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SEI
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• Introdução do SEI
• Tramitação de processo físico
• Operar o scanner
• Digitalização
• Identificação de processo na pasta da rede
• Processo
• Acesso ao SEI
• Criar processo 
• Criar Documento Externo 
• Enviar Processo
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Paradigmas

Redução na utilização de papel e Tonner

Celeridade na tramitação de processos

Disponibilização tempo Integral

Monitoramento dos responsáveis 



Digitalização

Certificação

TramitaçãoDocumentos

Processos
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• Tribunal Regional Federal da 4ª Região;

• O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) faz parte do processo de modernização
da Administração Pública Estadual de Pernambuco.

• Objetivo: aprimorar a gestão documental, facilitando o acesso de servidores e
cidadãos às informações institucionais e propiciando celeridade, segurança e
economicidade.

• Lei e Decretos que regem o SEI:
– DECRETO ESTADUAL Nº 45.157, DE 23 DE OUTUBRO DE 2017.
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Unidade Externa

Protocolo Geral

Sec. Exec. B Sec. Exec. A

Núcleo  Protocolo Núcleo  Protocolo
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Núcleo  Protocolo

Documento Físico

Pasta da Unidade na Rede

Documento Digitalizado



Realizar na prática
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• Se processo ter vários  documentos, devem 
ser divididos por arquivos diferentes, para 
facilitar a identificação;

• Documentos com muitas paginas, devem ser 
divididos, para não forçar ou engolir folhas no 
mecanismo do Scanner;



Realizar na prática

11



Realizar na prática
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• O scanner registra a digitalização por data e horário;
• Usar o primeiro numero do Sigepe para identificar o 

processo;
• Sempre manter mapeado ou identificados  os 

processos por alguma referencia;
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Núcleo  Protocolo

Documento
Físico

Documento
Digitalizado

Equipe da Unidade  

Documento
Digitalizado
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Tramitação de Processo

Secretária 
Executiva 1

SETOR/UNIDADE 
A

Unidade D

Unidade B

PROTOCOLO
Assessoria

Secretária
executiva 2

Unidade F

Unidade G



Processos

BSD com Numero do SIGEPE

PROCESSO com 1ª SIGEPE
BSD
Oficio
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Processo

Circular

Contrato

Convênio

Edital

Memorando

Parecer

Ofício

Atestado

Declaração

Boletim
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Tipo de 
Assunto



Processos
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DOCUMENTOS INTERNO 
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Documento 
Interno 

Externo



DOCUMENTOS EXTERNO
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Externo

Nato-digital

Digitalizado 
nesta 

Unidade

Documento Original

Cópia Simples

Cópia Autenticada 
Administrativamente

Cópia Autenticada 
por Cartório



Dúvidas e orientações 

Unidade de Implantação e Suporte a Sistema de Tecnologia - UISST

Telefone :3184-0164/ 0179/0164;
E-mail - SEI@saude.pe.gov.br

Material do Sei - SES:
https://telessaude.pe.gov.br/ead/course/view.php?id=14
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