Excelencia

em Processos
Digitais

O guia definitivo para

abertura, gestao e fluxo
de documentos no SEl.
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A Filosofia do Processo Eficiente

O Processo
Perfeito




FASE 1: O Nascimento do Processo

A fundacao de um processo determina todo o seu futuro.
Uma abertura organizada elimina retrabalho, evita
ambiguidades e acelera a resolucao.

Abertura Gestao
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A Arte da Especificagao

Vago. Exige abrir para entender.

]

Solicitacao de auxilio-
transporte - Joao da Silva

Descritivo. Resolve na hora.




O Interessado: Quando Preencher?

@ Pessoal ou
@B Externa

Acao:

Informar Nome

=>

Qual é a natureza
da demanda?

Rotina
Interna

» Acao:
Deixar em Branco

Evite a poluicao de dados no sistema. Preencha
apenas o que agrega valor juridico ou pratico a busca.
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A Evolucao das Anotacoes

S NOTA DIGITAL a

TECTTTTTTTRTTTRTTTRY =

O Fisico O Digital
(Inseguro, perecivel, visivel a todos) (Seguro, permanente, restrito)

Substitua os bilhetes fisicos. Utilize a ferramenta ‘Anotacoes’ para lembretes do dia a dia.

A informacao fica restrita exclusivamente a um unico usuario da unidade.

& NotebookLM



FASE 2: A Vida do Processo

Redacdo e Gestdao de Documentos. E aqui que o contetido ganha
forma, clareza institucional e rastreabilidade absoluta.
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O Padrao Ouro: Documentos Internos

Redija diretamente no editor do sistema sempre que possivel.

Jl X I | Filtro de Qualidade

@ 1. Linguagem formal
e institucional.
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& 2. Zero ambiguidades.

& 3. Revisdo obrigatéria
antes de salvar ou
assinar.

Garantia de integridade
e formato institucional.

Risco de desformatacao
e perda de histarico. \
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A Magia do OCR (Reconhecimento Otico)

PDF Mudo vs. PDF Inteligente. Ao inserir documentos externos digitalizados, ative
sempre o OCR.

Sem o OCR, seu texto € uma imagem invisivel. Com o OCR, todas as palavras-chave
tornam-se pesquisaveis instantaneamente em todo o sistema.
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A Arvore Processual
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Adicione descricbes detalhadas a todos os documentos anexados. O conteudo exato de cada
oficio ou despacho deve ficar evidente diretamente na arvore do processo.
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FASE 3: O Destino do Processo

Fluxo de trabalho, envio e conformidade. A regra suprema da
produtividade digital: processos devem fluir, nao estagnar.

Abertura
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A Caixa
Li m pa @\/ Concluir

Processo

Enviar a

Proibido manter aberto
sem necessidade.

Conclusao Imediata: Terminou a atividade pertinente? O processo deve sair
da sua caixa no mesmo instante. Zero acumulo.
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LGPD na Pratica: Niveis de Acesso

Tipo de Documento

‘ Contém Dados Pessoais

Sensiveis?

Nivel de Acesso (SEI)

Orcamento Geral do Setor Nao 0 Publico
Laudo Médico / Dados o a achit
Bancarios

Protecao de dados nao € opcional. Avalie criteriosamente o tratamento de dados

pessoais sensiveis conforme a legislacao vigente antes de salvar.
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Sintese: O Ecossistema de Eficiéncia

..0 que acelera o fluxo (1) Uma abertura
e e garante seguranga do % cristalina...
inicio ao fim

— (2) ...facilita a gestéo
0 inteligente e a busca...
_—
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Seu Checklist de Mesa

O Padrao de Exceléncia Diario

l\/' Especificacao Descritiva: O titulo conta a histdria toda?
|/| Interessado Filtrado: Adicionado apenas para cidadaos/demandas externas?
I/' PDFs com OCR: Os documentos externos estao legiveis para busca?

|\/| Arvore Detalhada: Os oficios e anexos estdo bem descritos?

g Caixa Zerada: A atividade acabou e o processo foi enviado/concluido?

Salve este guia. Apliqgue em cada clique.



