Passo-a-passo
Digitalizacao de pastas funcionais fisicas, autuacao no SEIl e inser¢ao nas
pastas digitais

12 Etapa: Higienizagdo e Digitalizagdo da Documentagao
22 Etapa: Autuacdo de Pasta Funcional Fisica Digitalizada no SEI

1. Iniciar Processo do tipo “RH: Pasta Funcional Fisica: Migracao de Passivo”;
a. Campo Especificacdo: Incluir Nome Completo, MASP e CPF do Servidor;
b. Observag¢des da Unidade: incluir n? do SIGED da Pasta (se houver) e data de
inclusdo do ultimo documento fisico na pasta;

2. Incluir Documento Externo:
a. Tipo de Documento: RH: Pasta Funcional — Passivo Fisico;
b. Data do documento: data em que o documento da Pasta Fisica foi digitalizado;
c. Numero da arvore: sequencial no processo (comegando sempre em 1; podem
ser incluidos mais documentos caso haja tramitacdo fisica para aquele servidor
especifico);
Formato: Digitalizado nesta unidade;
Tipo de conferéncia: Documento Original;
Remetente: em branco;
Interessados: em branco;
Classificacdo por assuntos: em branco (lembrando que os documentos herdam
os assuntos do processo, que ja esta definido como 020.5 — Assentamentos
Funcionais Individuais);
i.  ObservacOes dessa unidade: Incluir Nome Completo, MASP e CPF do Servidor
j-  Nivel de Acesso: Restrito, hipdtese legal “Informacdo Pessoal”;
k. Anexar arquivo em PDF contendo a digitalizacdo da Pasta.
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3. Autenticar documento:
a. Conferir se a digitalizacdo confere com o original e se o produto da
digitalizacdo é tdo legivel quanto o documento original;
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. Certificado Digital ) .
c. Clicarem*” v, (o token deve estar inserido no CPU);

d. Assinar a autenticagdo digitalmente (com a senha).

b. Clicar em autenticar documento:

32 Etapa: Incluir no SIPE: indexar documento na Pasta Funcional Eletrénica do servidor (vide
manual do SIPE);

42 Etapa: Tratamento da Pasta Funcional Fisica:
a. incluir na capa da Pasta Funcional Fisica o n? do documento SEIl que
corresponde aquela pasta;
b. cessar ainclusdo de documentos na pasta fisica.
c. demarcar com algum tipo de separador a parte ja digitalizada da Pasta, para a
eventual ocorréncia de tramita¢do de documentacao fisica.



