PREFEITURA

PINHEIRAL

DECRETO N°. 3.966, DE 28 DE AGOSTO DE 2026.

GABINETE

Regulamenta os procedimentos a serem
observados na conversdao de processos
administrativos fisicos para o Sistema Eletronico
de Informagbées — SEI, e determina outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIRAL, no uso de suas atribuigbes

legais, em especial, o disposto na Lei Organica Municipal:

CONSIDERANDO o Decreto no 3.859, de 25 de novembro de 2025, que
“Institui o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de
processos e documentos eletronicos e define normas, rotinas e procedimentos de
instrugdo do processo eletrbnico, estabelece regras e diretrizes para tratamento de
informacado sigilosa classificada e concessado de credenciais de seguranga”, no

Municipio de Pinheiral,;

CONSIDERANDO o planejamento estratégico da Secretaria Municipal de
Administracao e Previdéncia Social de conversdo de processos atualmente fisicos em

digital, finalizando gradativamente o acervo fisico em circulagéo;

CONSIDERANDO o teor do processo administrativo SEI no PNH-
020818/003076/2026;
DECRETA

Art. 1° - Fica aprovado o manual de procedimentos que devem ser
observados na conversdo de processos administrativos de processos administrativos

fisicos para o Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, objeto do Anexo I.
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Art. 2° - O Anexo Il estabelece o modelo de certiddo do Termo de
Encerramento de Tramite Tisico, integralmente digitalizado, para inser¢do no Sistema

Eletronico de Informagdes — SEI.

Art. 3° - O Anexo lll estabelece o modelo de certiddo de Termo de
Conversao de Processo Tisico em Processo Eletronico para processo administrativo
fisico integralmente digitalizado e inserido no Sistema Eletrénico de Informagdes —
SEI.

Art. 4° - A converséo para o meio eletrbnico ndo importa na abertura de
novo processo administrativo, constituindo mera alteracdo de suporte, preservados a
data de autuacgao originaria, o objeto, os interessados, os atos praticados, os prazos e

os demais efeitos juridicos produzidos durante a tramitagao fisica.

Art. 5° - A conversdo e inicialmente realizada nos processos em
tramitacdo no ambito da Secretaria Municipal de Administracdo e Pr evidencia Social,
sendo posteriormente e de forma gradativa estendida aos demais 6rgaos da
Administracdo Publica Municipal, mediante ato proprio da Secretaria Municipal de

Administracao e Previdéncia Social.

Art. 6° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,

produzindo seus efeitos a partir de 1° de setembro de 2026.

Prefeitura do Municipio de Pinheiral, 28 de agosto de 2026.
LUCIANO MUN]IZ Assinado de forma digital

por LUCIANO MUNIZ

FERNANDES:092 FERNANDES:09260920736
Dados: 2026.08.28 10:04:32

60920736 -03'00"

LUCIANO MUNIZ FERNANDES
PREFEITO
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ANEXO |

Procedimentos para conversao de processos fisicos em processos eletronicos

no Sistema Eletrénico de Informagées — SEI.

1. OBJETIVO.

Este manual apresenta, de forma simples e padronizada, os procedimentos que
devem ser observados na conversdao de processos administrativos fisicos para o

Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI.

Na primeira etapa, os procedimentos serdo aplicados aos processos em tramitacdo na
Secretaria Municipal de Administracdo e Previdéncia Social — SEMAD-PS. A finalidade
€ garantir que a digitalizacdo seja feita de forma organizada, que os documentos
sejam preservados e que 0 processo possa continuar sua tramitagao normalmente no

meio eletrénico.

2. RESPONSABILIDADES.

2.1. Departamento de Protocolo e Arquivo Geral:

2.1.1. Receber e controlar os processos fisicos encaminhados para
digitalizacao;

2.1.2. Conferir a identificacdo, o assunto e a documentacao dos autos;

2.1.3. Orientar e acompanhar o trabalho de digitalizacao;

2.1.4. Providenciar ou acompanhar o cadastro do processo no SEl;

2.1.5. Conferir se os documentos foram inseridos corretamente;

2.1.6. Inserir o Termo de Encerramento de Tramite Fisico e o Termo de

Conversao de Processo Fisico em Processo Eletronico;
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2.1.7. Fazer a conferéncia final e encaminhar o processo eletronico para a

unidade responsavel,
2.1.8. Providenciar a guarda do processo fisico apés o encerramento de sua
tramitagao.

2.2. Responsavel pela digitalizacao;
2.2.1. Preparar os documentos antes da digitalizacao;
2.2.2. Manter os documentos na ordem em que se encontram nos autos;
2.2.3. Digitalizar todas as paginas, inclusive o verso quando houver informacao;
2.2.4. Observar os padrdes técnicos definidos neste manual;
2.2.5. Conferir se os arquivos estdo completos e legiveis;
2.2.6. Comunicar ao Departamento de Protocolo e Arquivo Geral de qualquer

problema encontrado durante a digitalizacao.

3. PREPARAGAO DOS AUTOS.

Antes de iniciar a digitalizagdo, o processo devera ser conferido para evitar que algum

documento fique de fora ou seja digitalizado de forma incorreta. Deve-se:

3.1 Verificar o numero do processo, interessado e assunto;

3.2 Conferir a ordem e a quantidade das folhas;

3.3 Verificar se existem documentos com informagdes no verso;

3.4 Identificar documentos danificados, ilegiveis ou que necessitem de cuidado
especial,

3.5 Retirar, quando necessario, grampos, clipes, elasticos e outros materiais que
possam atrapalhar a digitalizagao;

3.6 Manter os documentos na ordem original dos autos.
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4. PADRAO TECNICO DE DIGITALIZAGAO.
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4.1. Formato preferencial: PDF;

4.2. Resolucao recomendada: 300 dpi;

4.3. Utilizar OCR sempre que o equipamento ou sistema permitir;

4 4. Digitalizar frente e verso quando houver conteudo nas duas faces;

4.5. Utilizar preto e branco, escala de cinza ou colorido de acordo com a
necessidade do documento;

4.6. Apos a digitalizacdo, conferir a legibilidade, a ordem das paginas, a

orientacao e se ndo existem paginas cortadas ou duplicadas.
5. CADASTRO NO SEI.

O processo devera ser cadastrado no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI com
as informacdes existentes nos autos fisicos. O preenchimento deve ser objetivo e
permitir que o processo administrativo seja facilmente identificado.

5.1. Tipo do processo: selecionar o tipo correspondente ao assunto;

5.2. Especificagdo: informar de forma resumida o objeto do processo;

5.3. Interessado: informar corretamente o interessado indicado nos autos;

5.4. Classificacdo/assunto: selecionar a classificacdo que melhor corresponda
ao processo;

5.5. Nivel de acesso: definir de acordo com a natureza das informacgdes;

5.6. Documentos: inserir os arquivos na ordem dos autos e utilizar nomes que
identifiquem claramente cada documento;

5.7. Evitar nomes genéricos, como “Documento 1” ou “Arquivo”, quando for

possivel identificar a natureza do documento.
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6. NIVEL DE ACESSO.

O nivel de acesso deve ser escolhido de acordo com o conteudo do processo e com
as regras aplicaveis.

6.1. Publico: quando nao houver motivo legal para restringir o acesso;

6.2. Restrito: quando houver informacdo cujo acesso deva ser limitado,
conforme previséao legal,

6.3. Sigiloso: somente quando existir fundamento legal especifico para o sigilo;

6.4. A presenga de dados pessoais nao significa, por si sO, que todo o processo

deva ser classificado como sigiloso.

7. TERMO DE ENCERRAMENTO DO TRAMITE FiSICO.

Depois que todos os documentos forem digitalizados e conferidos, devera ser
colocado nos autos fisicos 0 TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO -

Anexo II.

8. TERMO DE CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO EM PROCESSO
ELETRONICO.

O TERMO DE CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO EM PROCESSO
ELETRONICO — Anexo lll deve ser inserido no processo no Sistema Eletrénico
de Informagdes — SEI para registrar a conversdo do processo fisico para o meio

eletronico.

9. TRAMITAGAO DO PROCESSO FiSICO.

Concluida a digitalizacdo, o processo eletrdbnico deve seguir para a unidade

responsavel pela continuidade do procedimento.
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O processo fisico devera ser encaminhado ao Departamento de Protocolo e Arquivo
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Geral para guarda e controle, ndo devendo continuar circulando entre as unidades

para a tramitagdo normal.

A partir da conversao, novos despachos, documentos, manifestacbes e demais atos
administrativos deverao ser realizados diretamente no processo eletrénico do Sistema

Eletronico de Informagdes — SEI.

Fluxo basico: (a) Processo fisico — (b) Protocolo — (c) Digitalizagdo — (d) Cadastro
no SEl — (e) Conferéncia — (f) Encerramento do fisico — (g) Tramitacéo pelo Sistema

Eletronico de Informagdes — SEI.
10. DISPOSICOES FINAIS
Para facilitar a identificagcdo dos documentos que formalizam a conversao do processo

fisico para o meio eletronico, apresenta-se abaixo a finalidade de cada termo e o local

em que devera ser juntado:

Documento Finalidade Onde deve ser juntado

Formalizar o encerramento da

Termo de _ _ Processo fisico - como
tramitacdo no suporte fisico e
Encerramento de _ ultima folha dos autos
_ _ registrar a guarda do processo
Tramite Fisico o fisicos.
fisico

Processo eletrbnico — como
Termo de Conversdo Formalizar a conversdo do

primeiro documento
de Processo Fisico em conteudo para o SEI e vincular

certificador da conversao no

Processo Eletrénico 0 processo fisico ao eletrénico -
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Os servidores envolvidos devem seguir estes procedimentos para manter um padrao
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unico de digitalizacéo e tramitacdo. Em caso de duvida ou situacao néo prevista, o fato
devera ser encaminhado ao Departamento de Protocolo e Arquivo Geral para

orientacdes.

JORDANA GOMES BARREIRA
Assessor |l do Departamento de Protocolo e Arquivo Geral
Matr. n°® 9767-0

ARAMIS PAES PENA BARCELLOS
Diretor de Departamento de Protocolo e Arquivo Geral
Matr. n°® 9671-6

JOVIANO DA CUNHA MEDEIROS
Secretario Municipal de Administracao e
Previdéncia Social — Matr. n° 9579-3
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO.

Processo Fisico n°:
Processo SEI| n°:
Interessado(s):

Numero da ultima folha do processo fisico:

Certifico, para os devidos fins, que o processo fisico em epigrafe foi
integralmente digitalizado e convertido para meio eletrénico, passando sua tramitacéo
e instrucdo a ocorrer exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de

Informagodes — SEI/PINHEIRAL, conforme processo eletrdnico acima identificado.

O processo fisico permanece arquivado provisoriamente nesta
Secretaria/Unidade, para fins de guarda e eventual consulta, até seu encaminhamento
ao Departamento de Protocolo e Arquivo Geral, ficando encerrada sua tramitagao

em suporte fisico, sendo vedada a juntada de novos documentos nao digitais.

A documentagao digitalizada foi devidamente conferida e autenticada por

servidor publico responsavel pelo procedimento de digitalizagao.

Pinheiral, de de 2026.

NOME E SOBRENOME

Cargo e Matricula
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TERMO DE CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO EM PROCESSO ELETRONICO

Processo Fisico n°:
Processo SEI| n°:
Interessado(s):

Numero da ultima folha do processo fisico:

Certifico que o processo fisico acima identificado foi integralmente
digitalizado e convertido para meio eletrébnico no SEI, passando sua tramitagao e

instrucao a ocorrer exclusivamente por meio eletrénico.

A conversao registrada, por este termo, no processo eletrénico e fisico,

este ultimo sendo arquivado na nome da Secretaria para eventuais consultas. O

processo originalmente, em suporte fisico, era composto de:

a) quantidade total de Volumes:

b) quantidade total de Paginas:

c) processos Anexados/Relacionados:

d) quantidade total de Anexos e Midias:

O processo eletrbnico, resultante da digitalizagdo, ficou composto da
seguinte forma:

a) quantidade de Volumes:

b) quantidade de Anexos e Midias:

d

e

)
)
c) Desconformidades constatadas:
) Servidor publico responsavel pela digitalizacao:
)

Data da conclusao do procedimento de digitalizagao:
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Os arquivos PDF oriundos da digitalizacdo da documentacdo em suporte
fisico foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticagao

por servidor publico e por este assinado no presente Termo.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte ndo digital, sendo
vedada a juntada de novos documentos ndo digitais, devendo a continuidade de sua
instrucao e tramitacao ser somente por meio do Sistema Eletronico de Informacdes —
SEI/PINHEIRAL.

Pinheiral, de de 2026.

NOME E SOBRENOME
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