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1. INTRODUGAO

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI-MP) foi implantado no Ministério a luz de quatro
etapas, nos termos do Plano de Implantagdo do SEI. A partir da ultima etapa encerra no dia 30 de abril de
2015, momento a partir do qual se intensificam os esforgos de digitalizagao.

Este documento traz informagbes para o tratamento do legado!, ou seja, define os
procedimentos a serem adotados pelas unidades para o tramite dos processos que ainda permaneceram
em papel.

2. REGRAS GERAIS

Regra n° 1: o CPROD, sistema utilizado para a tramitagdo de documentos e processos em
papel, sera fechado a partir do dia 01 de maio de 2015 para o cadastramento ou trémite de novos
documentos e processos. Porém, sera possivel realizar operagbes de consulta, arquivamento ou
desarquivamento de processos? e documentos.

Regra n° 2: Quando houver a necessidade de tramitar algum processo em papel, ou a
necessidade de incluir algum documento em algum processos que ainda esta em papel, devera ser feita,
imediatamente, a converséo do processo para formato eletrénico no SEI-MP.

Cabe ressaltar que, nos casos em que a digitalizagéo for inviavel, devido as caracteristicas do
suporte ou estado de conservagdo do documento, € possivel a tramitagdo em meio fisico, mediante
registro e atualizagdo do andamento do tramite no SEI-MP. Desse modo, quando for imprescindivel a
utilizagdo do CPROD, as unidades deverao justificar @ Coordenacdo de Documentagédo e Informagéo —
CODIN, a necessidade de adequar o CPROD para o cadastro do processo ou documento e a respectiva
tramitagdo, ao mesmo tempo em que devera envidar todos os esfor¢os para sanar a restricdo que
inviabiliza o uso temporario do SEI-MP.

Para viabilizar a digitalizagdo dos documentos o MP adquiriu e distribuiu 70 scanners para as
unidades superiores, sendo 56 de grande porte (50 paginas por minuto) e 16 de pequeno porte (30
paginas por minuto). Adicionalmente, estdo sendo adquiridos 13 scanners de grande porte que seréo
destinados as unidades nao contempladas na primeira aquisicdo, como as Superintendéncias de
Administracdo do Ministério do Planejamento nos estados do Acre, Amapa, Rondénia e Roraima, entre
outras.

3. ORIENTAGOES PARA A DIGITALIZAGAO

A digitalizagdo sera implementada pelas areas de apoio das unidades, mediante as
seguintes orientagdes:

1. Cada processo do legado que for digitalizado devera originar um unico processo eletrénico
correspondente no SEI-MP.

2. O Numero Unico do Protocolo (NUP) eletronico sera idéntico ao do processo em papel.

' Legado sao todos os processos em papel ainda n&o convertidos para meio eletrénico em 30/04/2015, inclusive os ja encerrados.

2 A reabertura sera permitida para processos ja encerrados subentendendo-se que, neste caso, 0 processo sera tramitado apenas do arquivo
para a unidade requisitante, sendo imediatamente convertido para eletrénico, caso seja necessario realizar quaisquer operagdes no processo
que ndo sejam de mera consulta.
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3. Ao criar o processo eletrénico, o usuario devera selecionar a opg¢ao Protocolo “Informado” e preencher
0 campo Numero com o NUP.

4. Se houver duplicidade de NUP, o usuario encarregado da operagdo devera analisar 0 processo ja
criado no SEI-MP e verificar se trata de processo idéntico, ou se houve algum equivoco na digitagéo
de outro processo.

5. Caso trate-se de outro processo, a(s) unidade(s) na(s) qual(is) o processo estiver aberto devera(&o)
ser informada(s) para corrigir os dados no processo eletronico.

6. Quando for criado um processo eletrénico que digitaliza o legado deve ser elaborado um “Termo de
Abertura de Processo Eletronico e Encerramento de Processo Fisico”. O modelo deste documento
esta no SEI-MP e o capitulo 4 destas instrugdes traz informagdes adicionais sobre o Termo.

7. A prioridade na digitalizacdo sera para 0s processos em papel que estéo ativos. Ou seja, processos
em papel que necessitam ser tramitados. No entanto, processos j& encerrados, poderdo ser
digitalizados a critério das unidades.

8. Processos com até 30 paginas poderao ser digitalizados documento a documento.

9. Processos com mais de 30 paginas poderao ser digitalizados em documento unico contendo todas as
paginas do processo.

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

11. Podera haver uma selec¢do dos documentos mais representativos do processo a critério do solicitante
da digitalizag&o, de modo a digitalizar apenas o que for importante?.

12. Excepcionalmente, quando houver urgéncia no trdmite de um documento, a unidade podera adiar a
digitalizagéo de todos os documentos do legado. Nesse caso, havera apenas um despacho sobre a
digitalizacao, informando que as pegas do processo serdo digitalizadas imediatamente ap6s cessar o
motivo que deu causa a excepcionalidade. Nesse caso, o processo fisico devera ser mantido na
unidade até que e digitalizagéo seja finalizada.

13. Por enquanto ndo ha um prazo definido para finalizar a digitalizagéo do legado. A regra, conforme j&
exposto, é digitalizar no momento que houver a necessidade de tramitar o processo ou incluir algum
documento.

14. Caso seja necessario reabrir um processo encerrado, deve ser feita uma solicitagdo ao Arquivo, tal
como ocorre nos casos de processos em papel. No entanto, caso seja necessario incluir um ou mais
documentos, devera ser adotada uma das estratégias de digitalizacdo de legado estabelecidas neste
documento.

15. A qualquer momento o processo fisico podera ser requisitado para a complementagao da digitalizagéo
de outros documentos, a critério das unidades.

® Trecho das instrucées CODIN para operacdo do SEI: “Aqueles processos que estejam em tramite avancado e
proximos de sua conclusé@o poderdo continuar em meio fisico desde que o custo de digitalizar seja superior ao
beneficio”.
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4, TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO E ENCERRAMENTO DE
PROCESSO FISICO.

O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente processo eletronico
devera ser realizado por meio de Termo que contera as seguintes informagoes:

» Unidade digitalizadora - identificacdo da unidade que realizou a digitalizag&o.
* Quantidade de volumes e paginas do processo original em papel.
» Estratégia de digitalizag&o (identificar a estratégia utilizada):
0 Todos os documentos do processo em papel foram digitalizados em arquivos
separados e incluidos um a um no processo eletronico.
0 Todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo unico.
0 Apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado em arquivos separados e
incluidos um a um no processo eletronico.
0 Apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo unico.
0 Todos os volumes foram digitalizados, um arquivo unico para cada volume.
0 Foi realizada uma sele¢cdo dos principais documentos do processo em arquivos
separados, e apenas esses foram incluidos no processo eletronico.
o Nenhum documento foi digitalizado (digitalizagdo dos documentos sera realizada em
momento posterior, conforme conveniéncia e oportunidade).
» Especificagao do local e prazo onde o processo ficara armazenado até o envio para o arquivo.

O Termo devera ser aberto e assinado eletronicamente no SEI-MP e sera o primeiro
documento do processo eletronico, bem como o Ultimo documento do processo em papel. Ou seja,
apos assinado eletronicamente, devera ser impresso e anexado ao processo em papel.

5. ARQUIVAMENTO

Documentos avulsos

0 Anotar no documento avulso, em papel, 0 NUP, o cddigo de classificagdo por assunto
e 0 numero atribuido pelo SEI;

o Acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando a classificagao arquivistica;

0 Encaminhar a documentacgéo para o Arquivo Setorial;

0 O documento podera ser encaminhado ao Arquivo Central apos pelo menos 1 ano da
sua digitalizagéo.

Processos

0 Anotar no processo em papel o codigo de classificagdo por assunto e o nimero
atribuido pelo SEl;

0 Acondicionar 0 processo em caixas-arquivo, observando as classificagdes
arquivisticas;

0 Encaminhar a documentagao ao Arquivo Setorial;

o O processo podera ser encaminhado ao Arquivo Central apos pelo menos 1 ano da
sua digitalizagéo.
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6. CASOS OMISSOS

Situagdes ndo previstas ou davidas referentes aos procedimentos de digitalizagdo poderao
ser dirimidas na Coordenagao de Documentacéo e Informagéo — CODIN:

e-mail: codin@planejamento.gov.br

Fone: 2020-4167
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