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INSTRUGCAO DO(A) ARQUIVO CENTRAL N2 001/2017

Disp0e sobre procedimentos referentes a
minutas no ambito do Sistema Eletrénico de
InformacgGes (SEI) na Universidade de Brasilia
(UnB).

O ARQUIVO CENTRAL DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 6rgdo de natureza complementar

como consta em seu Regimento Interno aprovado pela Resolucdgo do Conselho Universitario N.
0019/2015, responsavel pela proposicdo e pela implementacdo da politica arquivistica; pela coordenacgéo
de seu Sistema de Arquivos (SAUNB); pelo desenvolvimento da gestdo de documentos arquivisticos e sua
preservacao, visando facilitar o acesso e a divulgacao das informacgdes.

CONSIDERANDO que minuta é a versao preliminar de documento sujeita a aprovacao,
passivel de edicdo e de exclusdo;

CONSIDERANDO que documento original no SEI é o primeiro documento completo e
efetivo, ou seja, aquele produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar com assinatura eletronica;

CONSIDERANDO ainda que a minuta é visualizada somente pela unidade produtora e nao
possui valor para a tomada decisao.

ORIENTA:

Art. 12 A unidade produtora do processo deve verificar se todos os documentos estao
assinados antes do seu envio para outra unidade.

Art. 22 No caso de recebimento de processos com minutas, a unidade receptora
deve produzir despacho no mesmo processo e devolvé-lo, solicitando a assinatura da minuta pela
unidade produtora antes da tomada de decisao.

Art. 32 Processos tramitados que contenham minutas e que receberam documentos de
outra unidade, exceto caso de trabalho colaborativo, devem ter suas minutas excluidas pela unidade
produtora.

Brasilia, 18 de maio de 2017.
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