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INSTRUCAO DE PROCESSOS FiSICOS APOS A IMPLANTAGAO DO SEI

A autuacdo fisica de processos deu-se até 22/05/2018. Assim, os processos passaram a
ser iniciados, exclusivamente, no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) a partir de
23/05/2018.

Deve-se observar que, mesmo apds a implementagao do processo administrativo
eletronico, os procedimentos a serem adotados nos processos fisicos nao deixaram de
existir. Seguem abaixo alguns deles:

1. Processo fisico nao cadastrado no Sistema Integrado de Controle de Processos
(Sicop)

Ao identificar algum processo fisico que nao tenha sido cadastrado no Sicop, o
cadastramento deve ser realizado pela Unidade Protocolizadora do 6rgao ou entidade
gue estiver de posse do processo.

Havendo duvidas de como cadastrar, o Manual do Usudrio do Sicop deve ser consultado.

Lembre-se que o Sicop sé permite o cadastramento de processos autuados até o dia
22/05/2018. Alguns assuntos constantes da etiqueta do processo podem estar inativos
no sistema. Nesses casos, procure um assunto similar ou busque orientacdes por meio
de abertura de chamado em sistema eletrénico.

2. Processo Fisico com Numero Duplicado

A duplicidade de processos ocorre quando, por falha, dois ou mais processos possuem
exatamente o mesmo numero. Nesses casos, o interessado e o assunto sdo diferentes.

Como o Estado visa a transparéncia de suas acdes, todos os processos devem estar
cadastrados. Ocorre que tanto o Sicop quanto o SEl ndo permitem duplicidade de
registros. Os numeros de processos sdo unicos.

Assim, quando for constatada duplicidade fisica de processos, deve-se realizar pesquisa
no Sicop para verificar se o nimero do processo esta cadastrado.

Um dos processos sera registrado no Sicop e o (s) outro(s) processo(s) sera(3do)
iniciado(s) no SEl. O(s) processo(s) iniciados no SEl utilizard(3o) a numeragao
automaticamente atribuida pelo sistema.

Em ambos os casos, devem ser observados os procedimentos a seguir:
e Conferir os dados cadastrais e o histdrico das tramita¢des registrados no Sicop;
e Analisar a qual processo fisico correspondem;

e |Iniciar, no SEl, com numeracdo automatica, o(s) processo(s) que ndo estiver(em)
registrado (s) no Sicop (independente da data de sua autuacao fisica);

e Preencher o modelo de etiqueta identificadora de processo duplicado,
disponibilizado no Portal SEI;


http://sicop.df.gov.br/manual-sicop/
http://sicop.df.gov.br/suporte

e Imprimir e apor na capa do processo convertido etiqueta contendo o nimero do
processo SEl, o interessado e o tipo de processo. Esta etiqueta deve ser aposta logo
abaixo da etiqueta de autuacado ja existente.

N2 do processo:

Tipo do processo:

Especificacao:

Interessado:

e Incluir memorando informando a situacdo de duplicidade de processos no processo
iniciado no SEl;

e Imprimir e inserir, no processo fisico correspondente, o memorando informando a
duplicidade da numeracgao;

e Numerar a folha do memorando inserido no processo fisico;

e Inserir no campo “Assunto Secundario” do Sicop a seguinte frase: “Processo fisico
com numero duplicado. Aberto processo SEI (informar o nimero)”. A acentuacdo nao
deve ser utilizada nos campos do Sicop.

e Conferir e, se necessario, corrigir a instrucao do processo fisico antes da conversao.
e Converter o processo fisico, ndo cadastrado no Sicop, em eletrdnico;

e Capturar o processo convertido para o SEl;
e Incluir Termo de Encerramento de Processo Fisico;
e Inserir na capa do processo fisico convertido a etiqueta Instrucao Fisica Encerrada;

e Inserir, noicone “Atualizar Andamento” do SEl, a seguinte frase: “Processo fisico com
numero duplicado. Processo Sicop n? (informar o nimero).”

3. Processo Fisico anterior a 1960

O Sicop nao registra processos anteriores a 1960. Sendo assim, o processo fisico autuado
anteriormente a esse ano deve ser cadastrado com numerac¢do informada, no SEl,
utilizando o cddigo de autuacgado correspondente ao érgdo ou entidade, que o iniciara.

O processo serd convertido conforme dispde o Tutorial para Conversdo de Processo
Fisico para Eletronico.

Antes de realizar procedimentos de conversdo, os processos devem ser conferidos e
corrigidos.


http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/03/183_tarja_v6.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf

4. Processo fisico com numeragao por faixas numéricas

Anteriormente a 1983, os nimeros de processos ndo possuiam o coddigo de formacdo e
identificagdo de processos, relativos aos drgaos, ora utilizados. Eram definidas e
distribuidas faixas numéricas, anualmente, entre os érgaos distritais.

A época, também, n3o havia sistema informatizado para registro de processos. Contudo,
para dar transparéncia as acbes do governo e para facilitar a recuperacdo de
informacdes, todos os processos, inclusive os identificados por faixas numéricas devem
estar cadastrados no Sicop.

O registro do processo devera ser realizado utilizando o cddigo de autuacdo do 6rgao
ou entidade que estd de posse do processo no momento do cadastro, seguido do
numero, conforme a faixa numérica, e ano do processo.

Exemplo:
O numero apresentado na capa do processo é 851.971/1972.

Ao consultar a legislacdo pertinente, conclui-se que o nimero pertence a faixa numérica
corresponde a um processo autuado na Administracao Regional de Sobradinho no ano
de 1972. Contudo, ele encontra-se no arquivo da Secretaria de Economia (SEEC) —
representada pelo cdédigo 040. Ao verificar os registros do Sicop, percebe-se que o
processo ndo estd cadastrado. Logo, o processo a ser cadastrado no sistema sera: 0040-
851971/1972.

Para melhor entendimento e para saber a faixa ou niumero de cédigo de autuagao
correspondente ao 6rgao autuador do processo, consulte a legislagcdo abaixo:

Portaria n.2 53, de 21/12/1970;
Portaria n.2 85, de 20/12/1972;
Portaria n.2 94, de 15/6/1973;
Portaria n.2 112, de 20/12/1973;
Portaria n.2 144, de 6/12/1974;
Portaria n.2 180, de 17/12/1975;
Portaria n.2 193, de 3/5/1976;
Portaria n.2 219, de 17/12/1976;
Portaria n.2 29, de 19/12/1978;
Portaria n.2 41, de 22/12/1980;
Portaria n.2 94, de 21/12/1983;
Decreto n.2 37.968, de 20/1/2017; e

Portaria n.2 272, de 11/6/2018.

5. Processo fisico recebido de 6rgao nao pertencente a estrutura administrativa do
Governo do Distrito Federal (GDF).

O 6rgdo ndo pertencente a estrutura administrativa do GDF ndo utiliza a mesma base
do SEl nem tdo pouco o Sicop. Assim, quando do recebimento de processo fisico, a
Unidade Protocolizadora do 6rgao ou entidade devera:

e Receber o processo;

e Aferir recebimento no documento de controle do érgao remetente;


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/2398/Portaria_53_21_12_1970.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/3134/Portaria_85_20_12_1972.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/3338/Portaria_94_15_06_1973.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/3587/Portaria_112_20_12_1973.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4022/Portaria_144_06_12_1974.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4451/Portaria_180_17_12_1975.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4625/Portaria_193_03_05_1976.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4932/Portaria_219_17_12_1976.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/6182/Portaria_29_19_12_1978.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/7680/Portaria_41_22_12_1980.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/10538/Portaria_94_21_12_1983.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/787568e215944a0dbf86c3597a4e652f/Decreto_37968_20_01_2017.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/a98b14d51f5e40ddbf3b2da3b9760c2e/Portaria_272_11_06_2018.html

e Iniciar novo processo no SEl com numeragao automatica;

e Digitalizar todos os documentos do processo (em arquivo Unico) e capturd-los para o
SEl;

e Enviar o processo eletronico e entregar o processo fisico a unidade responsavel pela
matéria tratada no processo.

As unidades administrativas por onde o processo tramitar deverao:

e Produzir os documentos no SEl, imprimir, incluir no processo fisico e numerar as
folhas do processo;

e Encaminhar o processo fisico a Unidade Protocolizadora do 6rgao para devolugdo ao
orgao de origem.

6. Conferéncia de processos fisicos antes da conversdo para o SEI

Os processos fisicos deverdo ser conferidos antes de serem convertidos para o SEI.
Constatadas incorre¢des, as mesmas deverdo ser saneadas ou justificadas.

Algumas correg¢des sdao sanaveis por qualquer unidade administrativa que esteja de
posse do processo. Outras, a unidade responsavel pela matéria tratada deverad se
manifestar. Mas, nenhuma incorre¢ao devera ser mantida ou nao justificada.

Os casos sandveis sdao aqueles erros materiais que tenham condi¢des de serem refeitos
como: reconstituicdo de capa de processo, numeragdao ou renumeracao de folhas,
aposicdo de matricula ou rubrica em virtude de sua auséncia, aposicdao de Termos de
Anexacao, Apensacao e Desapensacgao.

J4 os casos insanaveis sdo aqueles em que ndo é possivel aferir como ou quando
aconteceram, nem mesmo ha como corrigir o erro encontrado em virtude de
insuficiéncia de informacdes ou mesmo de documentos como: matricula divergente nas
folhas numeradas pela Unidade Protocolizadora, auséncia da primeira folha do processo
ou do carimbo numerador datador, auséncia de folhas que ndo possam ser recuperadas
e incluidas ao final do processo.

Nestes casos, a impossibilidade devera ser relatada em despacho, acrescido como folha
do processo fisico, pela unidade responsavel pela matéria tratada, que decidira sobre a
continuidade da analise ou sobre o arquivamento do processo. Poderd ser aberto
processo para apurar responsabilidades.

Observe que a conferéncia e a producdo do despacho ocorrem antes de inserir o Termo
de Encerramento de Processo Fisico.

O Termo de Encerramento de Processo Fisico é o documento que marca o inicio da
andlise e da tramitacdo eletronica do processo fisico que fora convertido. A partir da sua
inclusdao, cessam-se as regras de instru¢ao processual aplicaveis ao processo em papel.

Os documentos constantes no arquivo do processo convertido devem corresponder aos
documentos que constam no processo fisico. Desta forma, o processo fisico deve ser
conferido antes da sua conversao, para que sejam incluidas informagdes corretas e
precisas no Termo de Encerramento de Processo Fisico e para que ndo haja divergéncias



de informacdes entre o que consta no processo fisico que teve seu tramite encerrado e
0 agora processo eletrénico.

7. Justificativa para alteracdo da instrucao de processo fisico

O documento “Justificativa Alteracdo Instrucdo Processo Fisico” tem por finalidade
explicitar a motivacdo para alteracdo nas folhas de processo fisico que ja foi convertido
para o SEl, uma vez que que as imagens do PDF ndo corresponderdo mais as folhas
contidas no processo fisico convertido. Podera ser utilizado também, para explicitar
erros de preenchimento ou altera¢des de informagdes no Termo de Encerramento de
Processo Fisico.

Apds inclusdo dessa justificativa, devera ser produzido novo Termo de Encerramento de
Processo Fisico, corretamente preenchido.

A justificativa e o Termo de Encerramento de Processo Fisico, respectivamente, deverao
ser reordenados na arvore do processo, ficando dispostos logo abaixo do Temo de
Encerramento inicialmente gerado.

A justificativa produzida no SEl, detalhando as corre¢des realizadas, e o novo Termo de
Encerramento devem ser impressos e incluidos ao final do processo fisico, sem a
necessidade de numeracdo das folhas, quando houver erro de preenchimento ou
alteracdes de informacgdes do Termo de Encerramento de Processo fisico.

No caso de retirada de folhas (item 8) o documento “Justificativa Alteragdo Instrugdo
Processo Fisico” deverd ser referenciado (utilizando o nimero SEI do documento), em
despacho manuscrito, aposto na folha anterior aquela retirada.

No caso de anexacdo indevida de processo fisico (item 9), a justificativa devera ser
referenciada (utilizando o nimero SEl do documento), em despacho manuscrito aposto
logo apds o Termo de Juntada por Anexacdo, despacho contendo a informacdo “Vide
documento SEI n.2 (informar nimero)”.

A justificativa devera ser assinada por autoridade competente.

8. Retirada de folhas de processo fisico convertido

A retirada de folhas de processo fisico pode ocorrer para que sejam devolvidas ao
interessado ou para corrigir eventual erro de instru¢ao processual. No primeiro caso,
devera ficar registrada a motivacdo para a retirada, representada por solicitagdao do
proprio interessado; no segundo caso, a autoridade competente devera indicar o motivo
porque as folhas estdo sendo retiradas, apontando, quando for o caso, o numero do
processo em que as folhas devem ser corretamente inseridas.

Para registrar a retirada de folhas de processo fisico que ja foi convertido para o SEl,
deve-se inserir “Justificativa Alteracdo Instrucdo Processo Fisico”, no processo
eletrénico.



Alguns procedimentos, ainda, devem ser observados:
a) No processo fisico que fora convertido:

Na folha anterior a retirada, deve ser informado o numero do documento SEI
correspondente a “Justificativa Alteragao Instrugao Processo Fisico”, produzida no SEl,
em que consta a solicitagao da retirada.

b) No processo de destino (quando for um processo eletronico, quer seja nato digital ou
convertido):

e Digitalizar e capturar para o SEl as folhas retiradas;

e Acondicionar as folhas retiradas no dossié do respectivo processo;
e Proceder aos encaminhamentos necessarios.

c) No processo de destino (quando for um processo fisico):

e Inserir as folhas no processo fisico;

e Renumerar as folhas que foram retiradas em sequéncia a numeracao de folhas do
processo em que estao sendo inseridas;

e Justificar a renumeragao das folhas;

e Proceder aos encaminhamentos necessarios.

d) Se o processo de destino for um novo processo:

e |Iniciar processo no SEl preenchendo corretamente os dados cadastrais;
o Digitalizar e capturar para o SEl as folhas retiradas do processo fisico;

e Acondicionar as folhas retiradas no dossié do respectivo processo;

e Proceder aos encaminhamentos necessarios.

9. Anexacdo de processo fisico a processo eletrénico ou vice-versa:

A juntada por anexacdo ocorre quando ha unido definitiva de um ou mais processos a
outro, desde que pertencentes a um mesmo interessado, e deve ser realizada quando
houver dependéncia entre os processos.

Para anexacdo de processos devem ser observados os casos abaixo:

a) Quando um dos processos ja foi convertido (eletrénico) e o outro ainda é fisico:

e Converter o processo fisico, conforme orienta¢des do tutorial de conversdo de
processos fisicos para processos eletronicos;

e Inserir no Termo de Encerramento de Tramite Fisico, no campo “Observacdes”, a
informacdo: “Este processo foi anexado no SEl ao processo (informar o nimero do
processo). Suas folhas ndo foram renumeradas”;

e Anexar os processos no SEl;

e Anexar 0s processos no Sicop;


http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf

e Unir os processos fisicos, por barbante, grampo trilho, liga ou similar, sem a
necessidade de renumeracdo de folhas do processo acessorio.

b) Quando um dos processos é nato digital e o outro ainda é fisico:

e Converter o processo fisico, conforme orienta¢cdes do tutorial de conversdo de
processos fisicos para processos eletronicos;

e Inserir no Termo de Encerramento de Tramite Fisico, no campo “Observacdes”, a
informacado: “Este processo foi anexado no SEl ao processo (informar o numero do
processo). Suas folhas ndo foram renumeradas”;

e Anexar os processos no SEI.
c) Quando os processos a serem convertidos ja se encontram anexados fisicamente:

e Converter o processo ja unificado (principal e acessério), gerando um Unico PDF,
conforme orientacdes do tutorial de conversdo de processos fisicos para processos
eletrdnicos;

e Incluir no campo Atualizar Andamento do SEl a informacado “Processo(s) n.2 (informar
numero(s) anexado(s) a este processo”.

d) Quando processos fisicos anexados tiverem sido convertidos para o SEl e,
posteriormente a conversao, for verificada que a anexacdo desses processos fisicos foi
feita de maneira equivocada, a separacao dos processos devera ser realizada:

» No processo eletronico:

e Inserir “Justificativa Alteracao Instrucdao Processo Fisico” informando a necessidade
de correc¢do da anexacdo indevida;

e Encaminhar o processo para a Unidade Protocolizadora, que farda a correcdo e
devolvera a unidade administrativa demandante.

O(s) processo(s) que foi(ram) apartado(s) deve(rdao) ser iniciado(s) no SEl, com
numeragao informada, conforme tutorial para cadastro de processo com numeragao
informada, e ser(em) convertidos seguindo as orienta¢ées do tutorial de conversdo de
processos fisicos para processos eletrénicos.

» No processo fisico:
e Desmembrar em processo principal e processo(s) acessorio(s);

e Dispor, apés desmembramento, o Termo de Encerramento de Processo Fisico ao final
do processo principal;

e Inserir, no processo principal, logo apds o Termo de Juntada por Anexacdo, despacho
contendo a informacdo “Vide documento SEI n.2 (informar nimero)” que corresponde
a “Justificativa Alteragdo Instrucao Processo Fisico”, produzida no SEl, em que consta a
motivacdo para desfazer a juntada.

e Inserir, no(s) processo(s) acessorio(s), termo de encerramento de processo fisico. O
campo “Observagbes” sera preenchido com a seguinte justificativa: “Correcdo de
anexacao indevida. As folhas ndo foram renumeradas em virtude da conversao para o SEI”.

e Atualizar a juntada no Sicop.


http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/07/TUTORIAL-CADASTRO-DE-PROCESSO-COM-NUMERO-INFORMADO-1.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/07/TUTORIAL-CADASTRO-DE-PROCESSO-COM-NUMERO-INFORMADO-1.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2018/11/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v14_11-2018.pdf

10. Solicitagao de vista ou cdpia de informagdes e documentos

O cidaddo pode apresentar pedido de acesso a informacgdes aos érgaos ou entidades,
por qualquer meio legitimo, sendo assegurada protecdo a informacdo sigilosa e a
informacgdo pessoal, observada a disponibilidade, a autenticidade, a integridade e a
eventual restricdo de acesso a essas informacdes.

O pedido deve conter a identificacdo do requerente (nome completo, nimero de
qgualquer documento oficial e informacdo de contato, sendo facultada a inclusdo de
endereco eletrénico para o recebimento das informacgdes solicitadas) e a especificacdo
da informacdo requerida.

As solicitacdes de informacgdes devem ser recebidas e registradas pelo Servico de
Informacgdo ao Cidaddo (SIC), na ouvidoria de cada érgdo, ou pelo Sistema Eletrénico do
Servico de Informacées ao Cidadao (e-SIC).

O fornecimento de copias ou a permissdao a consulta de informacdes contidas nos
processos serdo autorizados pela autoridade competente da unidade administrativa
responsavel pela matéria tratada.

No caso de processos eletronicos, as informagdes ou documentos solicitados poderao
ser encaminhados ao solicitante por e-mail, acesso externo ou cépia em PDF, se o
interessado disponibilizar a midia.

Unidades setoriais dos 6rgaos ou entidades também podem solicitar vistas a processos
fisicos. Para tanto, ndo é necessario proceder as acdes tipicas de desarquivamento. O
processo, nesse caso, nao voltard a analise, mas apenas sera consultado.

A unidade administrativa demandante devera:

e Iniciar processo no SEI (utilizar o tipo de processo: Vistas ou Cépia de Processo Fisico)
e enviar a unidade administrativa responsavel pela matéria tratada.

A unidade administrativa responsdvel pela matéria tratada devera:
e Providenciar a busca e o acesso as informagdes ou documentos solicitados;

e Incluir despacho, no processo eletronico gerado, informando a unidade demandante
a disponibilidade para consulta as informagdes ou documentos solicitados no processo
eletrdnico;

e Tramitar o processo fisico no Sicop e inserir no campo “observa¢des” a informacao:
“Vistas ao processo conforme processo SEI n° (informar n2 do processo)”.

Serd aberto um processo no SEl para cada solicitacao de vistas.

No caso de processos fisicos convertidos em tramitacdao também poderd ser pedida
vistas ao processo fisico custodiado pela Unidade de Arquivo, para tanto deve-se:

A unidade administrativa demandante:

e |Iniciar processo no SEl (utilizar o tipo de processo: Gestdo de Documentos:
Vistas/Copias de Processo Fisico) e enviar a unidade responsavel pela matéria tratada.

Unidade de Arquivo:

e Proceder a busca do processo em seu acervo;


https://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/
https://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/

e Tramitar o processo no Sicop e inserir no campo “Observacdes” a informacdo: “Vistas
ao processo conforme processo SEI n° (informar n2 do processo)”;

e Emitir o formuldrio Remessa de Processos no Sicop;

e Inserir despacho no processo SEl informando a disponibilidade para retirada do
processo.

As informacdes pertinentes a solicitacdo de vistas ou copias de processos serao
realizadas apenas no processo eletronico. N3o serdo acrescidos documentos no
processo fisico para essas finalidades.

11. Solicitagdo de desarquivamento

Para solicitar o desarquivamento de processo fisico, a unidade administrativa
solicitante devera iniciar processo no SEI (utilizar o tipo de processo: Gestao de
Documentos: Desarquivamento de Processo Fisico), solicitando o desarquivamento
para a unidade responsdvel pela matéria tratada.

Autorizado o desarquivamento, o processo eletronico sera encaminhado a unidade de
arquivo.

Cabera a Unidade de Arquivo:

e Proceder a busca do processo em seu acervo;

e Apor Termo de Desarquivamento na ultima folha do processo fisico a ser
desarquivado e informar o numero do processo SEl que estd solicitando o
desarquivamento;

e Tramitar o processo no Sicop;
e Emitir o formuldrio Remessa de Processos no Sicop;

e Inserir despacho no processo SEl informando a disponibilidade para retirada do
processo.

O processo fisico sera convertido, se necessario, pela unidade administrativa que
solicitou o desarquivamento.



