DIGITALIZAGAD DE DOCUMENTOS E INCLUSAD NO SEI

GUIA PARA AS UNIDADES DE ATENDIMENTO DE RECURSOS RUMANDS
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PREMISSAS

- [s processos de RH estar implantados ou em implantagéo no SEI;

- [ argao/entidade deve aderir & utilizagdo do SIPE - Sistema de Indexagdo de
documentos em Pastas Funcionais Eletranicas;

- [ RH deve dispor de Certificado Digital para autenticar no SEl os documentos
digitalizados e equipamento de scanner/digitalizagéo;

- Deve-se ter como regra a utilizagdo de processos eletronicos e documentos nato-
digitais, cabendo, em momentos de excegéo, a utilizagdo da prética de digitalizagéo aqui
descrita.

- Uma vez iniciado o uso do SIPE, fica vedado o armazenamento de documentos fisicos
funcionais em pasta fisica.
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DIGITALIZACAL
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B PREPARACAL ="

Inicialmente os documentos passam pelo —
processo de preparagdo onde é feita a 7
higienizagdo e remogao de qualquer objeto que
venha prejudicar sua digitalizagao.

B DIGITALIZACAD

Nesta etapa os documentos sdo escaneados
em formato pdf e aplicado OCR
(reconhecimento dtico de caracteres). —

Documentos em formato PDF-A (com OCR) de no méximo 20MB para serem

Resultado
incluidos no SEI.
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INCLUSAD NO SEI
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Iniciar Processo

Selecionar o tipo de Escolha o Tipo do Processo: @
processo a partir da
analise do documento
recebido.

RH |
RH: Abono Permanéncia

RH: Afastamento do trabalho para estudo ou aperfeicoamento profissional

RH: Afastamento do trabalho para estudo ou aperfeicoamento profissional -
PRORROGACAQO

RH: Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

RH: Afastamento para Servigo Militar

RH: Afastamento por Motivo de Casamento

RH: Afastamento por Motivo de Luto

RH: Afastamento Voluntario Incentivado (AVI)

RH: Alteracdo de conta bancaria para pagamento do servidor
RH: Alteracdo de dados IRFF

RH: Alteracfes Assisténcia Médica IPSEMG

RH: Aposentadoria

RH: Aposentadoria - Prévia

MU- Maddaeteas e Afimenillaedd o



Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| RH: Alteracdo de conta bancaria para pagamente do servidor

Especificacdo;

Classificagdo por Assuntos:
| Incluir informacdes de

020 - GESTAO DE PESSCAS ifi ~
020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS (PASTAS FUNCICNAIS) Especiticagao,

Interessados e
Interessados: observagao conforme

orientacao de uso do SEi

do seu 6rgdo/entidade.

Ohservagdes desta unidade:

oogle Play e
eu celular.

a leitura do

0 COom sua
' Sigiloso ) Publico
# L : ——
| Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.627/2011) _J
—

e ———
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Woltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:

Selecionar v o ‘ Inserir data informada
no documento

Abaixo-Assinado
Acorddo
Acordo

Agenda
Alegagbes Tipo de Conferéncia:

Alvara /

. Selecionar
Anais
Analise i Copia Autenticada Administrativamente

Anexo Cépia Autenticada por Cartdrio
Anotagao Copia Simples
Anteprojeto . Documento Original Pl
iﬂﬁﬁfﬁ“ Selecionar conforme a
Apostila caracteristica do
Apresentacao .
Ata documento que foi
Atestado . . .
Ato digitalizado.

Audio -




Nicleo de Modernizagdo em Gestéo de Pessoas - NMGP IR

Interessados:

Estes campos NAO serdo preenchidos o
na llha de digitalizacéao.

Classificagio por Assunios:

Observacdes desta unidade:

Inserir SIGED do documento ou outras informactes para busca.

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito ® Fibico «
Anexar Arguivo:
| Escolher arguivo |Nenhum arquivo selecionadao ‘
Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

Confirmar Dados | | Woltar |




Nrirlan da Madornizaran om EEStEU dE PESSDES - NMEP -
Remstente:

| | LB

nteressados.

»%0
€
X

Classificacio por Assuntos:

»v
€x

Observagbes desta unidamavZ Inserir nimero do SIGED do documento, nome, masp e

admissao do servidor a quem se refere o processo.

—1 Nivel de Acesso |

Sigiloso Publico
Hipdtese H
Informagado Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) > v

' "

Escolher arquivo Jenhum arguivo selecionadao

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgdes

Lista de Anexos (0 registros):

Eemh
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Autenticacfo do documento externo

1L

L1500 01.0015737/2018-16 « i’ @I[f;/ E &
: &

BrslRH: Pasta Funcional - Passivo Fisico (1631653) I§

P Consultar Andamento

Passivo teste

- A autenticagio somente faz sentido para documentos
externos que tenham sidos digitalizados do suporte fisico; néo
faz sentido autenticar documentos nato-digitais, e o SEI néo
permite tal autenticagéo;

- Preferencialmente, autenticagdo deve ocorrer com o
emprego de certificado digital emitido no &mbito da ICP-Brasil,
com fundamento no art. 3% caput, da Lei n® [2.687 de 9 de

Clique aqui para visualizar o cC ™1 documento em umes

julio de 7017, a partir de documento original, para compar
processos abertos no SEI.

Autenticar documentao

Autenticacdo de Documento

i e B i



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
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REGISTRO DA INCLUSAD NO SEI NO DOCUMENTE
HISIG
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M1'1500.01.0017260/2018-23 IS 2 d :___qr t& ©
- 1802942 | # :

1] RH — Transferéncia — Req. solicitante efetivo SEPLAG/NMGP
.
=R ) (E @

P Consultar Andamento

|/ Processo aberto somente
Anotar o numero do

processo e o numero -~ i
do documento SEI no . ; i
I REQUERIMENTO

documento fisico que
o L . DIVERSOS
foi digitalizado.

e P
21— NOME SO0 "

24 - ENDEREGD RESIDENCLAL (Rua, Av, Praga)

o 4 | Y (] a
athd 2 TNy R R/
34 EMAIL 3 fF
EM o M R AN e 1
o -NIJHEM o8 ~ COMPLEMENTO: | 06 - BARRD:
G | e WK e A
a7 - CADADE: = [oe-uF- |08 .cEr: 10 - TELEFOWE:

N KR e | X XA »

../57:_,-;:—'_'#‘-._.5, S : I.LJ!I:’




Niicleo de Modernizagao em Ges

DESTINACAD DO DOCUMENTD FISICO DIGITALIZADE

X

PROCESSAMENTD ELETRONIC

SEIEN

IN

] 00 PROCESSO NO

B

t4o de Pessoas - NMGP [
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I ENCAMINHAMENTO FISICO X DIGITAL

D to fisi foi digitalizad
ocumento fisico que foi digitalizado e Processo no SEI

incluido no SEI
0 art. 62 da Lei 12687 de 9 de julho de 2012 ndo permite o descarte do 'se=.._
documento fisico digitalizado. Em consonancia, uma vez instituido o SIPE, a N [ ————

Resolugan SEPLAG n® B3, de 3! de agosto de 2018 veda o armazenamento
desses documentos em pasta funcional fisica conforme prética habitual.

= n Lol nidadn die Arquivo - Inclul us documaning oo PHE

0 intuito dessa vedagdo & evitar a duplicidade de arquivamento em pasta _sw-' Ursdadndo Ariv - Coeci peocssn 12 nidaio

funcional (fisica e eletranica), ndo sendo recomendado juntar os documentos |

que foram digitalizados para o SEI aos documentos fisicos anteriores & - lIma vez digitalizado, o processo passa a ocorrer no SEl, de forma

utilizagdo do sistema (que passamos a denominar Passivo Funcional Fisico); que todos os novos documentos, as assinaturas de autoridades, a
inclusdo de documentos de publicagdo e de taxagdo podem ser incluidos

Restam as sequintes opgiies para a destinagéo de documento fisico que tenha no SEL

sido digitalizado e incluido no SE: - Ver Bases de  Conhecimento  disponiveis  em

| - Devolver documentagéo ao servidor interessado; http://www.partaldoservidor.ma.qov.br:

2 - Definir uma forma de arquivamento corrente gue, em nenhuma hipdtese, - Ao final do processo, ele deve ser encaminhado & unidade de arquivo,

permita misturar digitalizados com o passivo funcional fisico. para indexagdo no SIPE & posterior concluséo do processo.


http://www.portaldoservidor.mg.gov.br/

[BRIGADD!

Estamos a disposicéo.

EQUIPE
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