
DIGITALIZAÇÃO DE PROCESSOS FÍSICOS PELA ILHA CENTRAL DE DIGITALIZAÇÃO DO CENTRO DE SERVIÇOS COMPARTILHADOS  Para que um processo físico seja digitalizado pela Ilha Central de Digitalização, os passos são os seguintes:  1 – Encaminhar por SIGED para seguinte unidade: 
 Órgão: SEPLAG; 
 Unidade: CSC SEI DIGITALIZAÇÃO  2 – No despacho de encaminhamento, informar o ponto focal da sua unidade no SEI, com as seguintes informações: 
 Órgão: (NOME DO ÓRGÃO/ENTIDADE) 
 Unidade: (NOME DA UNIDADE PONTO FOCAL DO ÓRGÃO/ENTIDADE NO SEI; CADA ÓRGÃO PODE TEM UM OU VÁRIOS PONTOS FOCAIS, MAS NEM TODAS AS UNDIADES SÃO PONTOS FOCAIS) 
 Se necessário, informar em qual processo do Sei deve ser incluído o(s) documento(s), colocando o número do processo. Se for um novo processo, essa informação é desnecessária.  Em aproximadamente 48 horas o processo volta para a sua unidade no SEI. Leva 01 dia para digitalizar e retornar ao ponto focal. O servidor responsável pela unidade ponto focal encaminhará o processo para sua unidade. Em seguida, sua tramitação poderá seguir de forma digital no SEI.  O arquivamento do documento/processo original será de responsabilidade da ilha de digitalização. Eventualmente, é possível desarquivar um documento original, mas é um processo custoso. Logo, a digitalização deve preceder de uma análise se não será necessária a via física original do documento.      


