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Inclusao de Documento
Externo

Procedimentos e boas praticas para anexar
documentos externos ao processo no SEI RS
Municipios, assegurando autenticidade, classificacao
adequada e conformidade com a gestao documental.



Incluir Essa funcao garante que arquivos externos sejam integrados ao
processo eletronico, mantendo rastreabilidade, seguranca juridica e

Documen organizacao
tos Passo a passo:

Externos 1.Acesse o processo: Clique noicone () Incluir documento na barra
de ferramentas.
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2. Na tela "Gerar documento": selecione a opg¢ao Externo.
Tipo de Documento: Escolha a categoria (ex: Nota Técnica, RG, Oficio).
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3.Tipo de Documento: Escolha a categoria (ex: Nota Técnica, RG,
Oficio).

Tipo do Documento: Data do Documento:

Abaixo-assinado w
Nimero: Mome na Arvore:




4.Data do Documento: Indique a data em que o documento original
foi criado.
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5.ldentificacdo: Use os campos Numero e Nome na Arvore para dar

um titulo claro ao arquivo. & P
fimero: Mome na Arvore:
0001721 Officio 14 Creche

Nesta etapa, vocé define a natureza do documento:

6.Nato Digital: Marque se o arquivo original jd nasceu em
computador (ex: um PDF exportado do Word, nascido em outro
ambiente SEI ou em outro servico web).
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n (@) Nato-digita [
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7.Digitalizado nesta unidade: Marque se vocé acabou de escanear
uma folha de papel.
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8.Nivel de Acesso e Sigilo
Todo documento deve ter seu nivel de acesso definido. Como este
processo € padrao, as opgcdes sao:

Mivel de Acesso

u Sigiloso () Restrito () Piblico

« Publico: Visivel para todos. E a regra geral.

e Restrito: Use para documentos com dados sensiveis (CPF,
enderecos, dados médicos). Atencao: Se escolher restrito, vocé
deve obrigatoriamente selecionar a Hipotese Legal que justifica o
sigilo.

 Sigiloso: Utilizado para informacdes de carater altamente sensivel
ou que, por determinacao legal, devem ter acesso limitado a
usuarios ou unidades especificas do processo. Também exige a
definicao da Hipotese Legal correspondente.

9.Upload e Finalizagao
1.Clique em Anexar arquivo e escolha o arquivo no seu computador.

(" Observaches desta unidade: )
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2.ApOs O carregamento, o arquivo aparecera na lista.
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3.Apds concluir todo o procedimento, va até o canto superior direito
e clique em Salvar para incluir o documento externo no processo.
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