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e Tecnologia MIGRAGAO DE PROCESSOS FISICOS PARA O SEI

Procedimento de Migracao de Processos Fisicos
para Eletrénicos no Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI ITABORAI)

O SEI é um sistema desenvolvido para substituir os tramites de processos fisicos nos setores
governamentais. Dessa forma, ele altera a maneira como esses processos sao conduzidos entre
as unidades

Em um processo fisico, seu protocolo pode apresentar variagbes na numeragcao, COmo nos
volumes. Por exemplo: XXXX/2025 - Volume 1 ou XXXX/2025 - Volume lil.

Essa pratica é util quando ha uma grande quantidade de processos sobre o mesmo assunto e
um volume significativo de documentos. Isso ocorre por questdes de organizacao e devido a
limitagao fisica dos arquivos governamentais.

O SEI resolve esse problema, pois, no processo eletrbnico, ndao ha limitagoes fisicas. Ou seja,
um processo pode conter um numero ilimitado de paginas.

Como migrar um processo fisico para eletronico?

Existem algumas formas de realizar esse procedimento. Vamos comecar pela mais simples,
lembrando que todas seguem o Decreto n° 132 de 19/06/2023

1) Migracao simples: Um processo fisico de
nuamero xxxx/2023 VOLUME 1

Faca a digitalizagao do processo utilizando uma ferramenta de OCR.

OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres, do inglés Optical Character Recognition) € uma
tecnologia que permite converter diferentes tipos de documentos, como imagens escaneadas,
fotos de documentos, PDFs ou textos manuscritos, em dados editaveis ou pesquisaveis. Isso é
feito por meio da andlise da imagem e da identificacdo dos caracteres, que sao entao
convertidos para um formato digital, como texto.

Essa tecnologia € amplamente utilizada para digitalizar documentos fisicos, como livros, faturas,
recibos, formularios e muito mais, tornando-os acessiveis, faceis de editar e de armazenar
digitalmente.

Apos digitalizar o processo, abra um novo processo eletronico no SEI ITABORAI. Um protocolo
sera gerado no formato XXXX. XXXXXX/XXXX-XX.

Como primeiro documento, anexe os arquivos do processo digitalizado, um a um. Caso o
processo tenha muitas paginas, é possivel anexa-lo em um unico arquivo PDF, reunindo todos
os documentos em um s0. Pode usar o ILOVEPDF para unir arquivos.

Apds a anexacdo, basta dar continuidade ao processo normalmente caso ele nao tenha
terminado. Para fins informativos, recomenda-se criar um despacho no processo fisico,
informando que ele tera continuidade de forma eletrénica no SEI.
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Dessa forma, o protocolo do processo sera atualizado para o formato eletrénico no SEI.
2) Migracao exata (Pouco recomendado)

Existe uma forma de criar um processo eletrénico utilizando o mesmo protocolo da sua versao
fisica. Para isso, basta selecionar a opgao "Protocolo informado" ao criar o processo eletronico.
No entanto, é necessario seguir o padrao estabelecido: XXXX/YYYY-V-XX, onde:

* XXXX representa o numero do processo;

* YYYY corresponde ao ano (exemplo: 2024);

* V éasigla para volume;

« XXindica o nimero do volume (por exemplo: 01, 02, 03).
Dessa forma, nao é possivel utilizar numeros romanos para os volumes, sendo permitido
apenas numeros inteiros.
Nao se recomenda esse método para processos com multiplos volumes, pois pode gerar
confusdao na numeracao e dificultar a busca desses processos posteriormente. Nesse caso, é
preferivel utilizar o método de Migragao Simples.

Iniciar Processo

Protocolo

() Automético Nimero: Data de Autuagéo:
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