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3 GLOSSARIO

ANEXACAO DE PROCESSOS: E a unido definitiva de um ou mais processos a outro processo,
considerado principal, desde que pertencentes ao mesmo interessado e que tratem do

mesmo assunto.

ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicdes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos

documentos. Ciclo de vida dos documentos:

FASE CORRENTE: Conjunto formado por documentos em curso ou que, mesmo sem

movimentacgao, constituam objeto de consultas frequentes.

FASE INTERMEDIARIA: Conjunto formado por documentos que n3o sdo de uso
corrente, mas que, por interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente. Pode estar em Arquivo Descentralizado ou

Geral.

FASE PERMANENTE: Conjunto formado por documentos de valor histérico,

probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

ARQUIVO DESCENTRALIZADO (Local): E o arquivo documental localizado em cada Geréncia
do Conselho. Guarda documentos correntes e intermedidrios que por alguma razdo ainda nao

foram tramitados ao Arquivo Geral.

ARQUIVO GERAL (Local): E o arquivo documental para onde s3o enviados os processos do

Conselho apés fim das fases corrente e intermedidria.

ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente, por usudrio identificado de
modo inequivoco, através de cddigo de uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar

determinado documento com sua assinatura. Pode ser feita através de:
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USO DE LOGIN E SENHA: Assinatura eletrénica de documentos que serao tramitados
internamente. Utiliza o Login e a Senha de acesso do usudrio. Em alguns casos,
mediante acordo prévio com as partes envolvidas, essa assinatura podera ser utilizada

para documentos que serdo entregues ao publico externo.

USO DE ASSINATURA DIGITAL: Assinatura Eletronica de documentos resultante de
uma operacdao matemadtica que utiliza criptografia e permite aferir a origem e a
integridade do documento. A assinatura digital fica de tal modo vinculada ao
documento eletrénico, que caso seja feita qualquer alteracdo, a assinatura se torna
invalida. Essa assinatura sera utilizada quando ndao houver acordo pré-estabelecido

entre o Crea-RS e a parte externa interessada.
ASSUNTO: O tema principal do conteddo do documento.

AUTENTICAGAO: Identificacdo de documento exato e idéntico ao original. Essa autenticag3o

se dara por (FE PUBLICA ou FE DE OFICIO ...)

AUTENTICIDADE: qualidade de um documento - ser exatamente aquele que foi produzido

(ndo alterado, corrompido ou adulterado), sendo composta por:

a) Identidade: 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

b) Integridade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua producdo (sem sofrer alteracdes de forma e conteldo) de

maneira a atingir seus objetivos.
AUTUACAO DO PROCESSO: E a ac3o que caracteriza a abertura/formac3o de processos.

BASE DE CONHECIMENTO: Funcionalidade do SEl destinada a insercdo de orientacgdes,

definicGes e exigéncias necessdrias para a correta instrucdo de um ou mais tipos de processos.

CAPTURA PARA O SEI: conjunto de operagbes que visam ao registro, a classificacdo, a

atribuicdo de informacGes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar,
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compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo e a anexac¢do de

documento arquivistico digital no SEI.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: 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 avaliagdo, selecdo,

eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

CODIGO CRC (Cyclic Redundancy Check): Cédigo que garante a autenticidade de um

documento assinado eletronicamente no SEl, constante em sua declaracdo de autenticidade.

CORRESPONDENCIA: E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos érgdos ou
entidades, a excec¢do dos processos. Classifica-se como interna / externa, oficial / particular,

recebida / expedida.

CORRESPONDENCIA EXPEDIDA: E a correspondéncia enviada interna ou

externamente no ambito da Administragdo Publica Federal.

CORRESPONDENCIA INTERNA: E a correspondéncia mantida entre as unidades do

drgdo ou entidade.

CORRESPONDENCIA OFICIAL: E a espécie formal de comunicacio mantida entre os
orgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para outros érgaos

publicos, empresas privadas ou pessoas fisicas.

Vers3o 4 (11/2025) Manual Pratico — 2 Glossario Resp.: Elida Mokwa Machado, Jamile Ciota. Pag.4




CREA-RS

Conselho Regional de Engenhana e Agronomia

do R Grande do Su

CORRESPONDENCIA PARTICULAR: E a espécie informal de comunicacio mantida
entre autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a Administracao

Publica Federal.

CORRESPONDENCIA RECEBIDA: E aquela de origem interna ou externa recebida pelas

unidades.

CREDENCIAL DE ACESSO A DOCUMENTO SIGILOSO: Credencial gerada no ambito do SEI, que

permite ao usudrio atuar sobre processos com nivel de acesso sigiloso.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS: E a retirada de pecas (documentos) de um processo, que

podera ocorrer quando houver interesse da Administracao ou a pedido do interessado.

DETENTOR DO PROCESSO ELETRONICO: Unidade (s) na (s) qual (is) o processo esta aberto e

passivel de insercdo de novos documentos.

DIGITALIZACAO: Processo de convers3o dos documentos em formato fisico em para formato

digital.

DIGITO VERIFICADOR: E um mecanismo de autenticagdo 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 érgdos e entidades da
administracdao publica federal, em decorréncia do exercicio de fun¢des e atividades
especificas, qualquer que seja o suporte da informacgdo ou a natureza dos documentos. Divide-

se em:

DOCUMENTO CORRENTE: documento arquivistico em curso ou que, mesmo sem

movimentacao, constitua objeto de consultas frequentes;

DOCUMENTO INTERMEDIARIO: documento arquivistico pouco consultado, mas que,
por interesse administrativo, aguarda a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda

permanente.
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DOCUMENTO PERMANENTE: documento arquivistico de valor histdrico, probatério

e informativo que deve ser definitivamente preservado;

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL: é o documento arquivistico armazenado sob a forma

eletrénica e codificado em digitos binarios, podendo ser:
NATO DIGITAL: produzido originariamente em meio eletrénico; e

DIGITALIZADO: obtido a partir da conversdo de um documento-base nao digital,

gerando uma fiel representacao em cddigo digital.

DOCUMENTO EXTERNO: documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ou seja, ndo
produzido diretamente no editor de texto do sistema. Pode ser nato digital ou digitalizado e

ter sido produzido na instituicdo ou por ela recebido;
DOCUMENTO INTERNO: documento arquivistico nato digital produzido diretamente no SEl;

DOCUMENTO PREPARATORIO: documento formal utilizado como fundamento da tomada de

decisdo ou de ato administrativo.

DONO DO PROCESSO: E a pessoa e/ou drea (departamento) na organizacdo que possui

responsabilidade direta pelo processo, suas alteragdes e performance.

ENCERRAMENTO: Ocorre por indeferimento da solicitagdo; pelo atendimento da solicitacdo e
cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; e, pela expressa desisténcia

do interessado.

EXPEDICAO: Remessa de documentos para uma determinada pessoa, setor, se¢do ou

departamento.

GESTAO DE PROCESSO: Abordagem disciplinar para identificar, desenhar, executar,
documentar, medir, monitorar, controlar e melhorar processos de negdcios, automatizados
ou ndo, para alcancar resultados consistentes e alinhados com os objetivos estratégicos da

organizacgao.
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GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente ou

intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

INFORMAGAO PESSOAL: Aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

Acesso restrito.

INFORMACAO RESTRITA: Documento e/ou informagdo que, em razdo de seu conteldo,

necessita de restricdo de acesso.

INFORMACAO SIGILOSA: Aquela submetida temporariamente a restricio de acesso publico

em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do estado.

INTERESSADO: E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento. S3o

legitimados:

a) As pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito ou
interesses individuais, ou no exercicio do direito de interpretacao;

b) Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

c) As organizagOes e associacGes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

d) As pessoas ou associacOes legalmente constituidas quanto a direitos ou

interesses difusos.

NiVEL DE ACESSO: forma de controle de acesso de usudrios a processos e documentos no SEl,

quanto a informagdo neles contida, segundo as seguintes regras:

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

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

c) Sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem Credencial de Acesso sobre o

processo.
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NUMERO SEI: Cédigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar tnica e

individualmente cada documento dentro do sistema;

NUMERO DO DOCUMENTO: Cddigo numérico sequencial, utilizado para documentos que
tenham utilidade externa ao processo, geralmente por exigirem publicacdo ou serem de
comunicacao, que identifica cada documento de um mesmo tipo, podendo ser: sequencial no

drgdo sem renovacao anual, sequencial anual no 6rgao ou sequencial anual na unidade.
PAGINAS DO PROCESSO: Cada uma das telas do processo.
PRAZO LEGAL: E aquele definido através de lei.

PRAZO PROCESSUAL: E o prazo definido administrativamente pelo 6rgdo para resolucdo de

processos administrativos, este prazo nado é definido por lei.

PETICIONAMENTO ELETRONICO: Envio, diretamente por usudrio externo, de documentos
arquivisticos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente, por
meio de formuldrio especifico disponibilizado nos diversos sistemas da instituicio 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 que exige estudo e procedimentos expressados por despachos, pareceres

técnicos, anexos e instrugdes.

PROCESSO ADMINISTRATIVO: O processo administrativo apresenta-se como uma sucessao
encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados todos a obtengdo de um resultado
final, que consubstancia uma determinada decisdo administrativa. A observancia do
procedimento, na concatenac¢ao de atos legalmente previstos, é imperiosa para a legalidade
e legitimidade da decisdo a ser tomada. Todos os atos da cadeia procedimental destinam-se a
preparacdao de um Unico provimento, que consubstancia e manifesta a vontade da

Administracdo em determinada matéria.

PROCESSO ELETRONICO: Processo no qual os atos processuais sdo registrados e

disponibilizados por meio eletrénico.
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PROCESSO PRINCIPAL: Processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir anexagao
ou relacionamento de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou

decisdo.

PROTOCOLO (local): No Conselho os registros de protocolos ndo sdo centralizados em uma
Unica drea, portanto, todas as dreas sdo areas de protocolo - autorizadas a registrar protocolos

(processos), dentro de suas atribuicGes.

RELOGIO-DATADOR: E utilizado para registrar, em ordem numérico-cronolégica, os

documentos recebidos e registrados pelas unidades.

SEI - SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES: sistema informatizado de gest3o de processos
e documentos eletrénicos, com a finalidade de gerir o conjunto de procedimentos e operagées

técnicas relacionadas aos processos e documentos administrativos.

SOBRESTAMENTO DE PROCESSO: Interrupcao formal do seu andamento, em razdo de

determinacdo existente no préprio processo ou em outro.

TIPO DE PROCESSO: é a classificagdo do processo no SEl por meio de nome que identifica

sua espécie e funcdo. Equivale ao “Expediente” utilizado atualmente pelo Conselho.

TRAMITACAO: E a movimentacdo do processo de uma unidade a outra por meio do SEl ou

externamente com o envio de documentos a outros érgéos ou partes.

TRATAMENTO DA INFORMAGAO: Conjunto de acdes referentes & produgdo, recepcio,
classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducgdo, transporte, transmissdo, distribuicdo,
arquivamento, armazenamento, eliminag¢do, avaliagao, destina¢do ou controle da informagao.
O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito
a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias

individuais.

TRIAGEM: Consiste na verificagdo prévia de toda documentagdo que serd

protocolada/cadastrada.

UNIDADE: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisGes ou subdivisGes da
estrutura organizacional — na estrutura do Crea-RS sdo os departamentos;
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USUARIO: Funcionario que utiliza o SEI, alimentando ou consultando informac¢des sobre
documentos e processos e executam, diretamente nos sistemas, as atividades relativas a

documentagao.

USUARIO COLABORADOR: Prestador de servicos ativo da instituicdo, que podera cadastrar e
tramitar processos, bem como gerar documentos no ambito do SEl, mediante cadastramento
solicitado por seu supervisor, que serd corresponsavel pelas acdes realizadas pelo

colaborador.

USUARIO EXTERNO: Pessoa fisica ou juridica externa a instituicio 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 funciondrio ativo do Conselho com cadastro na rede, que podera

cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e assinar documentos no ambito do SEI.
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