MANUAL DO DOCUMENTO EXTERNO DO SEI
V01 - 29/10/2018

O que é um documento externo no SEI?

Todo o documento ja existente em formato digital ou aquele produzido a partir da digitalizacao de
um documento em suporte papel, QUE TENHA SIDO CRIADO FORA DO SEI é considerado um
documento externo ao SEI.

Como incluir um documento externo em um processo do SEI?

Apos acessar o sistema SEI com login e senha iguais aos do e-mail institucional, na primeira tela
aparecerdo os processos GERADOS E RECEBIDOS, basta clicar sobre o processo no qual serd
incluido o documento externo ou, se for o caso, devera primeiro iniciar um processo para este fim.

Quando estiver com o processo ja aberto no SEI, verifique se o nimero do processo (SETA
VERMELHA) esta selecionado (deve estar COM O FUNDO DESTACADO em azul) caso
contrario clique sobre o niimero do processo 23205.100... para que fique selecionado (fundo azul)
fazendo aparecer o icone Incluir documento (SETA AZUL) no lado direito superior da tela. (sera
sempre o0 primeiro icone na barra de ferramentas)
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Figura 1 — Incluir documento no SEI

Icone Incluir documento n

Apbs acionar o icone Incluir Documento aparece como primeira opcao EXTERNO (SETA
VERMELHA), entdo selecione esta opgao.
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Figura 2 — Selecionado a op¢ao Documento Externo

Caso ndo apareca a opcdo EXTERNO, basta clicar no sinal + dento do circulo verde conforme
(SETA VERDE), que aparecerdo todos os tipos de documentos possiveis inclusive aqueles nunca
utilizados anteriormente pelo setor.



AO SELECIONAR EXTERNO, abrira a tela de cadastro do documento, a qual explicaremos cada
campo em seguida:

Registrar Documento Externo
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1 Tipo do Documento: Data do Documento:
|2 x
Nimero { Nome na Arvore

3

Formato (2)
Mato-digital
9
5 Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
6| | Pl
Interessados:
|
Plax
. L
Classificace por Assuntos:
8|
PR

Observacbes desta unidade:

9

Nivel de Acesso

Sigilese Restrito Publico

Anexar Arquive:

1 1I Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
- 1

Lista de Anaxcs (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agtes
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Figura 3 — Tela de Cadastro do Documento Externo

VERMELHO: Campos obrigatérios VERDE: Campos com preenchimento opcional
LLARANJA: Campo que pode ser alterado se necessario

1 — Tipo de Documento: Selecione na lista, 0 mais adequado para o tipo de documento que vocé
esta incluindo no SEI, caso ndo encontre pode usar o tipo (COMPROVANTE)

2 — Data do documento: Selecione a data correspondente a data que aparece escrita no texto do
documento. Em casos excepcionais que ndo tenha a data, utilize a data em que o documento foi
obtido (capturado em site ou inserido no e-mail...)

3- Niimero/Nome na arvore: é uma palavra, nimero ou texto complementar ao TIPO de
documento. (na arvore de documentos seja juntado o texto do campo um e do trés para formar o
nome do documento) Em casos excepcionais podera ficar em branco. (ndo deve ser muito extenso,
recomenda-se o maximo de 20 caracteres) Exemplo: COMPROVANTE (Tipo de Documento) de
inscricdo (Nome na arvore), conforme demonstra o segundo documento na figura abaixo:
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Processo ndo possui andamentos abertos.

%% Comprovante de inscricdo (0003884)

~*% Programa do evento de capacitacio (0003886)

- Programa do evento de capacitacdo 2 (0003887)

""" [[1 Fo984 - Despacho Padrdo DCAP 0004118 4

""" [1 Fo984 - Despacho Padrdo GR 0005993

""" [ Fo984 - Despacho Padriio DGDOC 0009375

- Comunicado de emiss&o de bilhetes de passagens (0009383)
~*% Comunicado de execuc&o financeira de diarias (0009385)

- Documento da GOL solicitando hospedagem (0009387}

- Bilhete de passagens de ida ao Rio de Janeiro (0009389)

7‘_- Bilhete de passagens de retorno a Chapec6 (0009390)

7_‘ Certificado do Curso de Preservacdo Digital (0009395)

~*H Certificado do curso de Repositorios Digitais Confiaveis (0009398)
""" [ F9820 - Relatorio de Viagem DGDOC 0009403

- E-mail de encaminhamento do certificado dias 01 e 02 (0009466)
- E-mail de encaminhamento do certificado dias 03 a 05 (0009467)
""" [ Foos4 - Despacho Padrdo DCAP 0009744

[ FO922 - Termo de Arquivamento de Processo GR 0009846

#” Consultar Andamento

Figura 4 — Nomes dos documentos externos na arvore

4- FORMATO: Nato Digital: Serd considerado Nato Digital aquele documento com coédigo de
conferéncia na Instituicdo geradora, por meio de codigo QR CODE ou chave numérica para
consulta em site indicado no préprio documento, incluindo aqueles que constam assinaturas
eletronicas com codigo e local de verificacdo da autenticidade ou autenticacdo. Obs: Apenas estar
em formato digital exemplo: arquivo pdf ndo significa que o documento é nato digital. No final
deste documento apresentaremos exemplos de documentos nato digitais. O documento nato digital
nao precisara ser autenticado. Modelo 5

5- FORMATO: Digitalizado Nesta Unidade: Todos os documentos que nao forem nato digitais se
enquadrardo nesta opcdo, faremos em seguida o detalhamento das situacOes possiveis para seu
devido tratamento.

Obs: ao acionar esta opcdo abre-se ao lado direito mais uma lista de opgoes TIPO DE
CONFERENCIA como segue:

Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Documento Onginal

Figura 5 — Tipo de conferéncia de documento externo

A opcdo a ser selecionada refere-se ao documento que estamos utilizando como base da
digitalizacdao, por exemplo, se tenho uma certiddo de nascimento para inserir no SEI, devo
digitalizar no formato pdf e ao incluir no SEI devo no TIPO DE CONFERENCIA informar se o
documento que coloquei na digitalizadora era Documento Original, Cépia Simples, Copia
Autenticada em Cartorio ou Copia Autenticada Administrativamente.



Copia Autenticada Administrativamente — Sera sempre uma fotocopia ou impressdo de um
documento que ja teve a conferéncia com o documento original, realizada por servidor ptblico que
mediante a fé publica inseriu um carimbo institucional e sua propria assinatura, atestando que o
documento foi conferido com o original em determinada data. Modelo 1

Copia Autenticada em Cartorio — E a cdpia de um documento cuja conferéncia com o original foi
realizada previamente por um cartério de registro de documentos, contendo o selo com a data,
identificagdo do cartdrio, nome e assinatura da autoridade cartorial que realizou a conferéncia.
Modelo 2

Copia Simples — E um documento nitidamente produzido por meio de fotocopia sem nenhum
carimbo de conferéncia com o original feita por servidor ptiblico ou selo de autenticacdo inserido e
assinado em cartorio de registro de documentos. Modelo 3

Documento Original — £ um documento timbrado, produzido em editor de texto ou sistema
qualquer, ou ainda de forma manuscrita, com assinatura de proprio punho e ou carimbos... ou ainda
sem carimbo e sem assinaturas, mas que é possivel pela textura e verificacdo externa entender como
original. Embora tenha ampla caracterizagao é possivel presumir como original sem necessidade de
pericia. Modelo 4

*0Os modelos serdo exemplificados no final deste manual
AutenticagOes: sera o proximo passo apos incluir o documento, mas vamos ja esclarecer aqui:

1- Os documentos identificados como nato digitais ndo requerem e ndo habilitardo a possibilidade
de autenticacgao;

2-Todos os documentos DIGITALIZADOS NESTA UNIDADE, serao autenticados para
comprovar que quem incluiu no sistema, de fato conferiu o contetdo da digitalizagao.

Por regra as autenticacdes tem validade juridica somente quando sdo feitas a partir da conferéncia a
partir de um documento original.

Ao autenticar o documento ndo basta assinar, é necessario de fato conferir o conteido do que esta
no documento digitalizado e na digitalizacao(pdf). Isto dara confiabilidade aos documentos.

Importante: sempre que o documento for digitalizado a partir de um documento em suporte papel
(exceto documentos pessoais e diplomas), o documento em papel deve ser identificado no
cabecalho a lapis com o n° do Processo e o n° SEI gerado para a peca na arvore de documentos do
SEL

Exemplo: 23205.199999/2018-54 (Processo) — 0999999 (Numero que aparece ao lado direito do
nome do documento) Modelo 5

Apos inserido no SEI, o documento devera ser guardado no setor que o digitalizou e o inseriu no
sistema, utilizando uma caixa de arquivo exclusiva para o SEI, conforme dispde o § 12 do artigo
32 da Portaria n° 1048/GR/UFFS/2018, que regulamenta o uso do SEI na UFFS.




6 — Remetente: Este campo ndo precisa preencher, pois em muitos casos o remetente nao tera
cadastro e tornar-se-a muito trabalhoso e pouco util cadastra-lo apenas para este fim.

7 — Interessado: Deve vir preenchido automatico com o nome do interessado do processo, caso
neste documento o interessado seja outro servidor, basta excluir o que estiver marcado e selecionar
outro. Altera somente quando necessario.

8- Classificacao: Nao precisa preencher, todos os documentos dentro de um processo serao
tratados pela classe do processo, por isto os documentos nao precisam ter sua classe selecionada.

9- Observacoes Desta Unidade: Este campo ndo precisa ser preenchido, porém se o setor achar
necessario inserir uma informacdo complementar que poderd ser visualizada somente por ele,
podera utilizar este campo.

10- Nivel de Acesso: Por regra todos os documentos DEVEM ser PUBLICOS, mas caso tenha
informacoes pessoais ou outra motivacao legal para restringir a visualizacdo do documento apenas
aos setores por onde ira tramitar o processo, devemos marcar a opcao RESTRITO, entao
habilitara a escolha da hipotese legal. Nao utilizaremos inicialmente a opcao SIGILOSO.

Na maioria das vezes que optarmos por acesso restrito, utilizaremos a hipotese, Informacoes
Pessoais, para proteger dados como CPF e RG. Mais informacoes sobre restricoes de acesso a
documentos e informacoes podem ser consultadas nas Orientacoes sobre restricoes de acesso a
documentos e informacoes sigilosas da UFFS.

11-Anexar Arquivo: Neste campo selecionamos o arquivo que ja esta digitalizado e salvo em nosso
computador. Obs: ap6s inserido o documento e ainda ndo tramitado é possivel altera-lo, assim como

os demais dados desta tela, utilizando o icone Consultar\Alterar Documentos.

Muito importante: Estdo habilitados para inclusao os arquivos jpg e pdf — preferencialmente pdf.

Consultar\Alterar Documentos .

12 — Confirmar Dados: Salva todas as informacdes inseridas no formulério e retorna a tela do
processo apresentando o documento na arvore de documentos com o respectivo nimero SEI ao lado
direito do nome documento.

Proximos passos:

1- Realizar a autenticacdo apo6s a conferéncia da imagem pdf na tela do SEI e do documento em
suporte papel digitalizado.

2- Escrever o Numero do Processo e o Numero do documento na parte superior do documento em
suporte papel, depois basta guardar na caixa de arquivos do SEI no setor em que foi digitalizado e
inserido no SEI. A guarda é feita sempre no setor que digitalizou e inseriu no SEI.

A autenticagﬁo de documentos tem validade juridica apenas quando a conferéncia é feita com
o documento original, ndo tendo validade juridica quando realizada partir de copia simples, cépia
autenticada em cartério ou copia autenticada administrativamente. Mas no SEI utilizaremos a
autenticacdo sempre que inserirmos um documento na categoria DIGITALIZADO NESTA
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UNIDADE, para dar a garantia aos usuarios do sistema de que quem inseriu o documento, de fato
realizou a conferéncia.

CASOS ESPECIAIS PARA IDENTIFICACAO DE DOCUMENTOS

Como faco para inserir o documento em cada situacao?

a) Mensagem de correio eletronico (e-mail): Quando for criado um PDF ou print (imagem) da
mensagem, devera ser considerado copia simples. O original é a mensagem que encontra-se na
caixa de correio eletronico, onde estdo contidos diversos metadados que comprovam a originalidade
do documento.

b) Anexo de mensagem de correio eletronico (anexo de e-mail): considerado nato digital se
constar codigo de conferéncia de autenticacdo ou de autenticidade. Considerado cépia simples se
nao constar codigo de verificacao da autenticacdo ou de autenticidade.

c) Captura de tela web como PDF: Considerado cépia simples. O original é o que consta na
pagina web que deu origem as informacoes.

d) PDF gerado a partir de sistemas: Considerado coOpia simples. A menos que os sistemas
produzam documentos com codigo de verificacdo da autenticagdo, considerado entdo, nato-digital.

e) Planilhas e tabelas produzidas no Libre Office: Se produzidas pelo proprio setor é nato digital
No caso de necessidade de garantir a forma fixa das planilhas, ou uma formalizacdo mais precisa,
gerar um PDF da planilha e assinar digitalmente, configurando-se também como nato digital.

f) Documentos publicados no site da UFFS: Se forem documentos contendo cédigo para
conferéncia de autenticacdo ou autenticidade sdo nato digitais. Se for a geracao de um PDF ou print
(imagem) de alguma secdo do site sdo considerados copias simples.
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Autenticagio Mecdnica

Modelo 3 — Coépia Simples (normalmente é uma fotocopia na qual a assinatura estd em preto)
* ndo tem carimbos, selos ou assinaturas coloridas
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Esta ART somenie terd validade se for apresentada em conjunto com o comprovante de guitagio
bancéria,

Frofasional Confrailada VANDERLI ANTONID SILVA (CPF 441005 079-88) W Cadera: PR-1S8LRUD
Tituko Formagdo Prod . ENGENHEIRD CIVIL W Vigha Crea: -

Empresa confratada WS CONSTRUCOES LTOA M”%gl@ 11123
Comealana LNWVERSI FEDERAL O FRAON TEIRA SUL-UFFS CF J: 11,234, TBOO0A-50

Endarece AV GETULIO DORNELES VARGAS - 5 608 CENTRD

ART Prinzipal

CREA-PR Cormetho Regioral de Ergenhara o AQronoamia
o0 Farang

CEF: 896812000 CHAFECO 3C Faone Caonrabe 0243013
Local da Obra: RODOVIA BR 158 KM 405 SiN Quadrs Lk
SREA AURAL - LARANJEIRAS D) SUL PR CER BS000

Teode Contrate 4 PREST, OE SERVIGOE Dimanmsa 2522, T4 M2

Aliv Ténea 11 EXECU DE CiBRs, QU SERVICO TECKCD
Ares e Comp. 1101 EDWFICACOES - CONSTRUGAD ChiL
Tee DaiBay  DDE COMERCRAL ACIMA DE 100 M2

Lardgos 050 EXECUCAD
coniratados
Oades Compl o
Guia N
ART W Data Inicio 1013
Z01318300TS Data Corclusdo

Wi Tasn RE 158,08 Entidache e Classs 305
Baks d@ ciiculy  TABELA WALDH A CERA

Outras informaches sobre & raforeza dos sorviges commaiados, dmansSes. ARTs wnculedas, ARTE subsividas, CORTRIBNIBE 850
EX DE O8RACO RHECIMENTD OE MATERIAL E MAD DE CEAA DO BLOCD DE SALAS DE
PROFESSORES NO FLIE DE LAARANIEIRAS OO SUL D& UNNWVERSIDADE FEDERAL OA FRONTEIRA SLIL
-' ETHLHME1D&5WHEDELHWEFA'¥UIEHT |,
4 OE I-LI’HDA'SEIE-S\.EETF:UTIJFI:AE LAEVESTIMENTOE AFARELHOS
ECHAMENTOS COBERTURAS, IHET*LAI;I:IEE ELETRICAS, Ingg - 4310

L g , 5, 5EG PATRIMOSIAL. PREVENTIVED DE INCENDIO E 14M52013
g (e g o R E CLIMATIZACAD) eVl 1,04
O BERT: HTG DA Luz Ducksn ssar cants guanis &
EN&E3E Migaigidade o alendrmaeio d. nrEs
5 d "'gn dediad ae Obras du poEsabildade, conforme dispasio no
Lin ,,.riﬂﬁl i ga Fromigira Sul an 11 do Decrelo 5,266 de 2004
oo Prod

Sling-s0 a apresaniaclo nos BOE 0 aominiminaciic pobice, carfanias & cufros

cBhilidade Técnica - ARTS - foram insbtuidas peds Lei n® 6496, de 07/12/1977, ¢ sua aplicacho estd reguiamentada
3 genharia ¢ Agroromia [CONFEA), atraeds da Bacobaglo nl 425 de 18/12/1908, que deline o s=guinbes

® Fatos geradares de ARTS

= ARTs priginais & ARTs vinculsdas

= SubstitugBes de ARTS

* Desdobramerios o ARTS - CAS0S 08 CO-RULDIE @ S0nes porsa bl e

* Responsabilidadd peld praschimanko das ARTY & pagemenics das taxas

" Condiphed am Gue 89 ARTS serfic consicderadas nudas

* Implicegfes ga iresdslBéncanulicade de ARTS - aulusiio e aplicagio de multas previstas na Led n® 5194, de 24712/ 19566,
* Dutros

0 texto completo destas normas estho disponivess via [nternet no seguinte enderego : www.confea.org.or

Autenticagio Mecfinics

Modelo 4 - Original (tem a assinatura colorida e textura proprios do original)
* a assinatura normalmente é feita a caneta
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DESPACHO PADRAO - F9984

DOCUMENTO NATO DIGITAL

DOCUMENTO DE TESTES nato digital azsinado eletronicamente por JASIEL SILVANIO MACHADO GONCALWI
y @ Administrador. em 23/10/2018, as 08:23, conforme hordno oficial de Brazilia, com fundamento no art. 2°, da Portarl
134/ GERUFEFS/ 2018, de 23 de feversirs de 2018,

': A autenticidade deste DOCUMENTO DE TESTES pode ser conferida no site htto://sei-tst-
1 02 uffs.edu briseifcontrolador externo.phpracac=documento conferirfid orgao acesso externo=0, informando o cddigo
verificador 0002830 & o codiga CRC 916DF435.

4 S
0

Referéncia: Processo n® 23205_100ﬂ018-?8

SEl n2 0002830

Criado por jasiel goncalves, versiio 2 por jasiel goncalves em 23/10/2018 08:25:21.

Modelo 5 — Nato Digital

Seta verde — Codigo QR CODE

Seta Azul — Endereco de verificacdao de autenticidade do documento

Seta Vermelha — Nuimero de identificacdo do documento — c6digo verificador
Seta Marrom — CRC — c6digo exclusivo gerado para verificacdo do documento

Estes padroes podem variar de um sistema para o outro, mas seguem na maioria dos casos este
modelo.



