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SEI. Registro de tramitacdo de processos fisicos

1.APRESENTACAO
Este documento tem o objetivo de orientar o publico interno quanto ao registro de
tramitacdo de processos administrativos fisicos (papel) utilizando o SEI — Sistema Eletronico

de Informacdes, da Universidade Federal de Vigosa- UFV.

A demanda surgiu com a necessidade de desativacdo do sistema de controle de
processos (SisProcesso) e a continuidade de circulacdo de processos fisicos, especialmente os

de grande volume, criados antes de janeiro de 2021.

2.PROCEDIMENTO

Com a migracao dos processos da UFV para o SEl e a crescente necessidade de criacao
e tramitacdo de documentos eletrénicos, muitos processos fisicos foram digitalizados,

conforme orientado no Manual de Digitalizacao de Processos e previsto na Resolugao

06/17/CONSU. Contudo, processos com tramitacdo ja iniciada em suporte fisico poderdo
continuar com tramitagao em suporte fisico.

Com a desativacdo do SisProcesso, o controle da tramitacdo deve ser informado no
SEl em um protocolo com numeracgao idéntica a do processo fisico, conforme orientacdes a

seguir:

12 Passo: Solicitar o cadastramento do processo de tramitagao
Para solicitar o cadastramento do processo de tramitacao, a unidade interessada em tramitar
o processo fisico deve enviar um e-mail para seiprocessofisico@ufv.br solicitando abertura

de um processo de controle no SEI (o numero do processo fisico sera mantido).

O e-mail devera conter as seguintes informacoes:
e Numero do processo;
® Assunto;
e Natureza;
e Data de abertura

® |[nteressado.
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22 Passo: Criagao do processo de controle

A Unidade DGI-Escritdrio de Processos ira criar o processo de controle e devolvé-lo a unidade

solicitante.

32 Passo: Tramita¢ao do processo

Apds incluir o(s) documento(s) (folha(s) de despacho) no processo fisico, como de costume, a

unidade envia o processo fisico para a unidade destinataria.

Concomitantemente, a Unidade interessada envia processo de controle no SEI para unidade

destinatdria, a fim de registrar o tramite.

A Unidade destinataria acusa o recebimento do processo fisico, por meio da atualizacdo do

andamento, com a informacgdo “Acuso o recebimento do processo fisico em dd/mm/aaaa,

contendo x volumes e yy pdginas”, conforme figuras abaixo:
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& consultar Andamento

Ver historico completo  Ver historico total

Para saber+ Menu Pesquisa | VI

Histérico do Processo 23114.012345/2014-00

Atuaiizar Andamento

Lista de Andamentos (5 registros):

Data/Hora
25/03/2021 15:06
25/03/2021 15:05
25/03/2021 15:05
25/03/2021 15:04
25/03/2021 15:04

Unidade
PRE
PRE
oTl
oTl

Usudrio
86861085634
86861085634
86861085634
86861085634

Descrigao
Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade DTI

Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade DGI-Escritdrio de Processos

Figura 1: Consultar andamento do processo
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seil

J23114.012345/2014-00)

Atualizar Andamento

& consultar Andamento

Descrigéo:

Figura 2: Atualizar andamento do processo

Processos

P pibiico gerado

Para saber+ Menu Pesquisa | EVEE |

[Acuso recebimento do processo fisico em 29/03/2021 contendo 1 volume e 100 paginas.
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Neste momento, o registro do tramite do processo fisico estd concluido.

Para tramita-lo novamente, refaca o passo 3.

3.DISPOSICOES FINAIS

Lembre-se que o procedimento estd substituindo as funcdes do SisProcesso, portanto,
ndo anula o uso das fichas de controle e tramita¢do de processos, bem como os protocolos ja
existentes.

O processo de controle NAO DEVE possuir documentos. E um processo criado Unica e

exclusivamente para registro de tramitacao.

Duvidas? Entre em contato conosco: escritoriodeprocessos@ufv.br

Anexo | - Fluxograma da criacdo do processo de controle.

Criagio do Processo no SEI > Tramitagio do Processo

|
O O e-mail deve ser enviado para seiprocessofisico@ufv.br Envia também o processo fisico para Unidade Destinatiria.

solicitando abertura de um processo de controle no SEI
Emite parecerno processo fisico
envia para Unidade Destinatina

preservando o nimero do processo fisico (NUP) do

s
« Niimero do Processo;
Envia e-mail e
o Natureza;
« Parte Interessada (quem criou).

Unidade Interessada

Informa o nimero do processo fisico (NUF) do sistema
SisProcesso e Informa no SisProcesso [nova Interface)
que a tramitagio segue no SEI.

Inicia 0 processo de
controle de
tramitagdo no SEI

DG - Escritério de Processos

SEI- Tramitagio de processos fisicos

Aciea receblmento do processo o Apés receber e conferir o processo fisico, a Unidade
pormeio da atualizacio do statis do Destinataria deve acusar o recebimento inserindo o
processo de controle no SEL seguinte texto: “Acuso recebimento do processo fisico

em " contendo X" volume(s) e y’

m
pgina(s)”.
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