GLOSSARIO DE TERMOS

ABERTURA DO PROCESSO: Acao que caracteriza a criacao/inicio de um processo;

ARQUIVO: Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.

ARQUIVO CORRENTE: Formado por documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constituam objeto de consultas frequentes.

ARQUIVO DESCENTRALIZADO: unidade em cada Geréncia Regional e Unidade Operacional da
Agéncia, responsavel por executar as atividades de guarda de documentos correntes que forem
objeto de digitalizacao e captura para o SEI.

ARQUIVO GERAL: unidade na Sede da Agéncia, responsavel por executar as atividades de guarda
de documentos intermediarios e permanentes, bem como de documentos correntes que forem
objeto de digitalizacao e captura para o SEI.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Formado por documentos que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razao de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao ou recolhimento
para a guarda permanente.

ARQUIVO PERMANENTE: Formado por documentos de valor histérico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados.

ASSINATURA ELETRONICA: Registro realizado eletronicamente, por usuério identificado de modo
inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com sua
assinatura.

ASSUNTO: O tema principal do contetdo do documento.

AUTENTICIDADE: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, nao
tendo sofrido alteracao, ter sido corrompido ou adulteracao, sendo composta por:

44 a) ldentidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o
caracteriza como unico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.:
data, autor, destinatario, assunto, nimero identificador, nUmero de protocolo); e

44 b) Integridade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente
a mensagem gue levou a sua producao (sem sofrer alteracdes de forma e



conteldo) de maneira a atingir seus objetivos.

CAPTURA PARA O SEI: Conjunto de operacdes que visam o registro, classificacao, atribuicao de
metadados e anexacao de documento arquivistico digitalizado no SEI.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: Instrumento de trabalho utilizado para
classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o objetivo de
agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacao, selecao, eliminacao, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos.

CORRESPONDENCIA: E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos 6rgdos ou
entidades, a excecao dos processos. Classifica-se como interna / externa, oficial / particular,
recebida / expedida.

CORRESPONDENCIA EXPEDIDA: E aquela que é enviada interna ou externamente no ambito da
Administracdo Publica Federal.

CORRESPONDENCIA EXTERNA: E a correspondéncia mantida entre os érgaos ou entidades da
Administracdo Publica Federal.

CORRESPONDENCIA INTERNA: E a correspondéncia mantida entre as unidades do 6rg&o ou
entidade.

CORRESPONDENCIA OFICIAL: E a espécie formal de comunicacdo mantida entre os 6rgdos ou
entidades da Administracao Publica Federal ou destes para outros érgaos publicos ou empresas
privadas.

CORRESPONDENCIA PARTICULAR: E a espécie informal de comunicacdo mantida entre
autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a Administracdo Publica Federal.

CORRESPONDENCIA RECEBIDA: E aquela de origem interna ou externa recebida pelo protocolo
central ou setorial do 6rgao ou entidade.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS: E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer
quando houver interesse da Administracdao ou a pedido do interessado.
DIGITALIZACAO: Processo de conversao dos documentos em formato fisico em para formato digital.

DIGITO VERIFICADOR (DIiGITO VERIFICADOR): E um mecanismo de autenticacéo utilizado para
verificar a validade e a autenticidade de um valor numérico, evitando fraudes ou erros de
transmissao ou digitacao.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO: Aquele produzido e recebido por 6rgdos e entidades da
administracao publica federal, em decorréncia do exercicio de funcdes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.



DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL: E o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletrénica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

44 a) NATO DIGITAL: produzido originariamente em meio eletrénico; e
b) DIGITALIZADO: obtido a partir da conversao de um documento-base nao
digital, gerando uma fiel representacdao em cédigo digital.

DOCUMENTO CORRENTE: Documento arquivistico em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constitua objeto de consultas frequentes;

DOCUMENTO EXTERNO: Documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ou seja, nao
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato digital ou digitalizado e de ter
sido produzido na instituicao ou por ela recebido;

DOCUMENTO GERADO: Documento arquivistico nato digital produzido diretamente no SEl,

DOCUMENTO INTERMEDIARIO: Documento arquivistico que, ndo sendo de uso corrente nos
6rgdos produtores, por razoes de interesse administrativo, aguarda a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente;

DOCUMENTO PERMANENTE: Documento arquivistico de valor histérico, probatério e informativo
que deve ser definitivamente preservado;

DOCUMENTO PREPARATORIO: Documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisao ou de ato administrativo;

ENCERRAMENTO: Ocorre por indeferimento do pleito; pelo atendimento da solicitacao e
cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; e, pela expressa desisténcia do
interessado.

EXPEDICAO: Remessa de documentos para uma determinada pessoa, setor, secdo ou
departamento.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

GUIA DE REMESSA: Documento com efeito logistico que acompanha a documentacdo a ser
enviada ao destinatdario.

INTERESSADO: E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento. S&o
legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito ou interesses
individuais, ou no exercicio do direito de interpretacado; aqueles que, sem terem iniciado o
processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada; as
organizacodes e associacoes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos; as



pessoas ou associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

MALOTE: Forma de envio de documentos e/ou processos utilizada entre as Unidades
Administrativas da instituicao.

NIiVEL DE ACESSO: Forma de controle de acesso de usuéarios a processos e documentos no SElI,
guanto a informacao neles contida, segundo as seguintes regras:

44 a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;

44 b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em gque o processo esteja
aberto ou por onde tramitou; e

44 c) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI
sobre o processo.

NUMERO UNICO DE PROCESSO (NUP): c4digo numérico que identifica de forma Unica e
exclusiva cada processo, produzido ou recebido, constituido de quinze digitos mais dois digitos de
verificacao (DV) que visa a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou documento, na
unidade protocolizadora de origem (Portaria Normativa n? 3 - MPOG).

NUMERO SEI: Cédigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar Gnica e
individualmente cada documento dentro do sistema;

NUMERO DO DOCUMENTO: cédigo numérico sequencial, utilizado para documentos que tenham
utilidade externa ao processo, geralmente por exigirem publicacao ou serem de comunicacao, que
identifica cada documento de um mesmo tipo, podendo ser: sequencial no érgao sem renovacao
anual, sequencial anual no 6rgao ou sequencial anual na unidade.

PAGINA DO PROCESSO: cada uma das telas do processo.

PETICIONAMENTO ELETRONICO: envio, diretamente por usuéario externo, de documentos
arquivisticos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente, por meio
de formulario especifico disponibilizado nos diversos sistemas da instituicdo ou diretamente por
meio de médulo préprio no SEI.

PROCESSO: E o desenvolvimento de um expediente que, recebendo documentos e anexos tramita
na organizacdo para gerar resultados. E uma unidade organica com um conjunto de documentos
gue exige estudo e procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos e
instrugoes.



PROCESSO ELETRONICO: processo no qual os atos processuais sdo registrados e disponibilizados
por meio eletrénico

RELOGIO-DATADOR: E utilizado para registrar, em ordem numérico-cronolégica, os documentos
recebidos pelas unidades de protocolo.

SEI: Sistema Eletrénico de Informacdes: sistema informatizado de gestdo de processos e
documentos eletronicos, com a finalidade de gerir o conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas relacionadas aos processos e documentos administrativos.

TIPO DE PROCESSO: ¢ a classificacdao do processo no SEI por meio de nome que identifica sua
espécie e funcao.

TRAMITAGCAO: E a movimentacdo do processo de uma unidade & outra por meio do SEl ou
externamente com o envio de documentos a outros érgaos.

TRIAGEM: Consiste na verificacao prévia de toda documentacao que sera protocolada e
cadastrada.

UNIDADE: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da
estrutura organizacional da instituicao;

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: Unidade organizacional que tenha, dentre suas competéncias,
independentemente de sua denominacao e hierarquia, na estrutura do 6rgdo que integra, a
responsabilidade pelo recebimento e expedicao de correspondéncia externa e autuacao de
processos.

USUARIO: Servidor e terceirizado da instituicdo que utiliza o SEI, alimentando ou consultando
informacdes sobre documentos e processos e executam, diretamente nos sistemas, as atividades
relativas a documentacao.

USUARIO COLABORADOR: estagiario ou prestador de servicos ativo da instituicdo, que poderd
cadastrar e tramitar processos, bem como gerar documentos no ambito do SEl, mediante
cadastramento solicitado por seu supervisor, que sera corresponsavel pelas acdes realizadas pelo
colaborador.

USUARIO EXTERNO: pessoa fisica externa a instituicdo que, mediante credenciamento prévio,
fica autorizada a visualizar processos e documentos do SEl. Também pode obter autorizacdo para
assinar documentos disponibilizados para este fim.

USUARIO INTERNO: todo servidor ativo da instituicdo com cadastro na rede, que poderd
cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no ambito do SElI.
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