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INTRODUCAO

A presente cartilha de orientagcao tem o objetivo de discorrer sobre os
procedimentos de arquivamento de processos no Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI). Esta cartilha foi desenvolvida para fornecer diretrizes claras e objetivas para o
arquivamento adequado dos processos administrativos, uma vez que o SEl,
atualmente, ainda nao dispdée de um moddulo que permita o encerramento € o

arquivamento sistémico dos processos produzidos.

Entendemos a importancia de um arquivamento eficiente e organizado para a
gestdo documental e a continuidade dos trabalhos administrativos. Por isso, esta
cartilha foi elaborada para auxiliar todos os usuarios do SEI na adogao de praticas
recomendadas, garantindo a integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo

do tempo.



1. SOBRE O ARQUIVAMENTO NO SEI CIDADES

Usualmente entende-se o arquivamento como o agrupamento de documentos
encerrados. E por encerramento, entende-se como o ato de atestar que todas as
providéncias esperadas em relagcao ao objeto do Processo tenham sido tomadas e

registradas.

De maneira pratica, costumamos entender o seguinte fluxo de um processo
administrativo: recebemos uma demanda e iniciamos um processo para registrar
todos os desdobramentos da agao até a sua conclusdao. Quando concluimos a

atividade, incluimos um Termo de encerramento e encaminhamos para o arquivo.

/ IMPORTANTE! \

N&o se deve entender que a funcionalidade Concluir Processo do SEI

encerra o Processo. Ela apenas sinaliza que todas as providéncias esperadasem

relacao ao objeto do documento foram tomadas em determinada Unidade.

Além disso, os processos concluidos no SEI nao sao direcionados a uma

unidade especifica para o seu arquivamento.

o /

O encerramento e o arquivamento sado procedimentos importantes para a

contagem dos prazos de guarda dos documentos.

Vamos ver os prazos de guarda e a destinacdo abaixo que da série documental

foi extraida da Tabela de Temporalidade adotada no SEI Cidades™

PRAZ?ESI“D;(;';ARDA DESTINAGAQ
DOCUMENTOS
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo permanente
001.02.01.001 Expediente de acompanhamento | s . 3 /
de acao judicial

' Planos de classificagao e tabelas de temporalidade de documentos para as
administragcdes publicas municipais: atividades meio e fim. Sao Paulo: Arquivo Publico do
Estado, 2023. Disponivel em:
https://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/institucional/publicacoes/livros.



https://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/institucional/publicacoes/livros

Neste exemplo, o Processo SEI que for produzido com essa série documental
serdo preservados por 3 anos apods o seu encerramento. Apds esses 3 anos, poderao

ser eliminados.

Mas como o sistema SEl saberd contar esses prazos se a funcionalidade Concluir

Processo ndo registra o encerramento do processo e nao ha arquivamento?

O SEI Cidades contara no futuro com um maddulo de Gestao Documental que
encerrara e arquivara os Processos, dando inicio a contagem dos seus prazos de

guarda e a sua destinacao final.

Enquanto o médulo de Gestdo Documental ndo for implementado, recomenda-

se que o usuario adote o procedimento descrito no presente material.

IMPORTANTE!

Os prazos de guarda e a destinagao final de cada Processo do SEI|
Cidades estao definidos no Plano de Classificacao e Tabelas de
Temporalidade de Documentos para as Administragdes Publicas Municipais

Atividades Meio e Fim.

A série documental associada ao Processo pode ser visualizada no
campo “Classificacao por Assuntos”. Essa classificacdo ndo deve ser alterada,

bem como nao se deve associar outra classificagcao ao Processo além daquela

ja configurada.

2. ALTERNATIVA PARA o ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS NO SEI CIDADES

Enquanto nao for implementado o mdédulo de Gestao Documental, recomenda-
se que os Processos que ja tenham concluido a sua tramitagao:
A. Tenham o seu encerramento formalizado por meio da inclusdo de
Termo de Encerramento; e

B. Sejam incluidos em Bloco Interno.



O Termo de Encerramento, disponivel na funcionalidade Incluir Documento,
deve ser assinado pela autoridade competente para atestar que todas as providéncias

esperadas em relagcao ao objeto do Processo foram tomadas e registradas.

A funcionalidade Bloco Interno permite organizar conjuntos de processos por
assunto. Exemplo: Gestdao de Pessoas, Gestao de Contratos, Gestdao de Bens

Patrimoniais etc.

Além de permitir organizagdo dos Processos em conjuntos, a utilizagcao dessa
funcionalidade facilita a recuperacao da informacdo, pois os blocos internos
permanecem Vvisiveis para os usuarios da Unidade que os criou, mesmo apds a

conclusdo dos Processos.

/ IMPORTANTE! \

uncionalidade Concluir Processo retira o Processo da tela "Controle de
Af lidade Concluir P t P da tela "Controle d

Processos”. Caso o Processo ndo tenha sido incluido em um Bloco Interno, o
usuario devera recupera-lo por meio da funcionalidade Pesquisa, o que,

provavelmente, demandara mais tempo e trabalho.

\_ /

Podem ser adotados dois tipos de fluxos para o arquivamento de documentos

no SEl-Cidades:

A. A unidade de posse do processo realiza o arquivamento do Processo
SEl; ou

B. O Processo é encaminhado para uma Unidade de Arquivo para o
arquivamento.

Os infograficos apresentados a seguir ilustram os fluxos citados acima:

Unidade de posse
do processo

Inclui Termo de Encerramento

Inclui Processo em Bloco Interno

Conclui o Processo
FLUXO A




Unidade de posse
do processo

S
coviar PSS
Unidade de

Arquivo

/

Inclui Termo de Encerramento

/

Inclui Processo em Bloco Interno

Conclui o Processo
FLUXO B

2.1 Procedimento para formalizar o encerramento do

Processo

Para formalizar o encerramento do Processo, o usuario deve:

a) Selecionar o Processo;
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento;

c) Selecionar o documento Termo de Encerramento;

/ IMPORTANTE! \

Para selecionar o documento pela primeira vez, o usuario deve clicar no

icone “+" e pesquisar pelo seu nome.

Escolha o Tipo do Documento:

\_ /

d) Editar o conteludo do documento, informando o nome, cargo e unidade da
autoridade competente para determinar o encerramento do Processo;

e) Assinar o documento.



2.2 Procedimento para incluir o Processo em Bloco

Interno

Para criar um Bloco Interno, o usuario deve:

a) Selecionar no Menu a opg¢ao Blocos €, em seguida, a opgao Internos;

M Blocos

Assinatura

Internos

Reunido

b) Selecionar a opgao “Novo”;

[ Pesquisar l { Atribuir ] [ Concluir ] [ Excluir ] m [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos } [ Imprimir ]

c) Inserir no campo “Descricdo” informacdes que identifiqguem o conjunto de

Processos que serdo agrupados.

/ IMPORTANTE! \

Para facilitar a identificagdo e o controle dos prazos de guarda e da
destinacao dos Processos, aconselha-se que os Processos sejam agrupados por
série documental. Nesse sentido, uma sugestdo seria indicar como “descricao”

a funcdo e a série documental associadas ao Processo. Exemplo: Gestao de

Recursos Humanos - Prontuario funcional.

. /




Uma vez criado o Bloco Interno, o usuario pode comecgar a incluir os Processos.

Para isto, ele deve:

a) Na tela “Controle de Processo”, clicar na caixa de selegao ao lado de cada

Processo a ser incluido no Bloco Interno;

O88Q80000

Ir Ir

hatd

B

bt

Gerados

400.00000002/2024-07

400.00000004/2024-98

400.00000005/2024-32

400.00000005/2023-51

400.00000001/2024-54

400.00000010/2023-64

400.00000007/2023-41

400.00000004/2023-15

¥ Prazos ¥

(teste)

W Adicionar prazo

W Adicionar prazo

W Adicionar prazo

b) Selecionar a funcionalidade Incluir em Bloco;

Visualizacdo detalhada
Ver atribuidos a mim
Ver por marcadores
Ver por tipo

Ver por prioridade

nmn-—x =

Incluir em Bloco

»»0

c) Selecionar o Bloco Interno recém-criado;

I~

Namero | |

1142046

Tipo

Interno

Gestdo de Rercusos Humanos - Prontuario

funcional

Descriggio | |

Lista de Blocos (4 registros):
Acobes

A

d) Selecionar o botao “Ok”.




Os Processos serao automaticamente incluidos no Bloco Interno selecionado e
o usuario sera direcionado para a tela Processos do Bloco Interno. Nessa tela, o usuario
podera:
A. Incluir anotagdes para cada Processo do Bloco Interno; e

B. Retirar o Processo do Bloco Interno.




