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1. INTRODUCAO

O Governo do Estado do Rio Grande do Sul, por meio do
Sistema Eletronico de Informacgdes SEI RS, busca promover a
desburocratizacdo, a eficiéncia administrativa e a ampliagcdo
da transparéncia nas relagdes institucionais.

Esta cartilha tem como finalidade apresentar o procedimento
para que os usudrios possam iniciar novos processos e incluir
documentos nos processos eletronicos em andamento. O
material também orienta sobre a necessidade e o fluxo de
solicitagd@o para a criogdo de novos Tipos de Processos e
Documentos.
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2. INICIAR PROCESSO

O recurso Iniciar Processo é a funcionalidade inicial para
registrar uma nova demanda ou processo administrativo no
sistema.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Para iniciar um processo, 0 usudrio deve seguir 0S PASSOS
abaixo:
1. No Menu Principal (barra lateral), clique em “Iniciar Processo”.

BB Iniciar Processo

2. A tela exibird os Tipos de Processos mais utilizados na sua
unidade. Caso o tipo desejado ndo esteja visivel, selecione o
icone verde o para exibir todos os tipos. Ao clicar, o icone
serd alterado para um “@- vermelho, que permite reduzir a lista
a0 ser selecionado novamente.

Escolha o Tipo do Processo: ©

3. Selecione o Tipo de Processo adequado. Também & possivel
pesquisar um processo especifico.

Escolha o Tipo do Processo: ©

Afastamento

AFASTAMENTO E LICENCA: Acompanhamento de conjuge/companheiro
AFASTAMENTO E LICEMCA: Afastamento preventivo

AFASTAMENTO E LICENCA: Assisténcia filho com deficiéncia

AFASTAMENTO E LICENGA: Capacitagio profissional
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4. Preencha os dados do processo como:

e Especificagdo: Insira informacodes detalhadas e especificas
que descrevam o contetdo do processo. Estas informacdes
auxiliaom na busca e sdo exibidas ao posicionar o cursor
sobre o nUmero do protocolo.

e Prioridade: Atribua a prioridade se aplicavel, conforme a
legislagdo.

Especificagao:

Prioridade:

TS

e Classificagdo por Assuntos: Cada assunto j& possui uma
ou mais classificacdes documentais vinculadas
automaticamente. Este campo vem pré - preenchido
conforme o tipo de documento selecionado e de acordo
com o Arquivo Estadual, e em geral, ndo deve ser alterado
pelo usudrio

e Interessados: Campo destinado a inclusdo de uma ou mais
pessoas fisicas ou juridicas (cidaddos, empresas, etc.) com
interesse no processo. No dmbito interno do Estado, o
preenchimento & opcional. No entanto, & obrigatério para
tramitagdo a outros entes federativos por meio do mddulo
TRAMITA.

e Observagdes desta unidade: texto livre (opcional)
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5. Adicione o nivel de acesso do processo.

= Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Pablico

e Pablico: o0s documentos estardo disponiveis para
visualizagdo de todos os usudrios do orgdo, e pela Pesquisa
PUblica, do SEI RS.

e Restrito: 0 processo e seus documentos estardo disponiveis
para visualizacdo de usudrios das unidades pelas quais o
processo tramitar, sendo restritos aos servidores daquelas
unidades.

e Sigiloso: 0 processo e seus documentos estardo disponiveis
apenas para usudrios com permissdo especifica e
previomente credenciados.

Ao selecionar Sigiloso ou Restrito o sistema exibird campo
para selecdo da hipdtese legal de restricdo. A indicacdo da
hipbotese é obrigatdria e deverd seguir a legislacdo em vigor.

6. Cliqgue em “Salvar’ para concluir a autuagdo do novo
processo, ou "Voltar’ para retornar a tela anterior.

Iniciar Processo

Sadvar | | Voltasr

Tipo do Processo:
CONTRATAGAD DE SERVIQOS: Credenciamento de pessoal

e Salvar ‘ Voltar

Prioridade:

Classificagio por Assuntos:

09.01.04.05 - Prooesso o8 credenciamento de pessoal &

=+ ‘0
+« 2

Inberessados:
- PEDO

b
v

Observacies Sesta unidade

Sigiloso @) Restrite Piblice
Hipétese Legal:
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3.INCLUSAO DE NOVOS
DOCUMENTOS

Apbs a autuacdo, € necessdrio incluir os documentos que
instruem o processo, clicando no icone | . O SEI RS diferencia a
origem desses documentos.

INCLUSAO DE DOCUMENTO INTERNO
Os documentos internos sdo produzidos e assinados

eletronicamente diretamente no Editor de Texto do SEI RS (ex:
Oficio, Memorando, Despacho, Relatério).

o Fa Oy 15 07 T2 RORHE =2 MGo®$ O/ ::E g

Gerar Documento

>

Escolha o Tipo do Documento: &

DHRCiaMmni Mo
Texto Fadrio
W) Henrm
Deacricin
Homa na Anvore
Ineressados:
s PRA

Destinatisios:

- P EA

Ohservagies desta unidade




Diferenga entre as opg¢oes de Texto Inicial:

e Documento Modelo: Carrega um documento jad produzido,
criodo anteriormente por outro usudrio. Para que esteja
disponivel para selegdo, este modelo deverd ser
previamente indicado como Favorito pelo usudrio.

e Texto Padrdo: Insere um texto-base que serve como ponto
de partida, podendo ser editado livremente.

e Nenhum: Carrega o modelo padronizado configurado no SEl
RS para aquele tipo de documento, se houver. Caso ndo
exista um padré&o sistémico, o documento serd iniciado em
branco.

Descri¢géo: € o “nome do documento”, uma informac¢do de até
250 caracteres que identifica o documento;

Nome na Arvore: define como o documento serd exibido na
arvore do processo. O texto informado nesse campo serd o
nome que o usudrio visualizard ao consultar o processo e
também poderd ser utilizado como critério de busca no SEI RS.
D“Exemplo:

Nome do documento (definido pelo sistema): Oficio

Nome na Arvore (definido pelo usudrio): Licenca Maternidade

26/1313-9000072-6

| Oficio Licenga Maternidade (0007005) reste1 #%
- 9 Anexo 1610 Licenca Maternidade (0007008) rtestet
n Formulario de ajuda de custo e diarias 0007010 teste1
~ |y Oficio 0007011 Testes

Interessado: inserir o nome do(s) interessado(s) no mérito do
documento, podendo ser pessoa fisica ou juridica;
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Classificagéo por Assuntos: destinado & classificagdo
arquivistica do documento. Recomenda-se ndo preencher,
pois o documento seguird a mesma classificagdo atribuida ao
processo.

Observagdes desta unidade: campo para insercdo de
informacgdes adicionais que facilitem a identificagcdo e a
recuperagdo do Documento.

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso Puablico, Restrito
ou Sigiloso. Caso seja definido Restrito ou Sigiloso, todo o
processo passard a adotar automaticamente o maior nivel de
acesso configurado.

§Exemplos de processos sigilosos:

Prontudrios médicos, dados biométricos, informacdes sobre
convicgoes religiosas e processos de sindicdncia, entre outros.

Hipotese Legal: Em casos de restricdo documental, informe a
hipotese legal, conforme legislagcdo em vigor.

Apbs o preenchimento adequado dos campos de
cadastramento, o usudrio deverd clicar em Salvar. Em seguidag,
o documento serd inserido, automaticamente, na Arvore do
Processo e ficard disponivel para edi¢cdo e para assinatura.

DED =E0AXLO

= 26/1313.5000072.6 p— ’ e -
i oficio Licenga Matemidade (00 ﬁ; - i ﬁ ﬁ# '+ P = a =R ﬁ O x
IS Anexo 1610 Licenga Matemidz
B Fomutirio de ajuda de custo €
IS Cricio 0007011 [REeees

T SERSGOV - 0007011 - Oficic - Google Chiame — o s

3 treseirs.govbr/seifcontrolador.phpfacac=editor_montar8acao_origem=arvore_visualizardid_procedimento=106408id_documento=10648&infra_sisternas=. &

Savar | Sessnar | b Bg @ N I 5 @ % x* 3 & - @ « = 0

ry
M GOVERMO DO ESTADO
SHYPL. N0 SRAREDO SIL
vF
- 5 de feversiro de 2026,
05 Focais

Q) Consultar Andamento

OFICION® /2026 / TESTEL

Porto Alegre, 25 de fevereiro de 2026,
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Incluséo de Documento Externo

O documento externo é aquele que foi produzido fora do SEI RS
e € anexado ado processo (ex: Contrato Recebido, Copia de RG,
Oficio de Outro Orgdo).
e Acesso e Selegéo: Abra o processo, clique no icone “Incluir
Documento” e escolha o tipo “Externo” na lista.

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo
Analise
Atestado
Autorizagio

Contrato
Preenchimento: Preencha os campos a seguir:

e Tipo do Documento: Indique o tipo especifico (ex.: Contrato,
Anexo, Requerimento).

Tipo do Documento:

L1

Tino do Documento:
Abaixo-assinado
Acordao
Acordo
Acordo Coletivo de Trabalho (ACT)
Acordo de cooperacgao técnica

Agenda
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e Data do Documento: Informe a data que consta no
documento original.

Data do Documento:

< > Outubro v 2025 v
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
12 13 gl 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 AN

NUmero: Insira o nimero de identificag@o que consta no
documento (ex.: Oficio n° 12).

Numero:

Oficion® 12

Nome na arvore: Inclui um complemento ao nome do
documento na drvore.

Formato: “Nato-digital” se o documento original é digital
(produzido ou recebido em meio eletrénico) ou
“Digitalizado nesta Unidade” se foi digitalizado para
inclus@o no SEI (a partir de um original em papel, sempre no
formato OCR para pesquisa);

Remetente: identifica quem produziu ou enviou o
documento original, como um cidadd@o, empresa ou outro
orgdo publico.
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e Interessado: inserir o nome do interessado do documento.
ACOSO o interessado ainda ndo esteja cadastrado no
sistema, basta digitar o nome no campo indicado e
pressionar Enter; o sistema realizard automaticamente o
cadastro do interessado.

e Classificagdo por Assuntos: Recomenda-se ndo preencher,
pois o documento seguird a mesma classificagdo atribuida
a0 processo.

e Observacgdes desta unidade: uso livre, opcional para
pesquisa futura.

e Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso.

Registrar Documento Externo Saivar || Voitar

Inberassadns

Saplosn

e Anexar Arquivo: Realize o upload do arquivo digital. Para
facilitar a pesquisa, o arquivo deve estar em formatos
pesquisé@veis (ex: PDF com OCR, DOCX).

[ Anexar Arquivo... J ou arraste e solte o arquivo aqui

Apds preencher os metadados, clique em salvar. Marcar
corretamente essas informagdes & importante para garantir a
rastreabilidade e autenticidade do documento digitalizado.
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4. SOLICITAGCAO DE
NOVOS TIPOS

e Solicitagdo de Novos Tipos: A solicita¢gdo de novos Tipos de
Processos ou Documentos é restrita aos Pontos Focais do SEl
RS para garantir a padronizagdo e conformidade estatistica
do Estado.

e Procedimento via MinhaTl: Caso o tipo necessdrio ndo seja
encontrado, a requisi¢cdo deve ser devidamente justificada e
solicitada obrigatoriamente através do portal MinhaTl.

e Documentacgdo Necessdria: Para a abertura do chamado, é
essencial o preenchimento completo dos formuldrios de
'Requerimento de Criagao" (disponiveis em anexo & esta
cartilha), que detalham a finalidade e o plano de
classificagdo.

Segue uma amostra de imagens dos Requerimentos:

REQUERIMENTO DE CRIAGAO DE TIPO DE DOCUMENTO

IDENTIFICAGAO DO ORGAOQ/ENTIDADE/ PESSOAS JURIDICAS DE DIREITO PRIVADO SEM
FINS LUCRATIVOS ADERENTES AC USO DO SEI/RS

Nome
Sigla do Orgédo ou Entidade

Administrador Setonial do SEIIRS
{Ponto Focal definido)
N? da identificacdo funcional

E-mail

Telefone

IDENTIFICAGAC DA UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUERENTE

MNome da unidade (por extenso e
sigla)

MNome da unidade de
subordinacdo
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5. BOAS PRATICAS

A correta utilizagcdo dos recursos de criacdo é essencial para a
organizac¢do do fluxo de trabalho ¢ para a transparéncia da
administracdo publica.

e Clareza no Processo: Escolha sempre o Tipo de Processo
que melhor represente o assunto, garantindo o correto fluxo
de tramitacgdo.

e Detalhamento: Recomenda-se o preenchimento rigoroso
dos metadados, visto que essa pratica é fundamental para
otimizar a indexagdo e garantir a celeridade na
recuperacdo de processos em consultas futuras.

e Principio da Transparéncia: O nivel de acesso Pdblico é
regra. A restricdo deve ser aplicada apenas quando
estritamente necessdria, em conformidade com a Lei de
Acesso & Informacgao (LAI).

e Conclusdo de Atividades: Envie o processo para outra
unidade assim que das atividodes pertinentes na suad
unidade forem finalizadas, evitaondo maonté-lo aberto
desnecessariamente.

SEI RS



6. CONCLUSAO

A transicdo para o SElI RS representa o compromisso do
Governo do Estado do Rio Grande do Sul com a inovagéo e a
desburocratizagéo. O dominio dos procedimentos para iniciar
processos e incluir documentos € o alicerce para a gestdo de
documentos digitais.

E crucial que os usudrios sigam a padronizagéo documental e
utilizem os Tipos de Processos e Documentos de forma correta
e consistente. A autuagdo correta, o preenchimento da
Especificagdo e a classificagcdo adequada do nivel de acesso
garantem a rastreabilidade, a transparéncia e a seguranca
juridica de todos os atos.

Reforcamos que a solicitagdo de novos tipos de processos ou
documentos deve ser formalizada junto ao Ponto Focal da sua
unidade via MinhaTl, garantindo que o acervo eletrénico do
Estado mantenha a integridade e o alinhamento com as
normas arquivisticas vigentes.
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