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1. Vocabulario Controlado SEI Cidades

A implementacdo de uma politica de gestdo documental na Administracao
Publica € um desafio significativo em todas as esferas do Poder Publico. Embora essa
pratica ofereca beneficios, como a transparéncia e o controle de prazos de guarda dos
documentos, sua efetividade depende da adog¢ao de novos procedimentos e da
superacao da falta de solugdes sistémicas para a producao e controle de documentos.
A publicacdo dos Planos de Classificacido e Tabelas de Temporalidade de
Documentos para as Administracdées Publicas Municipais: Atividades-Meio e
Atividades-Fim pelo Arquivo Publico do Estado e sua incorporacdo no Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI), que esta sendo disponibilizado para os municipios do
Estado de Sao Paulo, trouxe a tona desafios relacionados a escolha adequada do tipo

de processo.

Os municipios brasileiros em geral tém uma baixa aderéncia as praticas de
gestao documental. E, apesar do Estado de Sao Paulo ter o melhor indice da federacao
de arquivos publicos municipais instituidos (155 prefeituras, totalizando 24,03% das
cidades paulistas), as administracdes municipais sofrem com a falta de uma gestao
documental sistémica e a auséncia de rotinas bem definidas de protocolos,
procedimentos e processos administrativos. Quando ha, em geral, abre-se processos
com nomes nao padronizados, o que gera listas de assuntos enormes que nomeiam

de diversos modos uma mesma agao.

Por outro lado, o SEI Cidades oferece aos usuarios uma lista padronizada de
processos disponiveis para a realizacdo das atividades meio e fim dos diversos setores
da administracdo municipal, fundamentada nos Planos de Classificagdo e Tabelas
de Temporalidade de Documentos para as Administracdes Publicas Municipais:

Atividades-Meio e Atividades-Fim, publicada pelo Arquivo Publico do Estado.

Nesse contexto, surge o Vocabulario Controlado SEI Cidades, uma ferramenta
qgue visa harmonizar as diversas nomenclaturas que podem ser empregadas nas
diferentes realidades municipais, assegurando que a classificagdo dos processos seja

realizada de maneira precisa e eficiente.

O Vocabulario Controlado SEI Cidades ¢ estruturado a partir dos Planos de
Classificagcao e Tabelas de Temporalidade de Documentos para as Administragées
Publicas Municipais: Atividades-Meio e Atividades-Fim e conta com recursos de

busca livre e avangada, facilitando a localizagdao dos tipos de processos. Esse



vocabuldrio é composto por uma estrutura que reflete a prépria tabela, isto €, com

funcao, subfuncao, atividade e tipo de processo.

No campo de busca, os usuarios inserem o termo desejado a procura de alguma
correspondéncia com os tipos de processo cadastrados no SEI Cidades. Ou seja, o
Vocabulario Controlado SEI Cidades ajuda o servidor a encontrar o processo padrdo
dentro do SEIl ao fazer a correspondéncia com a linguagem usual ou natural que ele

estd acostumado a utilizar.

Para que isso acontecesse, foram integrados inicialmente mais de 45 mil termos
para os mais de 600 tipos de processos disponiveis, permitindo uma navegagao mais
precisa sobre os resultados buscados. Tudo isso foi possivel a partir da extracao dos
diversos termos da tabela meio do estado que coincidem com séries documentais da
tabela meio dos municipios, assim como termos correspondentes na tabela fim. Esse
cruzamento de informacdes foi fundamental para criar um vocabulario que atende as

necessidades de busca dos usuarios.

Utilizando a plataforma TemaTres, estruturou-se o vocabuldrio de maneira que,
ao chegar ao nivel de série documental (tipo de processo), os usuarios poderao
explorar as informacgdes pertinentes de forma eficiente. Essa abordagem integrada
possibilita a unido das informacdes do indice, do plano de classificacdo e da

temporalidade em um Unico local.

O vocabuldrio sera continuamente enriquecido com novas sugestdes dos
usuarios, promovendo uma adaptacdo as realidades locais. A medida que mais
prefeituras aderirem ao SEIl e comecarem a produzir documentos, mais termos serao

coletados para alimentar o sistema.

Dessa forma, o Vocabuldrio Controlado SEI Cidades busca padronizar a
nomenclatura dos processos e se posiciona como uma ferramenta para a gestao
documental no ambito da administragdo publica ao adequar a linguagem usual a
linguagem padronizada. Ele contribui para a implementacdo das politicas de gestao

documental, promovendo precisao na classificagdo dos documentos.

2. Como usar

Utilizaremos como exemplo a necessidade de pedir uma pequena verba para a

aquisicao de materiais de laboratorio de um hospital municipal. O valor da compra é



de R$ 1.500,00 (Um Mil e Quinhentos Reais), considerado despesa milda, que ndo

precisa seguir o processo normal de aquisi¢ao (licitagao).
Do que estamos falando? Do processo de adiantamento....

Ele é regulado pela lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, que prevé no artigo 68

0 seguinte:

Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos
de despesas expressamente definidos em lei e consiste na
entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de
empenho na dotagao propria para o fim de realizar despesas,
gue nao possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacgao.

Ou seja, despesas listadas em lei e que ndao seguem o rito normal de gastos da
administracao publica. No governo do Estado de Sdo Paulo, a lei n. 10.320, de 16 de
dezembro de 1968, define como o adiantamento pode ser utilizado, como o exemplo
acima, no artigo 39, inciso XX, de despesa miuda e de pronto pagamento. Nos

municipios, as leis municipais definem como o adiantamento pode ser gasto.
Até aqui, tudo bem....

Mas, nos municipios, ha uma diversidade de jeitos de chamar o processo de
adiantamento. Alguns chamam pelo nome correto, mas o adiantamento ganha

apelidos em varias administracdes, como verbinha e caixinha!

Se um servidor entrar no SEI e digitar verbinha para abrir um processo, ele ndo

vai encontrar nadal!

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

verbinha

ZERO RESULTADO!

W Iniciar Processo

E nessas situacdes, dentre outras possiveis, que o Vocabulario Controlado SEI
Cidades entra em acdo. Se o mesmo servidor digitar o termo “verbinha” na caixa de
busca do Vocabuldrio Controlado SEI Cidades, ele encontrard o processo
correspondente de maneira direta ou as opgdes encontradas pelo sistema, em casos

com mais de uma possibilidade para o termo procurado.



Passo 1- Digitar o termo procurado

Vocabulario Controlado SEI Cidades

Verbinha

Passo 2 — Analisar o resultado

Vocabulario Controlado SEI Cidades

Processo de adiantamento

Inicio — FINANCAS — GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA — Execucdo orcamentaria e financeira — Adiantamento de despesas — Processo de adiantamento

Termo Metadados

Processo de adiantamento s
000.005.02.02.003

Se o Vocabulario Controlado SEI Cidades encontrar um sé resultado, o servidor
deve avaliar a sua pertinéncia. Assim como, se o Vocabulario Controlado SEI Cidades

entregar mais de uma possibilidade, como no exemplo abaixo:

14 termo/s encontrados na busca "compra™

« Acdo de Execucdo de Contrato de Promessa de Compra e Venda USE Expediente de acompanhamento de acdo judicial
« Compra de cdes policiais USE Processo de aquisicdo de semovente

« Compra de documentos arquivisticos USE Processo de aquisicdo de acervo arquivistico/bibliografico/museolagicofartistico
« Compra de material de consumo USE Processo de aquisicdo de material de consumo

« Compra de material permanente USE Processo de aquisicdo de material permanente

« Compra de propriedade USE Processo de aquisicdo de imdvel

« Compra de sensores e afuadores USE Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacdo

« Compra de veiculo USE Processo de aquisicdo de veiculo

« Compra emergencial de eguipamentos USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

+ Execucdo Contrato Compra Venda USE Processo relativo & cobranca judicial

« Fatura de compra de merenda USE Expediente de solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedor

+ Processo de compra de material para fazer obra USE Processo de execucdo de obra publica

« Processo relativo a compra e venda de terreno no cemitério

» Solicitagdo de compra de alimentos USE Dossié relativo ao controle da merenda escolar

A decisao final serd sempre do servidor, que deve avaliar o resultado encontrado
e, se for o caso, solicitar ajuda ao Gestor Documental da implantagao do SEl, ao setor

de protocolo ou ao Arquivo Publico Municipal, conforme a realidade local. Em



situagcdes em que o termo buscado nao retorne nenhum resultado a orientagao € a

mesma, solicitar ajuda aos responsaveis.

3. Orientacgoes de preenchimento da planilha de sugestoes
da inclusao de novos termos no Vocabulario Controlado

SEl Cidades

O Vocabulario Controlado SEI Cidades é uma ferramenta fundamental para
padronizar as nomenclaturas de processos na Administracdo Publica municipal. Para
gue possa ocorrer a sua atualizacdo, é necessario que as prefeituras participantes
realizem o preenchimento de uma planilha padrao, de acordo com as orientacdes a

seguir.

Antes de tudo, informe os dados da prefeitura na aba Dados da prefeitura

localizada no canto inferior esquerdo da tabela.

Apds esse preenchimento, cligue na aba Termos. Nessa aba preencha as

seguintes colunas:

1. TERMO: Nesta coluna, deve-se registrar o termo utilizado no municipio para se

referir ao tipo de processo. Para isso:

a) Verifique as séries existentes: Atente-se para as séries disponiveis no
Vocabuladrio Controlado SEI Cidades, que j& estdo incorporadas ao
Sistema Eletronico de Informacdes. Proponha termos apenas para

aguelas que ja estdo presentes no Vocabulario Controlado.

b) Prefira termos compostos: Evite o uso de termos simples. Dé

preferéncia a termos compostos que descrevam melhor o processo.

c) Cada termo na sua célula: Nao digite mais de um termo na mesma
célula. Separe cada termo em células distintas para garantir clareza e

viabilizar o processamento.



d) Nome correto do tipo de processo: Certifique-se de inserir
corretamente o nome do tipo de processo, conforme especificado no

vocabulario.

e) Explique as siglas: Ao mencionar siglas, inclua seu significado

completo para facilitar a compreensao.

f) Cheque a existéncia do termo: Verifique se o termo que vocé esta

propondo ja existe no Vocabulario SEI Cidades para evitar duplicacoes.

d) Foco na especificidade: Lembre-se de que o Vocabulario inclui termos
especificos, que refletem a realidade das cidades e dos processos

administrativos do municipio.

h) Normalizagao: Os termos sempre devem iniciar com a letra maiuscula.

2. TIPO_PROCESSO: Deve ser preenchido com o tipo de processo conforme a

classificagdo do mesmo plano mencionado anteriormente.

a) Nome correto do tipo de processo: Certifique-se de inserir
corretamente o nome do tipo de processo, conforme especificado no

vocabulario.

b) Nome do tipo de processo: Verifique a grafia utilizada para o tipo de
processo no Vocabulario Controlado SEI Cidades. Isso evita conflitos no
momento da busca do tipo de processo dentro do Sistema Eletrénico

de Informacgodes.

3. CODIGO_CIDADES: Aqui, deve ser preenchido o cdédigo de classificagcao
correspondente, encontrado no Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos para as Administragdées Publicas
Municipais. Esse cédigo é formado pela funcéo, subfuncéo, atividade e o nome

da série documental:



Figura 1:

004.01.05.001

Fungdo: Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais

> Subfuncdo: Controle de compras, servicos e obras

Figura 1: Constituicdo do Cédigo de classificacdo

4. OBSERVAGCOES: Essa coluna é opcional, onde os usuarios podem incluir

informacdes sobre as decisdes tomadas para a escolha do termo.

Veja o exemplo a seguir:

CODIGO _CIDADES  TERMO TIPO_PROCESSO OBSERVA(;C'!ES
000.013.01.01.012 Cadastro de Processo relativo ao cadastramento e
Permissionarios controle de feiras & comércio livre

000.018.07.06.002 Cadastro do Servigo de Expediente de inspecdo de
Inspegdo Municipal - estabelecimentos que exsrcem atividades
SIM relacionadas a produtos sujeitos 3

vigilancia sanitaria

Seguir essas orientacdes ajudara a manter a consisténcia e a eficacia do

Vocabulario Controlado SEI Cidades.

Apods preencher a planilha, os usuarios devem envia-la para o setor responsavel
na administracao municipal, que ira revisar e encaminhar as sugestdes ao Vocabulario

Controlado SEI Cidades para o e-mail apespdigital@arquivoestado.sp.gov.br.

Essa colaboracgao é vital para garantir que o vocabulario se mantenha atualizado
e relevante, promovendo uma gestao documental mais eficiente e alinhada as

realidades locais.


mailto:apespdigital@arquivoestado.sp.gov.br

