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Publico-Alvo: Usuarios Finais

Como tramitar processos
e assinar documentos no
SEI RS Municipios!

Procedimentos essenciais para realizar a tramitacao
adequada de processos e efetuar assinaturas
eletrénicas com seguranca, validade juridica e
conformidade administrativa no SEI RS Municipios.



como A assinatura eletrénica € o ato que confere validade juridica e autoria
. aos documentos criados no sistema.
Assinar

Docume Passo a Passo da Assinatura
NTOS 1Acesse o Processo: O primeiro passo é acessar a tela inicial do §ejiR-

Vocé deve localizar o processo na sua lista de tarefas e clicar em cima
do numero do processo que deseja abrir.

Processos gerados (16 registras):

= Gerados

] 25/1300-9000029-5 (geraldo-
cruz)
] S N 25/1300-9000062-0,
[ 25/1300-9000045-0 '
| 25/1300-9000059-0 (spgg-luiz-
nunes)

25/1300-9000058-1

2.Selecione o Documento: Com a arvore do processo aberta, clique

sobre o documento especifico que vocé deseja assinar (ex: um
Despacho, Oficio ou Relatorio).
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3.icone da Caneta: Na barra de ferramentas superior, clique no icone
Assinar Documento.
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4. ldentificacdo: Verifique se os campos de Orgdo e Cargo estdo
preenchidos corretamente com seus dados de acesso.

Observacao: Para acessar oSEi!gzm , O Usuario pode possuir qualquer
nivel de conta no govbr (inclusive Bronze). No entanto, para realizar a
assinatura de documentos, € necessario possuir conta Prata ou Ouro,
conforme a legislacao federal sobre assinaturas digitais.

8 Assinatura de Documento

Orgéo do Assinantes:
SPGG »

Assinante:

Cargo | Fungdo:
Teste hd

Selecione o Tipo de Assinatura:
ﬁ Assinatura Simples
Revalidada pelo gov.br

gow.br
Cerificado digital emitido pelo(a) govbr

gouly

\.

5. Assinatura Gov.br:

o Selecione a opgao "Assinatura Simples - Revalidada pelo

govbr "

Selecione o Tipo de Assinatura:

ﬁ Assinatura Simples
Revalidada pelo gov.br

o O sistema abrird a tela de acesso do Governo Federal.

. .
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6.Confirmacao final (Importante): Apds validar seus dados nogovb
e a tela retornar ao g@jlR_, vocé ainda precisa clicar novamente no
campo de assinatura/para validar o ato e concluir o registro no
documento.

Assinatura de Documento -

COOOOTEOCK
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Assinante:
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Teste ~

Selecione o Tipo de Assinatura:
. ) las -
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Revalidada pelo gov.br s

1L g vb gov.br

Certificado digital emitido pelo{a) govlbr

7.Conclusao:Apds assinar, um icone de caneta aparecera ao lado do
documento na arvore do processo. As cores indicam o "estado" desse
documento:

. (Documento Interno): Significa que o
documento foi assinado, mas ainda nao foi visualizado por
nenhuma outra unidade e o processo ainda nao saiu da sua
unidade.

« #% Caneta Preta (Documento Oficializado): Significa que o
documento ja é de conhecimento externo. Isso acontece quando
O processo é enviado para outra unidade ou quando alguém de
fora o visualiza.



Como
Tramitar
Processos

Passo a Passo da Tramitacao (Envio)

l.Localize e Acesse: Na tela inicial do §@JIR_ (Controle de Processos),
localize o processo desejado. Clique em cima do numero do processo
para abrir a arvore de documentos e conferir se tudo estd assinado e
correto antes de enviar.

N\
[ Processos gerados (16 registras):

| 25M300-9000029-3 {geraldo-
cruz)
B = II 25/1300-9000062-0
!

i 25M1300-3000045-0 '
] 25/1300-9000059-0 (spgg-luiz-

nunes)

\_| = 25/1300-9000055-1 Y,

2.Selecao para Envio: Na tela de visualizacdo do processo cliqgue no
icone Enviar Processo ( 4) na barra de ferramentas superior.

B 25/1300-5000013-1 [+X-]
- -
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Q) Consultar Andamento
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3.Defina o Destino: No campo Unidades, digite o nome ou a sigla da
unidade de destino. Osei!'gm! sugerira os nomes automaticamente
conforme vocé digita.

- nadades:
Enviar Processo Teei|

SHCOMGABDGSUBIDMPROTEGE - Programa de Probecdo de Tesiemunhas
TESTE - Ursdada db Tedte 1
TESTE-USABILIDADE - Unidade para realizacic de bestes de usablidade do SIP

Processos:
25/1300-9000013-1 - FREQUENCIA E EFETIVIDADE: Hordrio especial de frabalho

Orgéo das Unidades:

Todas

Unidades:




Para facilitar a busca, vocé pode filtrar as unidades pelo 6rgao
desejado utilizando o campo “Orgdo das Unidades”, localizado
acima. Apos selecionar o 6rgao, o campo Unidades exibira apenas as
opcoes relacionadas a ele.

(L‘prgho das Unidades: )
Todos v
A
Todos

AGERGS

BADESUL

BM

CBM

cc

CEASA

CEED

(cEsA J

4 Remover Unidade Selecionada: Se vocé selecionou uma unidade
errada basta:

1.seleciona-la
2.e clicar no botao de remover/excluir da lista antes de enviar.

Eall BS

1 \ADESUL/GABINETE - GABINETE BADESUL

5.Busca Detalhada: Ao clicar na Lupa, vocé pode pesquisar pelo
nome completo do setor. E marcar mais de uma unidade e clique

em Transportar. @)

Selecionar Unidades

Y
\DESUL/APOIO - APOIO BADESUL a P ol Baserci
\DESUL/GABINETE - GABINETE BADESUL

Todos ke

1+ 00

Lista de Unidades (S601 regisiros . 1.2 50

] BADESUL/APOID APOI BADESUL BADESUL
. J

6.Configuracoes de Envio:

« Manter aberto: Deixe desmarcado se o seu trabalho naquele
processo ja terminou. Isso mantém sua lista de tarefas
organizada



| | Manter processo aberic na unidade atual

|:| Remover anotagdo

| | Enviar e-mail de nofificagdo

« Remover anotacdo: Marque se quiser apagar seus lembretes
internos antes que a outra unidade veja.

| | Manter processo aberic na unidade atual

| I Remover anotagdo |

| | Enviar e-mail de nofificagdo

« Retorno Programado: Use se vOCé precisar que O processo seja
devolvido para vocé em uma data especifica.

oo programeas ‘
':' Diata certa
@ Prazo em dias 10 Uteis

\ J

« Reabertura Programada: Esta funcionalidade é especialmente
Util, pois evita que 0s processos permanecam abertos por longos
periodos enguanto aguardam providéncias futuras,
possibilitando uma gestao mais eficiente e organizada do fluxo
de trabalho

4 )
Reabertura Programada

() Data certa

() Prazo em dias

7 Finalizar: Clique no botdo Enviar. O sistema registrara a saida e o
processo sera encaminhado imediatamente.
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https:/[seimunicipios.rs.gov.br/
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