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Implantacao em toda a UFT

01/03

Sistema de Gestdo de
Documentos e
processos
Eletrénicos
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e DISPOSIC}C")ES GERAIS DA PORTARIA
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Regra Geral

Processos e documentos deverdo ser readlizados
obrigatoriamente em meio eletronico

| —

Excecao Digitalizacao UFT QUEM MANDA
Os atos processuais e . .
P ~ Os procedimentos para a O SEl tornar-se o sistema
documentos poderdo ser s ~ . A - oy
: digitalizagdo seréo Possui a abrangéncia oficial de tramitag¢do de
praticados segundo as . - - At
P . regulamentados em na drea fim e meio processos eletrénicos e
regras aplicaveis ao meio . i oo ~
T S {F dispositivo especifico sobre da UFT producdo de documentos
fisico, digitalizando-se, N
o tema nato-digitais

posteriormente

= 0w




e DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
sel!

Portaria Normativa 001/2022 - Artigo 5° ao 8°

Diged STI Proap

. Orientagdes para a
Atos normativos

NeCesSArios bard o Uso Gerir a infraestrutura fretigEmn el eos
para © necessdria para utilizagdo PUECEES0E OO @ LI FEEEE
do processo eletronico e do SEl de fluxos nas unidades
de documentos adminstrativas
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o DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
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Protocolo Geral Demais protocolos Todas as unidades
Registrar e tramitar Registrar e tramitar Utilizar o SEl em suas
documentos no SEl e documentos no SEl e unidades e cooperar com
realizar remessa de realizar remessa de o aperfeigoamento do
documentos de forma documentos de forma processo da gestdo de
fisica, quando néo for fisica, quando néo for documentos
possivel a tramitacgdo possivel a tramitacéo
eletrénica eletrénica
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Campus Diged STI

Atendimento inicial e Demandas relacionadas & Responsavel pelas
Gestdo Documental e demandas técnicas

porta de entrada das g tat e .
demandas )) suporte ao nivel primdrio )) relacionadas ao SEl e

nos campus altimo nivel de suporte
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Documento Validade de

Externos Assinaturas

Os documentos externos recebidos
na UFT, que sejam restritos/sigilosos
ou que digam respeito a
procedimento licitatério serdo
encaminhados ao setor
competente, que procederd a
digitalizacdo e o registro no SEl

[ e

Os documentos nato-digitais e
assinados eletronicamente sdo
considerados originais para todos
os efeitos legais
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Casos previstos no

PUBLICO

Acesso garantido e Informacgdo restrita, artigo 23 da Lei n°
sem formalidades a conforme dispor a 12.527/11 -
qualquer interessado legislagcdo especifica imprescindiveis a

seguranga da
sociedade ou do Estado

my o0




sej!

Usudrios

Externos

O cadastro como externo é ato
pessoal, intransferivel e
indelegdvel e dar-se-a a partir
de solicitagéo efetuada por
meio de formuldrio eletrénico
disponivel no SEI

DOS USUARIO EXTERNOS
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Autorizacdo

Externa

Depende de prévia aprovacdo
por parte da equipe de
autorizacdo de usudrios,
vinculados a Diretoria de Gestéo
Documental (Diged)
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Disponibilizacdo para a comunidade

@ 0] académica dos processos que estardo
no SEI
URGENTE(=)

Utilizacdo do SEI em
toda a UFT

O Melhoria ou criacdo dos fluxos em
toda UFT

Ampliacdo dos tipos
de processos que
utilizam o SEI

sel!




. CRIAGAO DO CATALOGO DE SERVICOS
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1.1, Nome do Servigo ou Processo

O que é o servigo?

There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority have suffered alteration
in some form, by injected humeour, or randomised words which don't look even slightly believable

Como serd solicitado?
Information system
Requisitos, Documentos e Informagdes necessarias para o servigo

Link do Fluxo disponivel na pagina da UFT

Previsdo de prazo mdximo para resposta a solicitagdo
7 dias utels
Canais de Comunicagio

Fone: (63) 3229-XXXX

A ser realizado pelas Pro-reitorias e Campus

ETAPA 1 - Apenads os principais
servigos de cada unidade.
Aqueles que possuem a maior
demanda.

PRAZO: 25/02/2022

ETAPA 2 - Ampliacéo e
disponibiliza¢géo do catédlogo de
servigos

PRAZO: 25/03/2022




