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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
POP 08 — Termo de Encerramento do Tramite no Processo Fisico

BASE LEGAL: Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012 - DispGe sobre a elabora¢do e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

Esta é uma orientacdo de como inserir no sistema SEI-SG, um processo fisico (em papel). Trata-se de
uma sugestao baseada em boas praticas de utilizagdo do sistema.

1- Digitalizagcdo dos documentos

Todos os documentos que compde o processo fisico devem ser digitalizados, conforme a seguir:

|. Todos os documentos devem ser digitalizados em modo pesquisavel (OCR) com resolugdo
de 300 dpi (recomendavel) ou 200 dpi (processamento mais rapido no SEl).
[l. Atente para o tamanho de cada documento pdf gerado, para que seja no maximo de 20 MB.

[1l. Digitalize a capa do processo separadamente e identifique o arquivo como “Capa.pdf”.

V. Digitalize os documentos do processo (solicitacdo, proposta, nota de empenho, etc),
separadamente, para facilitar sua identificacdo na arvore do processo SEI.

V. Caso o processo contenha muitos volumes e a digitalizacio dos documentos,
individualizada, seja muito trabalhosa, digitalize em blocos de aproximadamente 20 folhas
identificando o nome do documento como “Volume X - Folha N até Folha M.pdf”.

2 - Criagdo do processo no SEI com numerag3o informada

I.  No menu principal, clique em Iniciar Processo;

PREFEITURAMUNICIPAL DE SA0 GONGALO

8|
Sel! 0 || semapisusapuiceG

Pesquisar no Menu (Alt + m

Iniciar Processo
& Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: &
M Blocos

B§ Contatos

ZZ Controle de Processos
Estatisticas

W Favoritos

12 Grupos

I Iniciar Processo

@ Marcadores




®F s:io
Gongalo

Sistema Eletronico
o |de'informagaes

3 - Apds escolher o tipo do processo adequado, a tela abaixo sera exibida. Marque a opg¢do
“Informado”, digite o nimero do processo exatamente como esta no processo fisico e a
data de autuac¢do na abertura do mesmo.

Lembrando que, o nimero informado e a data de autuagdao devem ser os mesmos do
processo fisico.

Iniciar Processo Informe o nimero do protocolo Informe a data de autuacdo
do processo fisico: do processo fisico:
R Protocolo v :
() Automatico Nimero: Data de Autuagio:
(®) imiormado SPG-123456/2010-PMSG 071272010
ATENGCAO !!

Caso ndo apareca a opc¢ao de “Protocolo Informado”, ndo prossiga!
Solicite ao Ponto Focal ao qual seu setor esta vinculado para que sua unidade seja protocoladora.

4 - pPreencha as demais informacdes da tela Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Administrativo: Elaboracio de Oficio de Mero Expedients “
Especificacio:

Processo Fisico - Migracio para SEI-SG

Classificacio por Assuntos:

13.99.00.40 - Processo de Elaboraciio de Oficio de Mero Expediente el |
T 3§
Interessados
Gabinete do Secretario (SEMAD/GAR) el N i |
Brigadeiro Teste (brigadeiro)
Mauricie Oliveira (mauricioos) 2 Tt 4

Observacdes desta unidade:

Processo fisico - Processo SEI-SG

I MNivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@) Piblico

(=]

OBS: O campo “Interessados” deve ser preenchido com o(s) usuario(s) interessados no processo,
por exemplo um servidor, uma empresa, uma unidade da Prefeitura de Sdo Gongalo, j3a
previamente cadastrados. Este campo ndo é de preenchimento obrigatério.

5 - Clique em Salvar.
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6 - Inclusdo dos documentos no processo

l. Na tela do processo, clique na op¢ao Incluir Documento;
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. Na tela Gerar Documento, escolha o tipo de documento Externo;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Comunicacio Intarna
Despacho

Oficio

ATENCAO!
Um documento Externo é aquele que nao foi gerado no SEI, portanto nao pode ser assinado no

SEI (digitalmente). Entretanto, ele pode ser Autenticado: I}

lll.  Preencha as informacdes da tela Registrar Documento Externo

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Oficio v 07/12/2010
Nimera: Nome na Arvore:
AAD1 Volume |
_ n Tipo de Conferéncia:
\_J) Nato-digital Documenta original v

(®) Digitaiizado nesta Unidade — )
!_| Fara arquivamento

Apds o cadastramento encaminhar o documento para a unidade de arguive com o
numero SEI nele registrado.

No campo Tipo de documento selecione “Processo”.

No campo Data do Documento, informar a data do documento fisico (ou da autuag¢do) e ndo a

data atual.
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No campo Formato, escolha “Digitalizado na Unidade” e o tipo de conferéncia. Isto permite a
autentica¢do do documento externo inserido.

Nos campos Nimero/Nome na Arvore coloque-os conforme o arquivo pdf.

IV.  Ainda na mesma tela, anexe o arquivo digitalizado;
Para finalizar, clique em “Salvar”.

Anexar Arquiva:

Escolher Arguivo | Manual de Criacao de Formularios no SEl _marco2019_.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acbes

i S e e i 16/12/2021 11:39:44 548.78 Kb mauros  SEMAD/SUBADMICPG x|
_marco2019_ pdf

(" )

Pronto!
O primeiro documento foi inserido no processo!

Agora, para inserir os demais documentos (arquivos pdf), repita para cada documento, o Passo 3:
Incluir Documento no Processo.

\ J

7 - Autenticacdo dos documentos pdf

Deve-se sempre autenticar um documento que foi digitalizado, pois isto garante que ele
1.

“conferecom o origina

I.  Paraautenticar o documento pdf, clique no documento e no botdo Autenticar Q .
1. Digite a sua senha do SEl e tecle enter. Assim, aparecera o icone de selo “autenticado”

aolado do nome do documento na arvore do processo.
[ll.  Repita a operagao para todos os documentos pdf.

8 - Inclusdo do Termo de Encerramento de Tramite Fisico

l. Na tela do processo, clique na opgao Incluir Documento;
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1. Na tela Gerar Documento, escolha o tipo de documento “Termo de Encerramento de
Tramite Fisico”.
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Termo Encerramento de Tramite no Processo Fisico N°. 0001162/SEMAD/SUBADM/CPG/2021

S3c Gongale, 16 de dezembro de 2021,
Ao Senhor
Coordenadoria de Arquivo Geral

Assunto: Termo Encerramento de Tramite no Processo Fisico SPG-123456/2010-PMSG

Senhor.
PROCESSO N°: SPG-123456/2010-PMSG
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE DE PROCESSO FISICO
1 0 processo de foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrdnico no SEI, em conformidade com o disposto no Decreto ne
8535/2015, com nova numeragdo SEI: prefixo.nimerc/ano-digito-6rgde

2. Fica encerrada a tramitagdo do processo em suporte fisico, sendo vedada qualquer juntada fisica de noves documentos, para, a partir de
entdo, ter continuidade de sua instrugdo e tramitagdo somente por meio do SEI.

3, Para fins de registro, ¢ processo em suporte fisico era composto de:
3.1. Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS INCLUINDO ESTA]

3.2. Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]
Midias: N3 ol =

V. Imprima uma via deste termo em papel ao clicar no icone “Imprimir Web”: E e coloque ao
final do processo fisico.

ATENCAO!
A partir desse momento, a unidade nao deve mais inserir mais nenhum documento no processo
fisico, para que ndo haja diferengas entre o processo fisico e o processo digitalizado

6 - Arquivamento do Processo Fisico
I.  Faga um despacho no processo fisico solicitando arquivamento.

II.  Envie o processo fisico para a unidade de arquivamento correspondente.

Resultado esperado: processo fisico digitalizado e inserido no sistema.



