
Orientações para envio e organização dos processos nas novas unidades do 

SEI/Capes 

 

 

A execução das rotinas abaixo é de responsabilidade dos usuários lotados na unidade antiga e 

na nova. 

 

1) Verificar se existem Processos Sobrestados: 

a. Remover sobrestamento e enviar para a nova unidade;  

b. Na nova unidade, sobrestar o processo novamente, se for o caso. 

 

 

OBS: Os dados informados no campo motivo do sobrestamento não se mantêm. Dessa forma, 

o texto deve ser refeito ao sobrestar o processo na nova unidade. 

 

2) Verificar processos recebidos com Retorno Programado:  

a. Informar a mudança de unidade para o setor que enviou o processo com retorno 

programado e solicitar que o processo seja reaberto e o prazo seja retirado.  

OBS: Os processos que foram recebidos com retorno programado aparecem com o ícone 

abaixo: 



 

 

Para os processos enviados com retorno programado pela unidade antiga: 

a. Reabrir o processo enviado; 

b. Retirar o retorno programado dos processos: 

 

c. Reenviar para a unidade de destino com novo prazo de retorno programado. 

 

3) Verificar Blocos de Reunião:   

a. Criar blocos de reunião na nova unidade; 

OBS: Será necessário colocar os processos nos blocos novamente, e dar atenção também às 

Anotações que deverão ser reescritas.  

 

b. Concluir os blocos de reunião na unidade antiga. 

 



4) Verificar Blocos de Assinatura:  

a. Incluir os documentos ainda não assinados em bloco de assinatura para disponibilizar à nova 

unidade; 

b. Disponibilizar os blocos de assinatura para as novas unidades. 

OBS: Para assinatura dos documentos produzidos e ainda não assinados nas unidades antigas, 

eles deverão ser colocados em blocos de assinatura e disponibilizados para as novas unidades, 

onde poderão ser assinados. Outra opção para assinatura desses documentos seria refazê-los 

nas novas unidades.  

 

5) Verificar Pontos de Controle:   

a. Identificar quais são os Pontos de Controle  utilizados na unidade, e em que fase os 

processos se encontram, pois deverão ser recolocados na nova unidade; 

b. Solicitar à CGD que disponibilizem esses Pontos de Controle na nova unidade; 

c. Atribuir os Pontos de Controle aos processos nas novas unidades. 

 

6) Verificar os Marcadores dos processos: 

Os marcadores das unidades antigas não serão migrados e deverão ser refeitos na nova 

unidade. 

 

7) Verificar as Anotações dos processos:   

As anotações dos processos nas unidades antigas não serão migradas e deverão ser refeitas na 

nova unidade. 

 

8) Verificar os processos atribuídos para os usuários: 

As atribuições dos processos aos usuários também não serão migradas e deverão ser refeitas 

na nova unidade. 

 

9) Verificar os processos que devem ser tramitados para a nova unidade:  

a. Enviar os processos abertos da unidade antiga para a nova unidade. Não deverão ser 

tramitados processos que contenham documentos sem assinatura. Caso existam, os 

documentos devem ser incluídos em bloco de assinatura a ser disponibilizado para a nova 

unidade.   

b. Acessar os processos do Bloco Interno e Acompanhamento Especial e avaliar se haverá 

necessidade futura de acessá-los ou reabri-los na nova unidade, especialmente no caso dos 

processos restritos que não serão acessíveis na nova unidade por conta do nível de acesso.  



Reabrir os processos escolhidos e tramitar para a nova unidade. Na nova unidade basta 

concluí-los novamente.   

 

ATENÇÃO: Não é possível reabrir processos públicos que não tenham tramitado na nova 

unidade. 

 

Processos Sigilosos 

O usuário que possuir credencial de acesso a processo sigiloso na unidade que será desativada, 

deverá conceder nova credencial a si mesmo na nova unidade e depois renunciar sua 

credencial da unidade antiga. 


