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Item Passos Descricéo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “ARQUIVO 03:
Requerimento de Digitalizacdo”. Caso ndo aparegam todas as opcoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: automatico
Abri e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Servidor
1 fir Um novo e Especificacdo: Converséo de processo fisico em digital requerente
processo no SEI e A . .
o Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de acesso: publico
e Hipotese Legal: -
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ARQUIVO 03.01:
Requerimento de Digitalizacdo”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
) Incluir o Descrigdo: (deixar em branco) Servidor
requerimento e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente requerente
o Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
e Hipdtese Legal: -
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.
Preencher o formulério por meio de uma nova janela do navegador que
abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel visualizar a janela de
edi¢do do formulario, clicar no botao “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas). Caso permaneca sem visualizar a janela de edicdo do
formulério, configurar o gerenciador de pop-up do navegador para o .
Preencher, salvar e < gura 9 de pop-up g P Servidor
3 ; L mesmo ndo bloquear janelas de navegagéo do SEI.
assinar formulario requerente
Depois de preencher todos os campos disponiveis, clicar em “salvar” e
apos clicar em “assinar”. A assinatura sera feita por meio da mesma senha
utilizada para entrar no SEI.
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Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
4 para Arquivo “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade “ARQUIVO Servidor
Central CENTRAL”

O arquivista responsavel por fazer a verificagdo dos metadados podera
entrar em contato com o setor e solicitar o pdf para verificacdo das Arquivo
imagens. Uma vez verificada a qualidade da digitalizacdo procedera com o Central
Despacho validando o procedimento e permitindo a inclusdao no SEI.

5 Conferir metadados

Inserir despacho validando a digitalizacéo.

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

Arquivo

6 Incluir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Central

e Texto inicial: nenhum

e Descrigdo: (deixar em branco)

o Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)

o Nivel de acesso: publico

Clicar no numero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
7 Retornar Processo | “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade que deu Servidor
entrada no processo.

8 Dar ciéncia Conferir despacho do Arquivo Central e dar ciéncia no processo Servidor

Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone

9 Arguivar processo ;
q P “Concluir Processo”

Servidor




