SEI RS

DIRETRIZES PARA ANEXAR E
DESANEXAR PROCESSOS A

«-0 00

OUTROS PROCESSOS

Quem...

Usudrio (Operacional): usudrios lotados na unidade de
protocolo e devidamente indicados pelos pontos focais
para receber o perfil.

O que...

Anexar e Desanexar Processos. anexacdo e
desanexacdo de processos sdo atribuicbes das
Unidades de Protocolo (art. 2°, inciso IV; art. 18 do
Decreto n° 43.803/2005).

Onde...

Unidade de Protocolo: unidade administrativa
responsdvel pela gestdo do fluxo dos processos e
documentos administrativos, realizando atividades como
recebimento, autuacgdo, registro, distribuicdo, tramitacdo,
anexacdo, desanexacdo e arquivamento de expedientes
(Decreto n° 43.803/2005).

Novos icones

Anexar Processos

Ao clicar no icone “Anexar Processos”, abrird um campo
para ser digitado o nimero do processo que serd anexado.
Ap0bs digitar o numero do processo, clique em “Pesquisar” e
o campo “Tipo” serd preenchido automaticamente. Confira
as informacdes e clique em “Anexar”.

Apos a anexacgdo, ndo sera mais possivel incluir ou alterar
documentos no processo anexado. Ou seja:

Q

Assinar documentos
Adicionar documentos
Editar documentos
Excluir documentos

Visualizacgéio apos anexar processo

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= 26/1300-9000184-2

(€] 26/1300-9000161-3 JEZTrnT | ﬂ I é{)

Q, Consultar Andamento Processo 26/1300-8000161-3 anexado.




Desanexar Processos

Ao clicar no processo anexado na “arvore de processos”, a
opcdo “Desanexar Processo” estard disponivel para os
usudrios com perfil habilitado.

Serd obrigatério informar o “Motivo” para desanexagdo e
clicar em “Salvar”.

Visualizagdo apés desanexar processo
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Q_ Consultar Andamento

Regra de Ouro

Para anexar é necessdrio que o
processo esteja aberto apenas na
unidade de protocolo ou concluido.

Como solicitar o perfil de
Anexadr e Desanexar Processos NO SEI RS

LEMBRE-SE: Os usudrios das Unidades de Protocolo indicados
A\ pelos Pontos Focais j& receberam este perfil. Apds 10/07/2026,
qualquer solicitagdo de inclusdo, exclus@o ou alteracdo deverd
ser realizada pelo Minha Tl, sendo o perfil destinado
exclusivamente ds Unidades de Protocolo.

Pontos Focais

e Acesse o Minha Tl

e Entre no Catdlogo de Servigos

e Selecione o servico Atribuir e remover perfis ao
usudrio interno (U!)

e Preencha as informacdes solicitadas: Nome
completo do servidor, CPF, Orgéo [ Unidade SEI
(Unidade de Protocolo do Orgéio).

» Selecione o Perfil Anexar e Desanexar Processos
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