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Dispbe sobre a
exclusao de
documentos e
processos e o0
cancelamento de
documentos no
ambito do Sistema

Eletrénico de
Informacdes - SEI-
UFG

O Centro de Informacao, Documentacao e Arquivo -Cidarg - da

Universidade Federal de Goids - UFG - no uso das atribuicdes facultadas pelo Art. 22
d a Resolucao - CONSUNI N 02/2010, considerando o Decreto 8.539, de 08 de
outubro de 2015; a Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677, de 07 de outubro de
2015 e aResolucao CONSUNI n? 20/2017, tendo em vista a necessidade de
padronizacao para os procedimentos de exclusao de documentos e processos e o
cancelamento de documentos no Sistema eletrénico de Informacdes - SEl, torna
publica a seguinte Orientagcdo Normativa.

Art. 12 Para a melhor compreensao desta Orientacdao Normativa, considerar as
seguintes definicdes:

| -E Exclusao de documento: retirada definitiva de documento do
processo. O documento deixa de fazer parte da listagem de documentos do
processo;

Vi

In - Cancelamento de documento: anulacao definitiva de documento do
processo. O conteldo do documento fica indisponivel para visualizacdo, mas sua
insercao no processo ficara registrada na listagem de documentos do processo;

Il - Arvore de documentos do processo: listagem de documentos anexados
a0 processo.


https://www.cidarq.ufg.br/
https://www.ufg.br/
https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/arquivos/Resolucao_CONSUNI_2010_0002.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://conarq.arquivonacional.gov.br/portarias-federais/401-portaria-interministerial-mj-mp-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015.html
https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/arquivos/Resolucao_CONSUNI_2017_0020.pdf
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Art. 22 No SEI-UFG, conforme regras do sistema, somente poderao ser excluidos:
| - documentos sem assinatura;

[l - documentos assinados, desde que nao tenham sido visualizados em outras
unidades ou que 0s processos dos quais facam parte nao tenham sido tramitados ou
concluidos apés a assinatura do documento;

Il - processos, desde que nao tenham sido enviados para outras unidades e nao
possuam documentos.

§ 12 A operacao de excluir documentos ou processos podera ser efetuada
diretamente na unidade, por usuarias(os) que possuam o perfil basico no SEI, desde
que atendido o disposto nos incisos I, Il e lll deste artigo.

§ 22 Os documentos e processos excluidos deixardao de ser exibidos na arvore de
documentos do processo ou na tela inicial da unidade "area de trabalho" ,
respectivamente, e nao poderao ser recuperados.

§ 32 A operacao de exclusao de documento fica registrada no histérico do processo,
garantindo a autoria da(o) usuaria(o) que efetuou o procedimento.

i

§ 42 Nao ha possibiidade de exclusao de e-mails . gerados e enviados pelo
sistema.

§ 52 Nao ha possibiidade de exclusao de documentos publicados no Boletim de
Servico Eletronico do SEI-UFG.

Art. 32 O cancelamento de documentos em processos somente serd permitido para
a retirada de documentos gque nao facam parte do objeto tratado nos autos e/ou que
tenham sido inseridos indevidamente.

§ 12 E vedado o cancelamento do documento que deu origem ao processo
administrativo, conforme o item 2.12 do anexo da Portaria Interministerial M]/MP_N¢2
1.677, de 07 de outubro de 2015.



https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
http://www.planejamento.gov.br/protocolo-eletronico-1/portaria-interministerial-mj-e-mp-no-1677-2015-procedimentos-de-protocolo.pdf/view

§ 22 E vedado o cancelamento de documentos declarados invélidos, independente da
motivacao, tendo em vista a necessidade de acesso para fins de comprovacao da
instrucao e de transparéncia processual.

§ 32 E vedado o cancelamento de documentos que tenham servido de
fundamentacao para a producdo de decisdes ou manifestacdes técnicas, inclusive de
outras unidades.

§ 42 Os documentos cancelados continuarao a ser apresentados na arvore dos
processos, embora inacessiveis.
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& 52 Nao ha possibilidade de cancelamento de e-mails . gerados e enviados pelo
sistema.

§ 62 Nao hd possibilidade de cancelamento de documentos publicados no Boletim de
Servico Eletronico do SEI-UFG.

Art. 42 Os documentos somente poderao ser cancelados pelo Centro de
Informacao, Documentacao e Arquivo (Cidarqg), apds solicitacao formal da unidade
interessada.

§ 12 A unidade interessada devera inserir no processon documento modelo
intitulado "Solicitacdao de Desentranhamento de Documento", no qual detalhara o(s)
ndmero(s) SEl dos documentos a serem cancelados e a justificativa da agao.

§ 22 A Solicitacao de Desentranhamento de Documento deve ser a assinada

ou ciéncia da chefia da unidade

§ 32 Apds a realizacdo do disposto no §22, o processo deve ser enviado = ao
Cidarqg, devendo ser mantido também aberto na unidade interessada, para que a

operacao de cancelamento seja concretizada.

pelo solicitante e ter a assinatura &
interessada.

§ 4 2 O cancelamento de documentos sé serd efetivado caso atenda ao disposto no
Art. 32 da presente Orientacao Normativa.

§ 52 Caso o pedido nao atenda ao disposto no Artigo 32 desta Orientacao Normativa,


https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

o Cidarg devolverd o processo a unidade interessada justificando os motivos da
negativa.

Art. 52 Situacbes nao previstas ou dulvidas referentes aos procedimentos de
exclusao de documentos e processos e ao cancelamento de documentos serao
dirimidas pelo Cidarq.

Documento assinado eletronicamente por Leandro Luis Galdino De Oliveira,
Secretario de Tecnologia e Informacao, em 29/11/2018, as 09:02,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69, § 19, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Paulo Eduardo de Oliveira Neto,
Diretor, em 29/11/2018, as 09:51, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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F _- https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
- verificador 0334971 e o cédigo CRC FCDAE634.

Referéncia: Processo n?2 23070.019043/2018-78 SEIn2 0334971


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

ANEXO - Mapeamento

ORIENTAGAO NORMATIVA - CIDARQ 02/2018

Usuarlos com perfil baslco no SE

Documento assinado, desde que
ndo tenha sido visualizado por
outras unidades e que
o processo do qual faca parte
ndo tenha sofrido trdmite e
conclusdo na unidade;

| Sa poderdo ser
excluidos: documentos
sem assinatura;

Excluir
| documento

inicio_exclusdo Fim_sexclusdo

Processo, desde que ndo
tenha sido erwiado para outra
unidade e ndo possua
documentos.

E-mails gerados pelo
sistema ndo podem ser
excluidos.

Exclusdo de documentos

Deve possuir aassinatua do
servidor que aelaboroue a ciénda
da chefia daunidade interessada;

Inserir no processo

Saolicitacio de

Desentranhamentao

Detalhar aquantidade
de documentos aserem |
""" | cancelados, justifimndo a
necessidade.

inicio_cancelar

Manter o processo também
aberto na unidadeinteressada, |
para que aopeRado de
cancelamento seja concretizmda.
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Receber
solicitagdo

Artigo 3°7

Devalver o

atenda ao
| disposto no

Fim_negativa

Devolver o processo &
unidade interessada

Jjustificando os motivosda

negativa. |

processo

Realizar
cancelamento

Fim_cancelar

O cancelamento dedocumenta em |
processo no SEI-UFG soments €
permitido
para retirar documento que ndo B@ |
parte do objeto tratado efoutenha sido
inserido

Cancelamento de documentos
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