
5ª REPROT/DF
Rede Integrada de Protocolos do Distrito Federal
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Pauta do evento

• 14h15 - Abertura (Subsecretários)
• 14h30 - Apresentação das equipes COGED e UGEPEL 
• 14h40 - Orientações referentes à Utilização do SEI-GDF (Eliane e Lucirene)
• 16h10 – Intervalo
• 16h25 – Sorteio
• 16h35 – Barramento
• 17h05 - Peticionamento do GDF e Informes do Processo Eletrônico 

Nacional (Lucirene)
• 17h30 - Perguntas/dúvidas
• 18h - Encerramento



REPROT-DF
Decreto nº 37.335 de 13/05/2016

Objetivos:

• reunir, articular e integrar as Unidades Protocolizadoras dos órgãos da Administração 
Direta e Indireta do Distrito Federal;

• promover e apoiar ações que visem ao estabelecimento de diretrizes, normas e 
procedimentos de gestão de documentos, ouvidas as Unidades Protocolizadoras, com 
vista à consolidação de uma política de serviços de protocolo para o Distrito Federal.

Finalidade: 

• padronizar, potencializar e agilizar o intercâmbio, o uso, o acesso e a disponibilidade de 
informações.
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• Padronização de procedimentos para a correta utilização do SEI.
• Orientações para correção de:

• Práticas indevidas na instrução dos processos eletrônicos.
• Erros nos processos físicos convertidos. 

OBJETIVO



ESCOLHA DO TIPO DE PROCESSO

• O processo é a reunião oficial de documentos no decurso de alguma ação administrativa. Ele nasce com 

objetivo específico.

• A escolha do tipo de processo permite identificar o objeto de análise do processo; bem como definir o seu 

nível de acesso.

• O tipo de processo não deve ser alterado, indevidamente, para adequar a qualquer outra necessidade que 

não seja a de identificar o assunto determinante para a criação daquele processo. 

• A alteração desse campo poderá comprometer a identidade do processo; interferir nos prazos em que esses 

processos deverão ser armazenados no Sei; restringir, indevidamente, o acesso às informações, como 

dificultar a pesquisa e a recuperação de informações.
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MENU Iniciar Processo TELA Iniciar Processo
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Minuta

• Minuta não é um tipo de documento.

• Enquanto o documento produzido não for assinado eletronicamente, é 

considerado minuta e só pode ser visualizado por usuários da unidade produtora.

• Quando a competência para assinatura for de outra unidade administrativa, o 

texto deverá ser sugerido no corpo do documento que encaminha, entre aspas, 

precedido da expressão “Minuta”. 
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Encaminhamento de Minuta Assinatura do documento sugerido
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• Cada tipo de documento selecionado tem formatação e abrangência que 
lhe é próprio. 

• Em alguns casos, por si só, indica se é interno ou externo ao órgão ou 
entidade emissor, se foi emitido pelo Governador ou por um Secretário, se 
é o documento inicial do processo ou se trata de continuidade de análises, 
se tem um caráter mais técnico ou jurídico.  Portanto, é fundamental que o 
usuário selecione com zelo e coerência o tipo de documento a ser 
utilizado.

• O processo é iniciado com um ato de correspondência (ofício, memorando, 
circular) ou com algum formulário formalmente instituído para a finalidade 
a que se destina. Os processos não devem ser iniciados com o tipo de 
documento “DESPACHO”. 

• Atenção para a utilização do tipo “EXTERNO”.

ESCOLHA DO TIPO DE DOCUMENTO
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TELA Gerar Documento



DESPACHO

• Deve ser utilizado para impulsionar o fluxo processual e nunca para 

iniciar o processo. 

• Não possui fecho e deve ser subscrito por uma autoridade 

competente.

• Funcionalidades: “ciência” e “atualizar andamento”.
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Processos em que o 1º documento é um despacho ou um documento externo
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CANCELAMENTO DE DOCUMENTO

• Obrigatória a indicação do 
MOTIVO do cancelamento.

• O documento permanece 
indicado na árvore do processo, 
porém, sem possibilidade de 
acesso ao conteúdo.

• Ícone disponível somente para a 
unidade geradora.
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CIRCULAR

• Utilizada para tratar um mesmo assunto com dois ou mais destinatários. 

• Possibilidades:

• Apenas para conhecimento 

• Com solicitação de demanda

• Encaminhamento de circular a mais de um órgão

• Destinar para unidades de nível estratégico correspondente ao assunto tratado para 

que estas cientifiquem e façam os encaminhamentos necessários internamente.
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CIRCULAR apenas para conhecimento 
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NÃO RECOMENDÁVEL RECOMENDÁVEL
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NÃO RECOMENDÁVEL RECOMENDÁVEL
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CIRCULAR com solicitação de demanda 



• RECOMENDÁVEL
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ASSINATURA

• Signatários devem assinar conforme sua competência. 

• Escolher o “Cargo/Função” adequado.

• Cargos de chefia ou integrantes de grupos de trabalho e comissões 

devem assinar, conforme ato publicado no DODF.
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Utilização de links do SINJ para referenciar atos normativos 
no corpo dos documentos

• Os links têm um importante papel na pronta recuperação das 
informações no SEI. Sobretudo pelo fato de não haver numeração de 
folhas em processos eletrônicos.

• Ao utilizar o SINJ para referenciar atos normativos, o usuário poderá 
disponibilizar em seu texto, além da norma que pretende citar, as 
informações sobre eventuais alterações do ato e os demais atos que 
se relacionam àquela norma. 

• É recomendável que o texto em edição seja salvo e que o correto 
funcionamento dos links incluídos seja testado, para só então assinar 
o documento SEI, o que evitará possíveis falhas.



Como acessar o SINJ-DF?
 http://www.sinj.df.gov.br/sinj/
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Erros em processo convertido

• Conferência antes da conversão
• Não utilizar conversão para simples consulta 
• Novo termo de encerramento de processo físico
• Despacho explicativo 
• Reordenação na árvore do processo



SEI SICOP
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Coordenação de Gestão Documental, 
Informação e Conhecimento (Coged)

cdoc@sefp.df.gov.br
3313-8464 ou 3313-8188

sinj@sefp.df.gov.br 
3313-8172
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