GESTAO DOCUMENTAL APLICADA AO SEI!

O principal objetivo da Gestdo documental é dar acesso rapido a dados e informagoes
registrados nos documentos, sejam eles fisicos ou digitais e, para tanto, é necessario
classifica-los corretamente.

A classificacdo correta também evita acimulo desordenado de documentos, o que
dificulta o acesso aos documentos e possibilita sua eliminagdo apds o cumprimento
dos prazos de guarda legais com seguranca juridica.

Para evitar a guarda desordenada de documentos no sistema SEI! seguem alguns
procedimentos que devem ser adotados:

CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS CORRETAMENTE NO MOMENTO DE SUA
CRIAGCAO - esta acdo garante que o documento cumpra seus prazos de guarda legal,
evitando que seja eliminado de forma ilicita ou que fique guardado mais tempo que
0 necessario. Para realizar esta classificagdo vocé pode procurar na lista que aparece
no SEI! na hora da criagdo do documento o nome mais adequado ao assunto que
sera tratado naquele processo. Caso isso ndo ocorra, recomendamos que Vvocé
consulte a Tabela de temporalidade de documentos de atividades-meio ou de
atividades-fim. Acesso a elas estd no espago da CADA no site da SES
https://saude.sp.gov.br/ses/perfil/profissional-da-saude/homepage/acesso-
rapido/comissao-de-avaliacao-de-documentos-e-acesso-cada . Além disso vocé pode
contatar os integrantes da CADA da sua Coordenadoria ou os do Gabinete do
Secretario. E-mails e telefone também estdo disponiveis no link acima. Se vocé
classificar todos os documentos que produz como atendimento a solicitagdes, por
exemplo, correrd o risco de eliminar indevidamente documentos cujos prazos de
guarda sdao maiores que dois anos ou que sejam de guarda permanente;

EVITAR A CAPTURA DE DOCUMENTOS EM PDF - essa recomendagdo é
importante porque o SEI! permite a criagdo de qualquer documento e evita que vocé
tenha que guardar os originais fisicos dos documentos capturados. Lembramos que
o sistema ainda ndo atende as caracteristicas necessarias para ser considerado um
repositério confidvel e, portanto, os originais tém que ficar guardado pelo mesmo
prazo de guarda estabelecido pela Tabela de temporalidade para o documento onde
ele foi inserido.;

NAO MANTER O DOCUMENTO ABERTO NA SUA MESA DE TRABALHO QUANDO
TRAMITA-LO - esta acdo impede que o Processo tenha seu ciclo de vida completo
porque nao permite que ele seja encerrado para podermos contar prazos de guarda
legais. Além disso, pode “baguncgar” a ordem cronoldgica da instrucdao do processo.
Se vocé quer ou precisa acompanhar o processo ao longo de sua tramitagdo, use o
acompanhamento especial (o icone olhinho roxo no SEI!), bloco interno e favoritos
para isso;

INSTRUIR O DOCUMENTO EM ORDEM CRONOLOGIA - garantir a logica da
instrugdo do processo e que as acgoes realizadas de forma encadeada resultem num
processo que reflita como a atividade foi realizada.

ENCERRAR O DOCUMENTO SEMPRE QUE A ATIVIDADE QUE ELE REGISTRA
TENHA SIDO CUMPRIDA - para isso o documento sé pode estar aberto em uma
unidade, seja colocado um termo de encerramento e vocé clique no icone do X
vermelho no SEI!.



