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MEMORANDO-CIRCULAR Nº 18/2018/PROPLAD

 

Aos (às) gestores(as) de unidades acadêmicas e administravas, servidores
técnico-administrativos e docentes

 

Assunto: Orientações acerca da Classificação de processos no SEI

 

Senhores (as) gestores, servidores técnico-administrativos e
docentes,

 

1. Com a implantação do Sistema Eletrônico de Informações (SEI) na
UFC, todos os processos administrativos produzidos a partir de 02 de Janeiro de
2018 devem ser gerados e tramitados neste sistema. Tendo em vista que este
não permite a produção e o trâmite de documentos avulsos, qualquer
documento a ser produzido ou inserido no sistema deve fazer parte de um
processo.

2. Assim, a padronização da produção de processos/documentos no
SEI se faz necessária para que seu ciclo de vida transcorra de forma adequada e
os prazos de guarda sejam cumpridos em conformidade com o Código de
Classificação e a Tabela de Temporalidade das atividades meio e fim.

3. Desta forma, a equipe de implantação do SEI vinculou os tipos de
processos da UFC aos assuntos dispostos nos planos de classificação das
atividades meio e fim. Nesse aspecto, o SEI é uma grande evolução, uma vez
que a indicação do Código de Classificação por Assunto Arquivístico já vem
previamente sugerido na abertura do processo.

4. Face ao exposto, pedimos sua observância as seguintes
orientações, a serem executadas no momento da abertura de processo no SEI:

Não modificar o campo: “classificação por assuntos”;

Selecionar o "tipo de processo" que seja condizente com
a natureza da sua solicitação ou da atividade que se
pretende desenvolver

5. Nesse sentido, após uma verificação sobre a produção documental
no SEI, percebeu-se que o tipo de processo “Administração Geral: Comunicados
e Informes” vem sendo utilizado com muita recorrência.  Até meados do mês de
maio, mais de três mil processos desse tipo foram gerados no SEI. Porém,
muitas vezes o conteúdo dos documentos se enquadra em outro tipo de
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processo cadastrado no sistema.

6. A título de exemplo, utilizam-se do tipo de processo
“Administração Geral: Comunicados e Informes”, cuja temporalidade é de
apenas um ano, para solicitar um afastamento para estudo ou missão no país,
ou para solicitar a instalação de aparelho de ar condicionado, quando no SEI
existem tipos de processos específicos para estes casos. Ressalta-se que
nessas situações, o código de classificação e a temporalidade são distintos.
Logo, isso acarretará na eliminação de processos que devem ter um prazo de
guarda maior.

7. A abertura de processos inadequados e/ou a utilização de um
assunto diferente do desenvolvimento da atividade em questão pode trazer
consequências graves com os órgãos fiscalizadores, além de problemas na
preservação do patrimônio histórico e memorial da Universidade.

8. Caso necessite de mais esclarecimentos solicitamos que entrem
em contato com a equipe de acompanhamento do SEI, nos seguintes canais de
comunicação:

     Divisão de Protocolo Central (DPC)

Telefone: 3366-7385

Email: dpc@ufc.br / atendimentosei@ufc.br

Divisão de Arquivo da PROPLAD (DIARQ)

Telefone: 3366-7384

Email: dap@ufc.br

 

Atenciosamente,
 

Prof. Almir Bittencourt da Silva
Pró-Reitor de Planejamento e Administração

Documento assinado eletronicamente por ALMIR BITTENCOURT DA
SILVA, Pró-Reitor de Planejamento e Administração, em 17/05/2018,
às 13:43, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, §
1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.ufc.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
código verificador 0183889 e o código CRC 6D241333.

Referência: Processo nº 23067.031073/2018-10 SEI nº 0183889
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