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Padroes de Digitalizacao
no SEI RS Municipios

Diretrizes técnicas e boas praticas para digitalizacao de
documentos no SEI RS Municipios, garantindo
legibilidade, autenticidade, integridade e conformidade
com a gestao documental.



Inclusao de 11 Verificacao prévia do processo fisico

Processo antesde iniciar a digitalizacao, o usuario deve:
fI’SiCO no ° Confirmar se o processo nao esta inativo ou arquivado
definitivamente;

SEI,2 « Verificar se ha necessidade de continuidade no ggjR_ , como:

tramitacao,

decisao administrativa,

assinatura digital,

acesso remoto;

o Conferir se ndao existe versao digital anterior do mesmo processo

no sejiR

Somente processos ativos ou com previsdo de novas

movimentacdées devem ser digitalizados.
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1.2 Preparacgao do processo fisico
Com 0O processo em Maos:
« Conferir a integridade de toda a documentacao;
« Retirar grampos, clipes, elasticos e plasticos;
o Organizar os documentos na ordem cronoldgica correta;
o Garantir que as folhas estejam em boas condicdes fisicas para
digitalizacao.

1.3 Digitalizacao dos documentos

A digitalizacao deve observar os seguintes padrées:
e Utilizar scanner ou impressora multifuncional de boa qualidade;
e Evitar o uso de cameras de celular;
e Gerar arquivos OBRIGATORIAMENTE em formato PDF
pesquisavel (OCR);
« Sempre que possivel, cada documento fisico deve corresponder a
um unico arquivo digital;




A digitalizacdao deve ser feita obrigatoriamente por meio de
scanner com recurso de OCR, ndao sendo permitida a utilizagcao
de fotos tiradas por celular.

' O recurso de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) é
indispensavel para possibilitar a pesquisa por palavras-chave
dentro do sistema, garantindo eficiéncia na consulta,
localizagcao de informacdes e instrucao processual.

1.4 Conferéncia imediata dos arquivos digitalizados
ApOos a digitalizacao, € obrigatodrio:
e Abrir cada arquivo no computador;
« Verificar se todas as paginas foram digitalizadas;
o Conferir a legibilidade e a ordem das paginas;
« Refazer a digitalizacao, se necessario.
O arquivo digital deve ser uma copia fiel do documento fisico
original.

1.5 Criacdo do processo no SeiR

No Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI):
1.Acessar o menu “Iniciar Processo”;
2.Selecionar o tipo de processo correspondente;

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: &

ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO: AlteragBes coniraluais
e obras e servigos de engenharia

AFASTAMENTO E LICENGA: Capacitacio peofissional
AFASTAMENTO E LICENGA: Casamento
AFASTAMENTO E LICENGA: Férias

AFASTAMENTO E LICENGA: Misdio ou Estude
ATOS HORMATIVOS E ORDINATORIOS: Decrelo

I iniciar Processo
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3. Preencher corretamente os campos obrigatorios:

« NUmero do processo;

« Data de autuacao;

e Assunto;

e Interessados;

« Nivel de acesso.

4. Confirmar a criacao do processo eletrénico, verificando se o
ndmero do processo e a data de autuacao foram inseridos
corretamente antes de finalizar.

(Iniciar Processo

Protocolo

Automatico Nimero: Data de Autuagao:
@) Informado |

Tipo do Processo:

Arrecadagao: Cobranga

Especificacio:

Prioridade:

Classificagdo por Assuntos:
\. J

1.6 Inclusao de Documentos Digitalizados e Nato-digitais

Ao inserir um documento no g@j}. , a primeira decisdo do usuario é
definir a origem do arquivo. Esta escolha é juridica e técnica:

A. Qual formato escolher?

« Documento Digitalizado: Utilize esta opcao para processos
fisicos que ja existem em papel. Se vocé pegou um documento
fisico e passou pelo scanner ou impressora para gerar um PDF,
ele é um Digitalizado.

« Documento Nato-digital: Utilize esta opgdo para arquivos que
"nasceram" no computador (ex: um PDF exportado do
Word/LibreOffice, uma planilha Excel ou uma foto de cdmera
digital). Documentos criados diretamente no editor de texto do
SEl também sao considerados nato-digitais.

B. Procedimento de Inclusao
Com o processo criado, siga 0s passos abaixo para cada peca
documental:
1.Iniciar Inclusao: Cligue no icone “Incluir Documento” » Externo.
2.Escolha do Formato: No campo "Formato", selecione Digitalizado
(para papéis escaneados) ou Nato-digital (para arquivos de
computador).

3.Tipo do Documento: Selecione a classificacdo adequada (ex:

Oficio, Contrato, Despacho).



4 Anexar Arquivo: Selecione o arquivo PDF correspondente no seu
computador.

5.Tipo de Conferéncia (Obrigatério para Digitalizados): Esta etapa
da fé publica ao documento. Selecione conforme o papel original que
VOCé tem em maos:

o Documento Original: Se vocé digitalizou o papel que possui a
assinatura fisica (caneta) original.

o Copia Simples: Para papéis comuns, xerox ou documentos
sem selos/carimbos de autenticacao.

o Copia Autenticada Administrativamente: Se o papel ja
possui um carimbo de "Confere com o Original" de outro
servidor/érgéo.

o COpia Autenticada por Cartério: Se o papel possuir selo de
autenticacao de Tabelionato.

1.Nivel de Acesso: Defina conforme a sensibilidade: Publico,
Restrito ou Sigiloso.

2.Confirmar e Repetir: Clique em "Confirmar Dados" e repita o
procedimento para todos os documentos do processo fisico,
mantendo a ordem cronoldgica original.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Ao J

Registrar Documento Externo [ Hivel de Acesso | )
ey | e Sagleas Rustring Pibbcn
I‘np-o o Documents: | 913 do Documents:
ki m e

1.7 Organizacao e conferéncia final do processo
Antes de tramitar ou concluir o processo:
e Conferir se todos os documentos foram inseridos;
e Verificar a ordem logica e cronoldgica;
e Avaliar se os nomes dos documentos estao claros e objetivos;
e Confirmar o correto tratamento de documentos sensiveis,
conforme LGPD e LA




= 25/1300-00000129 0 [l W @&
IS Despacho capa_25130000000129 pd
B T 2 2
IS5 Despacho Integracac PROA_SE! pat|
B Atestado Integrac3o (0001970) woo

*] Oficio Valxdacao (0001972) Eata

. Consultar Andamento

1.8 Envio ou encerramento do processo

Apds a digitalizagao e a correta inclusdo dos documentos no
SEiR , 0 processo eletrénico deve ser:

 Enviado a unidade competente, quando houver necessidade
de analise, decisao ou continuidade da tramitacao; ou
e Encerrado na unidade, quando nao houver novas
providéncias a serem adotadas naquele momento.
Antes do envio ou encerramento, é fundamental conferir a
organizacao dos documentos e o correto nivel de acesso.

Dica SEI RS

Sempre que houver necessidade de assinatura, o
processo deve estar no SEIR ).

Documentos que exigem assinatura digital ndo
devem permanecer apenas em meio fisico.
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https://seimunicipios.rs.gov.br/
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