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1. INTRODUGCAO

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI RS) e o Processos
Administrativos E-gov (PROA) sdo as ferramentas oficiais do
Governo do Estado do Rio Grande do Sul para a gestdo de
processos e documentos arquivisticos eletronicos. O uso desses
sistemas & um principio fundamental para a eficiéncia
administrativa e para a modernizagdo do servico publico.

Neste contexto, a presente cartiiha tem como finalidade
estabelecer diretrizes para a correta autuagéo (inicio) de
processos ¢ documentos no ambiente digital. © material visa
promover a padronizag¢éo do protocolo € garantir a aplicagdo
correta do Plano de  Classificagdo Documental,
independentemente da plataforma utilizada.

O dominio dos procedimentos para iniciar processos e d
correta classificacdo dos Documentos sdo o alicerce para a
gestdo de documentos digitais, assegurando a rastreabilidade,
a transparéncia e a seguranga juridica de todos os atos.

O SEI RS é utilizado pelos 6rgdéos da Administragéio Direta e
entidades da Administracgdo Indireta do Poder Executivo do RS.

SEI RS



2. CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

No PROA a autuacdo de um processo comecgaq,
obrigatoriamente, pela escolha do seu Assunto, Tipo de
assunto e Subtipo de assunto. Esta escolha ndo & arbitrdrig;
ela é determinada pelo Classificagéio Documental do Estado.

A Classificagdo é o ato de identificar o contetdo do processo,
definindo sua natureza e finalidade (exemplo: "Aquisicdo de
Bens, "Férias,” "Processo Licitatorio").

Apesar das interfaces serem diferentes, o campo de Tipo de
Processo (SEI RS) ou Assunto (PROA) é o mais importante na
autuacdo, pois ele carrega todas as regras de classificacdo e
arquivamento definidas pela gestdo documental.
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3. AUTUACAO

As interfaces do SEI RS e do PROA apresentam diferengas
significativas na forma de autuar um processo. No SElI RS, a
criacdo de processos estd vinculada a uma classificagéo de
assunto previamente padronizada pelo érgdo gestor.

J& no PROA, o procedimento &€ mais simplificado: o usudrio
seleciona o assunto e respectivas ramificacdes e preenche as
informacdes bdsicas de forma direta, com maior flexibilidade.

Em ambos os sistemas, entretanto, a etapa inicial consiste em
identificar o tipo ou assunto do processo ¢ preencher os
dados obrigatérios, garantindo a correta classificagdo e o
adequado tradmite administrativo.
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No menu principal, clique no
1. Iniciar botao “Novo Processo”, que
fica no topo do site.

Preencha os campos
obrigatérios assunto, tipo,
subtipo, descricao, grupo de
origem, nome e as demais
2. informacodes solicitadas. Nao
Preencher harelagcao de
obrigatoriedade entre o
Assunto do processo e o(s)
Grupo(s) de destino — fica a
critério do usuario.

Cliqgue em “Salvar” e
“Anexar” ou “Distribuir” para
concluir a autuagao do novo
processo. Também ha a
opc¢ao “Cancelar”, que anula
O processo.

3. Finalizar

No menu, selecione: Iniciar
Processo e Escolha o Tipo
de Processo

Preencha os campos:
Especificacao, Prioridade,
Classificacao por
Assuntos, Interessados,
Observacgodes desta
Unidade e Nivel de Acesso

Cligue em “Salvar” para
gerar o numero do
protocolo. Clique em
“Cancelar” para anular o
processo.
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Novo Processo no SEI RS:

Pesquisar no Menu

E§ Contatos

O controle de Prazos

role de Pro
* Favoritos
28 Grupos

I 'niciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO: Alteragies contratuais de obras e servicos de engenharia
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO: Fiscalizacio & medi¢io de obras e servigos de engenharia
AFASTAMENTO E LICENCA: Casamento

AFASTAMENTO E LICENGA: Férias

AFASTAMENTO E LICENGA: Miss&o ou Estudo

ATOS NORMATIVOS E ORDINATORIOS: Decreto

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria

CONTRATAGCAO DE SERVICOS: Obras e servigos de engenharia

CONTRATACAO E PROVIMENTO ORIGINARIO: Admissio e assentamenta funcional

GESTAO DOCUMENTAL: Processo para publicagio de instrumentos de gestio documental
GESTAQ DOCUMENTAL: Termo de Adesdo ao SIARQ

LICITACAD: Fomecimento de bens

LICITAGAO: Servigos continuos sem dedicacao exclusiva de mao de obra

PATRIMONIO IMOBILIARIO: Baixa

PROGRAMACAO FINANCEIRA: Pagamento de servigos de terceiros

TRANSPARENCIA PUBLICA: Solicitacdo de acesso a informacéo
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Iniciar Processo

Tipe do Processo:

ACOMPANHAMENTD DE CONTRATO: Alleragies contraiuais de obras e sendigos de engenharia

Especificacio;

Priandae

Classificagio por Assuntos:

09.02.02.02 - Processo para aleragbes contratuais de obras e servigos de engenharia

Interessados:

Observagbes desta unidade:

Sigiloso

Restieo

Novo Processo no PROA:

MNovo Processo

Dados Gerais
Aspaninc ®

Tige:
Subsipo: *

Palavra Chave

Palwera Chires

CPF CHRJ

[ Sadr I | o |

~0
+ 34
A0
+ 3
Puiblico
[ Gavas 10 Woltne T
Grupo die Drigeem: * n
Dats de Absrurs: *
Grau de Privackdsds: * Abero Bubsco Erwada
Representante
Mosmae: CPF
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4. COMPARANDO
FUNCIONALIDADES

Funcionalidade

/ Acéo (PROA)

Fluxo Atual no
PROA

Equivalente
no SEI RS

Novo Fluxo no

Processo
administrativo com
base em Assuntos,

Inclusao de autuacao a um fluxo
sem um workflow ou Processo redefinido e a
1.1. Incluséo de fluxo definido. O predet
L. (Baseado em requisitos de
Novo Processo usuario tem . .
flexibilidade para Tipologia metadados
- P Documental). especificos. O SEI RS
decidir o que anexar e . .
. exige maior
a quem destinar a .
o L padronizagdo na
proxima atividade.
abertura.

SEI RS (Passos)

Selecao obrigatdria
do Tipo de Processo,
o quevincula a

1.2. Criacao de
Documentos
Internos (Minuta)

Utilizacao de um
Editor HTML interno
para geracao de
documentos.
Funcionalidades de
criar e editar
documentos no

editor interno.

Editor de Textos
do SEI RS, com
recursos de
modelos
(Minutas) e
Textos Padrao.

Uso do Editor de Textos
do SEI RS, que permite
maior padronizacao por
meio de Modelos e
Textos Padrao. O
usuario deve selecionar
o tipo de documento
desejado (Oficio,
Memorando, etc.).

1.3. Anexacao de
Documentos
Externos
(Digitalizacao)

Realizacao de upload
de documentos
externos,

majoritariamente
nato-digitais, com

conversao
automatica para PDF
no PROA.

Inclusao de
Documento
Externo (com
metadados
obrigatorios).

O usuario deve
selecionar o tipo
"Documento Externo" e,

obrigatoriamente,
informar metadados

(como numero/data,
tipo de documento e
origem). Deve, ainda,

declarar o Tipo de

Conferéncia do
documento (ex: Copia
Autenticada
Administrativamente).
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Funcionalida

de / Agao
(PROA)

1.4. Carimbos

Fluxo Atual no
PROA

O PROA néo possui
funcionalidade
nativa de carimbos;
ainsercao é feita
manualmente no
Editor HTML

Equivalente
no SEI RS

Carimbos
nativos no
Editor do SEI
RS, aplicados
diretamente ao
documento e
registrados
pelo sistema.

Novo Fluxo no
SEI RS (Passos)

O usuario seleciona
o carimbo no Editor
do SEI RS e aplica ao
documento; o SEI RS
registra
automaticamente a
acao.

1.5. Uso Mobile

O PROA nao possui
interface
responsiva,
dificultando o uso
pleno em
dispositivos moveis.

Interface
responsiva do
SEI RS,
permitindo
consulta,
tramitacao e
assinatura em
mobile.

O usuario acessa o
SEI RS pelo
navegador mobile e
realiza operacodes
essenciais sem
necessidade de
desktop.

1.6. Pesquisa

A pesquisa no PROA
é limitada a filtros
basicos como
Assunto, Palavra-
Chave e NUmero do
Processo.

Pesquisa
Avancada no
SEI RS,
combinando
multiplos
metadados e
operadores de
consulta.

O usuario acessa a
Pesquisa Avancada,
define metadados
estruturados e
realiza consultas
ampliadas.
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Novo Fluxo no

Funcionalidade ' Fluxo Atualno Equivalente no
/ Acao (PROA) PROA SEI RS SEI RS (Passos)
Relatérios no - . N
PROA dependem Relatorios nativos | A gestdo acessa
de consultas do SEI RS (Painel relatorios
1.7. Relatdrios . de Controle, diretamente no
especificas ou L . .
. Estatisticas, Painel e aplica
extracdes . ..
. Prazos). filtros gerenciais.
manuais.
O processo € .
. O processo e
tramitado por .
Hpie st " enviado para uma
atividade". O )
. . Unidade (setor). O
usuario decide .
para quem gerenciamento da
destinar a DistribUigéOIAtr f;_lla de traball:]O e
2.1. Tramitacao e proxima ibUiQéO de eito pelo Painel
. . de Controle e a
Envio de atividade, sem um | processos e uso -
.. . responsabilidade
Atividade workflow do Painel de . -
definido. O c : € assumida por
com artilha.lment ontrote meio da
P . , Atribuicao do
o de atividades é
processo aum
uma usuario na
funcionalidade .
. , unidade.
disponivel.
Assi dicital Assinatura
ssinatura digita Eletrénica
de documentos .
e (Credencial de .
com certificado ) O padréao é a
ICP-Brasil (lote ou Assllnaturda) © assinatura
indivi Blocos de Al
individual) e Assinatura eletronica com
etroni il O SEIRS tambem | credencialde
2.2. Assinatura de eletronica com ) assinatura (senha
Documentos senha. permite cadastrada). Para
O PROA também assinatura por . '
permite assinatura | ysuarios externos | 2 oooauraem
por usuarios e pode utilizar lote, utiliza-se o
. recurso Bloco de
eXte,r."os’ quando autenticacgao via .
habilitados como Assinatura.
gov.br, conforme
Interessados . .
Externos. parametrizacao
da implantacao.

SEI RS



Funcionalidade
/ Acéo (PROA)

Fluxo Atual no
PROA

Equivalente no
SEI

Novo Fluxo no
SEIl (Passos)

2.3. Controle de
Prazos e
Lembretes

Notificagdes de
chegada
personalizaveis
por e-mail, uso de
Marcadores
Pessoais e de
Processo, além da
possibilidade de
registrar
Interessados para
acompanhamento

Controle de
Prazos e Retorno
Programado,
ambos nativos do
SEIRS e
associados
diretamente ao
processo,
permitindo
gerenciamento
institucional do
acompanhamento

O usuario pode
inserir Controle
de Prazo
diretamente no
processo e definir
um Retorno
Programado para
processos que
precisam ser
verificados em
uma data futura.

2.4. Criacédo de
Copias/Relaciona
mento

O sistema oferece
rotinas para Anexar
Processo e
Desanexar
processo anexado.
No PROA, o Anexar
Processo faz com
que um processo se
incorpore a outro,
passando todas as
autuacdes futuras
para o0 processo
principal.

Relacionamento
de Processos e
funcionalidades
de
Sobrestamento e
Duplicacao.

Processos que se
referem ao
mesmo assunto
podem ser
relacionados. O
sistema também
oferece funcgdes
de Duplicacaode
processos e
Sobrestamento.

3.1. Comunicagao
Interdérgaos

Compartilhament
o de Atividades
entre Orgdos. Os
usuarios
compartilhados
podem se
comunicar por um
Chat no processo.

Comunicacgao via
Tramita.GOV
(Processo
Eletrénico
Nacional).

A comunicagao
entre os
processos do
PROA e do SEI RS
sera realizada por
meio do
Tramita.GOV, que
atua como
camada de
interoperabilidad
e.
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Funcionalidade

Fluxo Atual no

Equivalente no

Novo Fluxo no

/Agéo (PROA) PROA SEI RS SEI RS (Passos)
Possui .
. . O SEI RS gerencia
funcionalidades 0 acesso de
como o PROA ..
. N . usuarios externos
Cidadao e permite .
ncluir aos expedientes
administrativos,
Interessados Acesso Externo e ermitindo aue
3.2. Acesso de Externos, que Cadastro de P 9
= . . tomem
Usuarios Externos podem Usuarios .
conhecimento do
acompanhar o Externos.
teor do processo
processo e e assinem
assinar
remotamente
documentos
uando documentos
q. ) (como contratos).
habilitados.
A implantacao do
SEI RS ocorre em
3 de novembro. A
partir desta data,
a autuacao de
, NOVOS Processos
Periodo de
3.3. Status do Processos oA passa a ser
T existentes Coexisténcia realizada
Processo . (convivéncia) dos )
ANtiso tramitam sistermas exclusivamente
) g N integralmente no ' no SEI RS.
(Migragao) PROA. Os processos ja
existentes
permanecem no
PROA até 31de
maio de 2026,

durante o periodo
de coexisténcia.
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5. CONCLUSAO

Durante o periodo de coexisténcia entre PROA e SEI RS, os dois
sistemas serdo utilizados para garantir  continuidade
administrativa até a migracdo completa para o SEI RS. O SEI RS
adota uma l6gica mais padronizada, baseada em tipologias,
modelos de documentos e metadados, fortalecendo a
rastreabilidade e a seguranga da informacdo.

Para garantir a integridade do acervo digital, &€ essencial que
Os usudrios realizem a autuacdo corretamente, preenchendo
todos os campos obrigatoérios, escolhendo o tipo de processo
adequado e definindo corretamente o nivel de acesso.

Esta cartilha orienta as unidades e usudrios que atuam na
autuacdo e tramitagdo, destacando seu papel central na
consolidagdo da governanca documental do Estado durante a
transicdo e na futura operacdo exclusiva do SEI RS.
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