Ministério da Sadde

FIOCRUZ
Fundagio Oswaldo Cruz

COORDENAGAO GERAL DE ADMINISTRACAO
PORTARIA N° 76, de 29 de abril de 2020

A Coordenadora Geral de Administracao

no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

1.0 - PROPOSITO

Definir procedimentos para a atividade de digitalizagao de processos para inclusao no
SEI (Sistema Eletrénico de Informagodes).

2.0 - OBJETIVO

2.1. Orientar as Unidades em relagao ao item 2.5.3 da Portaria N° 744/2018-PR, DE 18 de
Junho de 2018, que diz:

As unidades da FIOCRUZ cabe:

b. A digitalizacao de processos antigos dos tipos definidos pelo Comité Gestor do SEI, no
momento da primeira movimentacao realizada apds a implementacao do SEI, sempre que
julgado pertinente em relagdo aos principios da Administragado Publica Federal.

2.2. Processos aprovados pelo Comité Gestor do SEI.

A decisédo sobre a necessidade ou conveniéncia da digitalizag&o parcial ou integral de
processos € da Unidade responsavel pelo processo em papel, assim como a execucao da
digitalizagao.

A capa digitalizada do processo deve ser encaminhada, por e-mail, para o Unidade de
Protocolo que ira fazer a autuagao do Processo no SElmantendo o mesmo NUP (Numero do
Unico de Protocolo) do processo em Papel.

A capa do processo digitalizada sera o primeiro documento a compor a Arvore do processo no
SEl. A inclusédo da capa do processo digitalizada é de responsabilidade da Unidade de
Protocolo. A inclusdo dos outros documentos que compdem o processo no SElé de
responsabilidade da Unidade Administrativa que solicita a autuagao do processo no SEl,
observando as orientagdes do ltem 24 desta Portaria.



No processo fisico a Unidade Administrativa devera preencher e anexar o “Termo de
Encerramento de Tramite de Processo Fisico”, disponivel no site da Cogead em
httpJ//websga2 dirad fiocruz.br/info2/servlet/org fiocruz.sgaweb .hpriinfo, e apés encaminhar o
processo fisico para arquivamento. Apds a inclusdo do termo e a digitalizagéo, nao podera ser
incluido nenhum documento no processo fisico e tramitacao devera ser feita totalmente no
processo digital.

Nos processos que tenham volumes o “Termo de Encerramento de Tramite de Processo
Fisico”, devera ser incluido no ultimo volume do processo.

2.2.1 Processos que tenham letra no NUP.

A decisdo sobre a necessidade ou conveniéncia da digitalizagao parcial ou integral de
processos de letra é da Unidade responsavel pelo processo em papel, assim como a execugao
da digitalizagao.

A autuacgao do processo de letra no SEl é da Unidade Administrativa e o primeiro documento a
compor o processo € 0 “Termo de Abertura de Digitalizacdo de Processo de Letra”, disponivel
no SEI. No referido termo € obrigatéria o preenchimento do numero do NUP, incluindo a Letra,
do processo fisico. A inclusdo dos outros documentos que compdem o processo no SEl é de
responsabilidade da Unidade Administrativa, observando as orientagdes do ltem 2.4 desta
Portaria.

No processo fisico a Unidade Administrativa devera preencher e anexar o “Termo de
Encerramento de Tramite de Processo Fisico”, disponivel no site da Cogead em
http://websga?2.dirad fiocruz br/info2/servlet/org fiocruz.sgaweb.hpriinfo, e apés encaminhar o
processo fisico para arquivamento. Apds a inclusao do termo e a digitalizacéo, nao podera ser
incluido nenhum documento no processo fisico e tramitacdo devera ser feita totalmente no
processo digital.

Nos processos que tenham volumes de letra, o “Termo de Encerramento de Tramite de
Processo Fisico”, devera serincluido no ultimo volume do processo de letra.

2.3. Tramitacao dos Processos

Em caso de erro na movimentagao de processo eletronico, a Unidade Administrativa de
destino promovera imediatamente:

e A sua devolucdo ao remetente;ou,
e O seu envio para a area competente.

2.4. Da digitalizagao dos processos e para facilitar a visualizagao e instrugao do
processo a Unidade Administrativa devera:

I- Digitalizar somente um documento por arquivo, sempre com a identificagcdo do mesmo e
mencionando a numerag¢ao de paginas respectiva. A quantidade de paginas devera ser
informada no momento do cadastro do documento no SEI, no campo “Numero/Nome na
Arvore”.

Ex: RCO (02 paginas) - 01 arquivos em PDF.


http://websga2.dirad.fiocruz.br/info2/servlet/org.fiocruz.sgaweb.hpriinfo
http://websga2.dirad.fiocruz.br/info2/servlet/org.fiocruz.sgaweb.hpriinfo

Documento de Formalizagcdo da Demanda (10 paginas) - 01 arquivos em PDF.
Portaria da equipe de Planejamento (01 pagina) - 01 arquivos em PDF.

Edital (30 paginas) - 01 arquivos em PDF.

l— N&o fazer a digitalizacdo do Processo em 01 Unico arquivo em PDF.

IIl- Preferencialmente cada arquivo devera ter no maximo 30 Mb (trinta Megas)

IV - Observar se maquina que esta realizando a digitalizacdo esta com as configuracoes
abaixo:

300dpi, Preto e Branco (P&B), ter OCR (Reconhecimento 6tico de caracteres). Em caso de
duvida a area de suporte da Cogetic ou area de Tlda sua Unidade pode orientar como verificar
essas configuragdes na maquina.

3.0 - VIGENCIA

A presente Portaria entra em vigor a partir da sua assinatura.

Documento assinado eletronicamente por FLAVIA SILVA, Coordenador(?)
Geral de Administracao, em 29/04/2020, as 11:28, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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L~ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
eFamy http://sei.fiocruz.br/sei/controlador externo.php?

et acao=documento conferir®id orgao acesso externo=0, informando o cédigo
L verificador 0081436 e o codigo CRC BACO9DG6F.

Referéncia: Processo n® 25380.000844/2020-14 SEI n° 0081436


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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