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Inclusão de Novos Tipos de Processos

1. Se o usuário identificar a necessidade de inclusão de novos tipos de processos no
SEI, deverá entrar em contato com o Protocolo Geral do DNIT;

2. Os tipos de processos são apresentados no momento de início de um novo
processo no SEI, conforme apresentado a seguir:
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Inclusão de Novos Tipos de Documentos no SEI

4. O usuário pode ainda identificar a necessidade de inclusão de novos tipos de
documentos no SEI;

5. Fica sob a responsabilidade do Protocolo Geral do DNIT analisar o modelo de
documento a ser inserido no SEI e autorizar a sua inclusão;

6. Os tipos de documentos são apresentados ao clicar no botão “Incluir Documento”,
conforme apresentado a seguir:
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Tendo a necessidade de inclusão de novos tipos
de processos e/ou tipos de documentos no SEI, a
área deverá entrar em contato com o Protocolo
Geral, por meio do telefone: (61) 3315-8203 ou
por e-mail: arquivo.central@dnit.gov.br para que
seja realizada a análise de necessidade e
classificação de assunto arquivístico.



Procedimentos

USUÁRIO:
1. Identificada a necessidade de inclusão do tipo de processo e/ou documento, o

usuário deverá entrar em contato com o Protocolo Geral do DNIT;
2. O tipo de processo deverá ser classificado de acordo com o seu macrotema e

assunto do processo, conforme exemplo a seguir:

Exemplo de tipo de processo:
Construção de Obras Rodoviárias : Termo de Coorperação

Macrotema Assunto do Processo



Procedimentos

USUÁRIO:
3. O tipo de documento será o nome do modelo, porém não poderá exceder a 50

caracteres, conforme apresentado a seguir;

Exemplo de tipo de documento:
Solicitação de Despesas por Suprimento de Fundos

Nome do Documento



Procedimentos

PROTOCOLO GERAL DO DNIT:
1. Encaminhada a solicitação de inclusão de tipos de processos e/ou documentos o

Protocolo realizará a análise, tratamento e classificação de assunto arquivístico
considerando os seguintes critérios:
a) Para Inclusão de tipos de processos:

 Verificar se o tipo de processo solicitado consta no SEI, porém com nome
diferente;

 Analisar se o macrotema especificado consta no SEI. Caso não exista o
macrotema, o Protocolo deverá realizar a classificação desse macrotema,
considerando o assunto do processo;

 O tipo de processo não pode exceder a 50 caracteres;
 Classificar o assunto arquivístico.



Procedimentos

b) Para Inclusão de tipos de documentos:
 Verificar se o tipo de documento solicitado consta no SEI, porém com

nome diferente;
 O nome do tipo de documento não pode exceder a 50 caracteres;
 Analisar se o tipo de documento é interno ou externo. Se o tipo for

interno a área deverá encaminhar o modelo (template) do documento;
 Numeração do documento:

o Sem numeração;
o Informada;
o Sequencial da unidade de trabalho;
o Sequencial do órgão.

 Analisar a necessidade de incluir o campo destinatário(s);
 Analisar a necessidade de incluir o campo de interessado(s).



Procedimentos

2. Aprovada a inclusão do tipo de processo e/ou documento, o Protocolo deverá
abrir um chamado para a Central de Atendimento, por meio do telefone: 0800
941 1201 ou por e-mail: atendimento@dnit.gov.br;

3. Sendo um tipo de documento, o Protocolo deverá anexar ao chamado o modelo
do documento a ser inserido no SEI.



PARA INCLUSÃO DE TIPOS DE DOCUMENTOS:
O Protocolo Geral do DNIT deverá incluir no chamado aberto
para a Central de atendimento as seguintes informações:

• Modelo do documento anexo ao chamado;
• Nome do documento;
• Tipo interno e/ou externo;
• Numeração do documento;
• Necessário inserir o campo destinatário(s);
• Necessário inserir o campo interessado(s).

PARA INCLUSÃO DE TIPOS DE PROCESSOS:
• Código do assunto arquivístico (tabela de

temporalidade).



Procedimentos

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE SUPORTE TÉCNICO:
1. O chamado aberto pelo protocolo será redirecionado para o terceiro nível de

atendimento;

2. Concluído o modelo de documento no SEI e liberado para o usuário, o terceiro
nível de atendimento finalizará o chamado com as informações necessárias, para
as devidas providências do Protocolo.



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


