ Nome na Arvore”, na tela de cadastro do documento.

42 Passo: Conferir a qualidade da imagem produzida

Verificar se todas as paginas foram digitalizadas e estdo legiveis para garantir sua fidelidade
em relacdo ao original.

Deletar paginas sem informacao.

Verificar o posicionamento correto dos documentos digitalizados.

Refazer a digitalizacdo caso a qualidade ndo atinja o padrao definido no Manual de
Digitalizacdo de Documentosda UFRJ, disponivel em:

www.portal.sei.ufrj.br/imagens/documentos/manuais/Manual-de-digitalizacdo-
UFRJ.pdf .
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52 Passo : Nomear e salvar o arquivo em PDF/A no computador
e Nomear o arquivo como estabelecido no Manual de Digitalizagao.

e Verificar se o arquivo foi salvo em PDF/A e com Optical Character Recognition — OCR,
tornando seu texto pesquisavel (ver na configuracdo do scanner). Caso nao haja solucdo para
a extensdo PDF/A e OCR, oriente-se pelo Portal SEI-UFRJ ou solicite a TIC de sua Unidade a
configuracao.

e Paraauxiliar e facilitar o uso da extensdo PDF/A, o Arquivo Central elaborou uma ferramenta
denominada: “Conversor de Documentos Digitalizados para PDF/A”, que estd disponivel no
SIGAD/SERAD e no Portal do SEI-UFRJ, onde também estda disponivel um Guia Pratico para
esta conversao.

e Recomenda-se que os arquivos digitalizados sejam salvos em pasta na rede, compartilhada
entre os usuarios do setor para facilitar sua localizagdo, evitando a criacdo de arquivos
duplicados.

e Realizados os procedimentos, os arquivos estao prontos para serem inseridos no SEI- UFRJ.

62 Passo : Acessar o SEI-UFRJ e cadastrar o processo
e Acessar a opgao “Iniciar Processo” no Menu Principal.
e Escolher o Tipo de Processo.
e Preencher os campos requisitados na tela “Iniciar Processo”.
a) Noitem “Protocolo”, marcar a op¢ao “Informado”.

b) Em seguida, digitar o nimero e a data de autua¢do do processo que foi
digitalizado (informacgdes que constam na capa do processo em papel).

c) Apds preencher todas as informacgdes, clicar em “Salvar” para criar o processo.

72 Passo : Inserir processo digitalizado no SEI-UFRJ.

e C(licar noicone n(lncluir Documento).
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e Selecione a opc¢do “Externo”.

e Preencher os campos requisitados na tela “Registrar Documento Externo”:
a) Tipo de Documento — selecionar a opgao “Processo”.
b) Data do Documento — informar a data de autuagéo do processo fisico.

c) Numero/Nome na Arvore” - informar o niumero do processo no padrdo:
23079.000000/0000-00.

d) Formato — marcar a opg¢do “Digitalizado nesta Unidade” e o Tipo de Conferéncia
“Documento Original”.

e) Interessados — preencher ou selecionar o interessado do processo;

f) Observa¢des desta unidade — preencher conforme a necessidade (campo de
preenchimento opcional);

g) “Nivel de acesso” —atribuir classificagdo pertinente ao assunto do processo, podendo ser
restrito e publico. No entanto, recomenda-se atribuir o nivel “RESTRITO” aos processos
digitalizados, uma vez que podera haver informacdes pessoais nos documentos do processo.
Informacgdes pessoais deverdo ser sempre protegidas e ter acesso considerado restrito. Exceto nos
casos em que a exibicdo de assuntos e/ou informagdes ndo represente ameaca a integridade da vida
privada, intimidade, honra e imagem das pessoas, devera ser atribuido o nivel de classificagdao
publico .

Para maiores informacdes sobre a classificacdo de niveis de acesso, acessar o link
http://portal.sei.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/OA.DGDI.SEI-012.2019 Atribuio-de-graus-

de-acesso-pblico-e-restrito.pdf

h) Inserir o processo digitalizado (upload) no SEI-UFRJ e “Confirmar Dados”.

82 Passo: Autenticar os documentos digitalizados

'0'

e C(Clicando em cada arquivo digital na drvore do processo, selecione o icone .
e Registrar a autenticacdo eletronica com emprego da Certificacao Digital ICP-Brasil.

e Paraa Unidade que nao tiver Certificado digital ICP-Brasil, autenticar utilizando login e
senha do servidor.

e Ap0s inserir e autenticar todo o processo digitalizado, far-se-a o encerramento do tramite
fisico junto aos Sistemas (SIGAD/SERAD e SEl).
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OBS: a Unidade deverd adquirir a certificacdo digital para cumprir o disposto no art. 39,
caput, da Lein?212.682, de 9 de julho de 2012.

92 Passo: Gerar o Termo de Encerramento do Tramite Fisico do processo no SEI-UFRJ

Clicar no icone n(incluir documento).

Escolher o Tipo de Documento “Termo de Encerramento de Tramite Fisico”.

Preencher as informagdes requisitadas na tela de cadastro e clicar em “Confirmar Dados”.

Com o Termo na tela, editar o documento com as informacdes necessarias.

Salvar e assinar o Termo eletronicamente.

102 Passo: Encerrar o tramite do processo em papel no SIGAD/SERAD

e Imprimir o Termo de Encerramento de Tramite Fisico, gerado no SEI-UFRJ, clicando no
+

icone 2 (Imprimir Web);

e Inserir este Termo como ultima folha do processo fisico;
e Numerar este documento obedecendo a sequéncia numérica de folhas do processo;

e Tramitar no SIGAD/SERAD o processo para o setor de Arquivo da Unidade, utilizando o
despacho “A84- Processo Digitalizado e Cadastrado no SEI”. Caso a Unidade ndo tenha o
setor de Arquivo, ela devera tramitar o processo para o setor onde ele ficara arquivado.

e Arquivar o processo fisico na Unidade ou, se for o caso, no setor responsavel.

Obs. 1: O Termo de Encerramento de Tramite Fisico € um documento interno do SEI que deve ser
criado e assinado eletronicamente no préprio sistema, ndao devendo ser digitalizado ou produzido
como documento externo.

Obs. 2: O despacho para arquivamento do processo fisico deve ser dado no préprio Termo de
Encerramento de Tramite Fisico, a caneta, datado e assinado pelo servidor.

Obs. 3: Apds o encerramento do tramite do processo fisico, ndo é permitido que sejam inseridos
novos documentos no mesmo. Essa medida tem o intuito de evitar que haja diferengas entre o
processo encerrado e o que foi digitalizado e convertido para o SEl. O processo digitalizado e
convertido devera ser a cdpia fiel do processo fisico encerrado.

Obs. 3: N3o é permitido alterar qualquer informagdo constante no processo e/ou documento fisico
que foi convertido para o SEIl. Em caso de identificagcdo de erros nos processos e/ou documentos ja
convertidos, estes deverdo ser corrigidos com a inclusdo de novos documentos (no processo digital),
gue facam referéncia aos erros detectados.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Sempre proceder a digitalizacdo dos documentos de acordo com o Manual de Digitalizacao
de Documentos disponivel no Portal SEI-UFRJ, no endereco: www.portal.sei.ufrj.br/imagens/
documentos/manuais/Manual-de-digitalizacdo-UFR).pdf , assegurando assim o padrdo de
qualidade desejavel.

Evitar salvar os documentos digitalizados em pasta particular em seu computador.

Os arquivos digitalizados devem ser salvos na extensdo PDF/A e serem pesquisdveis. Pois
assim proporcionardo maior confiabilidade, permitindo a pesquisa ao documento e seu
armazenamento em longo prazo.

O processo fisico que foi digitalizado e convertido para o SEl devera permanecer arquivado,

sendo obrigatério o cumprimento dos mesmos prazos de guarda atribuidos ao processo originado
no SEI.

Apds o cumprimento dos prazos de guarda, sera providenciado o descarte (eliminagdo) ou

o recolhimento do processo ao Arquivo Permanente da UFRJ, tanto na versdo fisica como na digital
(SE1).

Av. Pedro Calmon, n° 550 - Prédio da Reitoria, Térreo, Cidade Universitaria -
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-901 Telefone: (21) 3938-1913/1880/1881/1613/9662 / www.siarg.uftj.br


http://www.siarq.ufrj.br/
http://www.portal.sei.ufrj.br/imagens/

	1. INTRODUÇÃO
	2. OBJETIVO
	3. CONCEITO E FINALIDADE
	4. BASE LEGAL
	5. PROCEDIMENTO
	1º Passo: Preparar e higienizar os documentos do processo físico
	2º Passo: Definir local de armazenamento do arquivo digitalizado
	3º Passo : Digitalizar a documentação
	4º Passo: Conferir a qualidade da imagem produzida
	5º Passo : Nomear e salvar o arquivo em PDF/A no computador
	6º Passo : Acessar o SEI-UFRJ e cadastrar o processo
	7º Passo : Inserir processo digitalizado no SEI-UFRJ.
	8º Passo: Autenticar os documentos digitalizados
	9º Passo: Gerar o Termo de Encerramento do Trâmite Físico do processo no SEI-UFRJ
	10º Passo: Encerrar o trâmite do processo em papel no SIGAD/SERAD
	6. DISPOSIÇÕES FINAIS

