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	MANUAL
	DE
	BOAS PRATICAS
	SEI - ANGRA


	APRESENTAÇÃO
	O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) é uma ferramenta essencial para a gestão documental e a tramitação de processos administrativos na Administração Pública, cuja correta utilização assegura eficiência, transparência, rastreabilidade das informações e conformidade com a legislação vigente. Este manual orienta quanto às boas práticas de uso, promovendo padronização, organização dos processos, facilidade de localização e recuperação de informações, segurança jurídica e administrativa, proteção de dados sensíveis e maior eficiência na tramitação e tomada de decisão. Todos os usuários são responsáveis pela adequada utilização do sistema e pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas.

	MÓDULO 1: PREENCHIMENTO DE CAMPOS E METADADOS

