MANUAL DE CONVERSAO DE
PROCESSOS FiSICOS PARA PROCESSOS
ELETRONICOS - UFF




ORIENTACOES GERAIS

O objetivo desse manual é orientar o publico interno, da UFF, quanto a conversdo de
processos administrativos em meio fisico (papel), para processos administrativos em meio
eletrénico (digital), quando se tratar de processo implantado no Sistema Eletrénico de

Informacdes - SEl;

Um processo aberto em suporte fisico, devera ser finalizado em meio fisico. Mas, se houver
necessidade de ser convertido para suporte eletronico (SEl), este devera ser encaminhado
a um Protocolo, para a devida conversdo;

Sempre que determinada matéria estiver em analise em um processo, essa andlise devera
continuar com mesmo nimero de processo, independente do suporte. NAO é permitido
criar novo processo no SEl, para tratar de assunto que esteja em andamento no processo
fisico;

A conversdo de processo em meio fisico para digital, € uma atribuicdo da Unidade
Protocolizadora. As unidades responsaveis pelos processos poderdo solicitar a conversao,
observando todos os procedimentos estabelecidos nesse manual;

Processos de nivel de acesso “SIGILOSO” ndo serdo convertidos para o SEl.

REQUSITOS PARA CONVERSAO

Apresentacao de despacho (pela area demandante), com justificativa para conversdo e
solicitacdo de arquivamento do processo fisico (indicar o local onde sera arquivado);

O processo fisico, objeto da digitalizacdo, deverd estar autuado e organizado em
conformidade com as normas que regulam o processo em meio fisico. Deverd estar
numerado corretamente. Caso seja necessario adequacgdbes e corre¢des de numeracao, estas

deverao ser feitas pela Unidade Demandante.

PROCEDIMENTOS PARA CONVERSAO INTEGRAL DO PROCESSO

Os processos a serem digitalizados deverao, obrigatoriamente, passar por um processo de
analise rigorosa de sua estrutura fisica, de seu estado de conservagao. Estes devem ser
higienizados, deve ser feita a retirada de grampos, clips, fitas adesivas ou qualquer objeto
preso as folhas, devem ser desamassados e removendo as dobras e marcag¢des das folhas
(orelhas), para evitar interrup¢do na passagem do papel na digitalizadora;

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;



e Processos com UM volume podem ser convertidos integralmente, ou seja, pode ser
digitalizado todo o processo para cadastro e continuacdo do andamento no SEl;

e O processo fisico convertido, sera encerrado com a inclusdo de Termo de Encerramento de
Tramite Fisico. Este, sera arquivado na unidade ou no arquivo do orgao pelo prazo previsto
na tabela de temporalidade de documentos. E vedada a inclusdo de novos documentos e/ou
informagao em um processo fisico convertido;

e A digitalizagdo ndo substitui o documento e/ou processo original. Este devem ser
preservados, pois a qualquer momento poderd ser requisitado para fins de consulta ou

comprovacgao;

PASSO 1 - DIGITALIZAGAO:

1) O volume do processo deve ser digitalizado com a primeira imagem correspondente a capa e
as imagens subsequentes correspondentes ao restante dasfolhas;

2) Processos com mais de um volume poderdo ser digitalizados em arquivos separados, sendo
um arquivo para cada volume.

3) O processo deve ser digitalizado com OCR (Optical Character Recognition), no formato PDF/A
e com resolucdo de150dpi.

4) As folhas que apresentem qualquer tipo de informacgdo/conteldo, ainda que tenha recebido
carimbo de “EM BRANCOQO”, deverdo ser digitalizadas.

5) As folhas sem informagao ndao devem ser digitalizadas.

6) No processo que possuir midia fisica juntada: verificar se o conteudo pode ser convertido em
arquivo pdf, se sim, inserir como documento externo no mesmo processo, caso nNao seja
possivel, deve ser inserido no SEI um despacho referenciando a localizagao da midia.

7) Nomear o arquivo com o nimero do processo.

8) Verificar se todas as pdginas (frente e verso) foram digitalizadas e se estdo legiveis para garantir
sua fidelidade e atenticidade em relag¢ao ao original.

PASSO 2 - INICIAR PROCESSO NO SEl:

1) O processo deve ser cadastrado com o mesmo nimero (NUP) do Processo em Suporte Fisico,

interessado e a data de autuagao na Unidade Administrativa.

2) Clicar em Iniciar Processo:
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3) Escolher o Tipo do Processo, devendo ser o mesmo tipo do processo fisico, ao clicar o sistema

apresentara uma nova tela paracadastro:
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4) O sistema apresentard a tela abaixo, preencha conformeorientagao:
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a. Clicar no botdo Informado;

b. Numero: preencher o campo nimero exatamente igual ao nimero registrado no
processo fisico, por exemplo:23069.000000/0000-00;

c. Data de Autuacao: preencher com a data registrada no processofisico;

d. Especificagdo: preencher com informacgdes do processo que auxiliem em uma
pesquisa posterior, pode ser inserido o assunto secundario doprocesso;

e. Interessado: clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do interessado, o sistema



listarda o nome do interessado, clique sobre o nome para carregar o campo. Caso o

sistema ndo apresente o nome do interessado, o usudrio deve realizar o cadastro,

preenchendo o campo com o nome completo e teclando em Enter.

f. Observacoes desta unidade: inserir neste campo informacgdes que considere

importante para pesquisa aoprocesso.

g. Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso do processo clicando em um dositens.

h. Salvar: clique no botdo Salvar para finalizar ocadasto.

5) Apds o cadastro do processo, clique no botdo i para inserir o arquivo do processo

digitalizado:

# Consultar Andamento

(98] [olél2] [M]rnlal]

Processo aberto somente na unidade LUCVASS JUR SEPLAG.

Para saber+ Menu Pesquisa

LUCI/ASS JUR SEPLAG |« IS

IR ECEIERER

6) Na tela Gerar Documento, clique em Externo:
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7) O sistema abrird a tela Registrar Documento Externo para que seja realizado o cadastro do
documento digitalizado, preencher conformeorientacgao:
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a. Selecionar o Tipo do Documento“Processo”;

b. Data de Autuacao: preencher com a data registrada no processofisico;

c. Numero/Nome na Arvore: preencher com o nimero do Processo, por
exemplo: 23069.000000/0000-00;



Obs.:

icone

Formato: selecionar “Digitalizado nesta Unidade”;

Tipo de Conferéncia: selecionar “Documento Original”;

Remetente: clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do remetente do
processo, se houver, o sistema listard o nome do remetente, clique sobre o nome
para carregar o campo. Caso o sistema nao apresente o nome do remente, o usudrio
deve realizar o cadastro, preenchendo o campo com o nome completo e teclando
em Enter,;

Interessado: neste campo deve ser informado o nome do interessado conforme
consta no processo fisico. Para cadastrar basta clicar no campo e iniciar a digitacao
do nome do interessado, o sistema listard o nome do interessado, clique sobre o
nome para carregar o campo. Caso o sistema ndo apresente o nome do

interessado, o usuario deve realizar o cadastro, preenchendo o campo com o

nome completo e teclando em Enter.

Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso do documento clicando em um dositens;
Anexar Arquivo: clique em Browse e selecione o arquivo digitalizado doprocesso;
Confirmar dados: clique no botdao Confirmar Dados para finalizar ocadasto.

Ap6ds inclusdo do processo digitalizado o servidor do protocolo deverd utilizar o

@ “Autenticar Documento”.

PASSO 3 - INCLUIR DOCUMENTO:

1)

Incluir Documento TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO, preencher e

assinar.

2)

Incluir no processo, como documento Externo, o arquivo digitalizado do processo,

preenchendo os campos da seguinteforma:

Campo: Tipo de Documento - selecionar o tipo Processo;

Campo: Data do Documento - informar a data de autuagdo do processodigitalizado;

Campo: NUmero/Nome na Arvore - informar o numero do processo;

Campo: Formato - marcar Digitalizado nesta Unidade e selecionar o Tipo de Conferéncia:

Cépia Simples;

Campo: Interessados - preencher ou selecionar o interessado doprocesso;

Campo: Observagoes desta unidade - preencher, conformea necessidade.

PASSO 4 - PROVIDENCIAS COM O PROCESSO FiSICO:

2)

Imprimir o TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO e anexar apds o despacho da

area demandante da conversao;

Inserir, no Sistema de Controle de Processos - SCP, no campo “Assunto”, a informacao de

encerramento de processo fisico e conversao para digital;



OBSERVACOES FINAIS

Nos casos de processos apensados fisicamente, cada processo sera convertido
individualmente e relacionados no SEl.

O Termo de Encerramento de Tramite Fisico — serda criado no SEl, incluido no processo que
estd sendo convertido, para o meio eletrénico e no processo fisico. Este termo, serd o
documento oficial de encerramento do processo fisico.

Despacho de Arquivamento - acdo pela qual autoridade, por meio de despacho determina

o encerramento da tramitagdo doprocesso.
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