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1. INTRODUCAO

A partir do Acordo de Cooperacdo Técnica firmado entre a Unido e a UFR] para
utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes, a equipe de implantacio do SEI-UFR],
instituida pela Portaria UFR] n2 7.982, de 30/08/2016, vem trabalhando de forma incessante
para proporcionar uma transicdio com menor impacto possivel aos servidores e suas
atividades.

Sendo assim, a equipe de implantagcdo do SEI-UFR], buscando eficiéncia, agilidade e
qualidade, por meio da Divisdo de Gestdo Documental e da Informagdo, vem disponibilizar
orientacgdes aos servidores para execucdo de suas atividades junto ao SEI-UFR].

2. OBJETIVO

Orientar o publico interno quanto aos procedimentos a serem adotados para alterar
dados incorretos em processos e documentos no SEI-UFR].

3. CONCEITO E FINALIDADE
A finalidade desta normativa é padronizar a atividade no ambito da UFR] considerando

0s seguintes conceitos:

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

Documento digital - informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

a) Documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico.

b) Documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdao de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representacao em cédigo digital.

Processo - Conjunto de documentos reunidos no decurso de uma a¢do administrativa.
Processo administrativo eletrénico — aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico, também denominado processo administrativo digital.

Requerimento - Documento utilizado para os mais diferentes tipos de solicitagdes as
autoridades.

4. BASE LEGAL

Esta orientagdao tem como base as seguintes legislagdes:
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® Lein?12.682, de 9 de julho de 2012 - Dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

® Portaria Interministerial MJ/MP n® 1677, 07 de outubro de 2015 - Define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

® 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
No SEI-UFR] é possivel realizar a alteragdo nos dados de autuacao do processo e
também no cadastro dos documentos internos e externos.

Para a alteracao nos dados ser concluida é necessario que o processo esteja aberto na
unidade do usuario.

A alteracdo de dados devera ser feita somente em caso de erro na autuagao original.

0 arquivo inserido como documento externo, apos ter sido visualizado por outra
unidade, nao podera ser substituido.

Alerta-se para o uso improprio deste recurso, o que podera caracterizar adulteragdo de
documento publico (fraude documental), ficando o servidor sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, na forma da legislacao em vigor.

Além das possibilidades acima, ainda ha a alteracao do conteddo de um documento
gerado no SEI/UFR] que, quando efetuada, gera-se novas versdes daquele documento que
podem ser visualizadas a qualquer tempo. (ver item 5.3)

5.1. Para alterar os dados de cadastro de um processo.

e Acessaro processo,;

e Clique no nimero do processo e depois no icone .(Consultar/Alterar Processo);

e Altere as informacdes incorretas;

e C(Clique em .

ATENCAO :
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Caso a alteracao ocorra no Tipo do Processo, automaticamente, o campo
Classificacdo por Assunto apresentara mais de uma classificacdo. Torna-se, entdo,
obrigatdrio excluir aquela referente ao tipo processual incorreto, devendo permanecer
apenas a classificacdo correspondente ao assunto atual do processo. Para exclusao da

classificacao antiga basta selecionar e clicar no icone A (Remover Assuntos Selecionados).

Os campos Protocolo (nimero do processo), e Data de Autuaciao nio estdo
disponiveis para alteracao.

A alteracdo ndo aparece registrada no andamento do processo. Porém, toda
acdo realizada fica registrada internamente no sistema e podera ser solicitada por
autoridade devidamente constituida, para fins de auditoria/conferéncia.

5.2. Para alterar os dados de cadastro de um documento.

Acessar o processo em que o documento se encontra ;

Acessar o documento a ser alterado clicando sobre o mesmo na arvore do processo ;

Clique no icone . (Consultar/Alterar Documento);

. ~ - . Confirmar Dados
Altere as informagdes necessarias e clique em | — .

5.3. Para editar o conteuido de um documento assinado.
Um documento ndo assinado podera ter seu contetido editado a qualquer momento
pela Unidade que o criou.

J& um documento assinado s6 podera ser editado, quando ainda nao tenha sido
visualizado por outra Unidade.

Somente a Unidade produtora do documento podera edita-lo, criando assim, uma nova
versdo para o documento. Ou seja, ao editar um documento assinado, automaticamente, cria-
se uma nova versao para o documento.

Para editar um documento é necessario realizar as seguintes etapas:

e Acessar o processo em que o documento se encontra ;

e Clicar no documento a ser editado na arvore do processo;

2]

e C(Clicar no icone (Editar Contetdo) ;
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Com o documento assinado, aparecera a mensagem abaixo. Ao clicar em OK, abrira
uma tela onde o documento estara pronto para edigao.

Este documento j3 foi assinado. Se for editado perderd a assinatura e
devera ser assinado novamente

Deseja editar o documento?

e Altere as informacdes necessarias;

i |=| Salvar , .
e Clicar em ——/, aparecera a mensagem abaixo.

Existe uma nova versdo (n? 2) para este documento atualizada por
moniguemartins (Monique Martins da Silva) em 30/10/2018 10:57:18.

Ignorar as alterages e salvar o conteldo stual como dltima versao?

e C(licar OK.

# Assinar

e C(Clicarem . Uma nova versao do documento sera criada e apresentada na tela.

ATENCAO: Para visualizar e comparar as versdes anteriores do documento, basta

(&
clicar no icone (Versdes do Documento) € 0 sistema apresentara as alteragdes realizadas
nas versoes.
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6. DISPOSICOES FINAIS

A utilizacdo deste recurso é recomendada para documentos em fase de elaboracdo, ou
seja, minutas.

Nao é recomendado o uso destra funcionalidade para reaproveitamento de nimero de
processos.

0 uso inadequado deste recurso, podera caracterizar fraude nos metadados dos
documentos, ficando o servidor sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagdo em vigor.
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