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Em 2018, para a implantação de processos eletrônicos no âmbito do Estado
de Minas Gerais foi firmada parceria com o Governo Federal para a
utilização do Sistema Eletrônico de Informação – SEI, desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF4). Um sistema de gestão de
processos e documentos arquivísticos eletrônicos, com interface amigável e
práticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais características é a
libertação do papel como suporte físico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualização e comunicação de
novos eventos em tempo real.
 
O SEI é uma ferramenta que permite a produção, edição, assinatura e
trâmite de documentos dentro do próprio sistema, proporcionando a
virtualização de processos e documentos, permitindo atuação simultânea de
várias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que
distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realização das atividades,
eliminando o uso de papel e diminuindo custos.
 
Para que isso se tornasse possível foi criado dentro da unidade SEI do
Igam, uma área específica para os Comitês de Bacias Hidrográficas de
Minas Gerais - CBHs, permitindo que os membros das diretorias possam
acessar, inserir, tramitar e assinar digitalmente os seguintes documentos:
ofícios, moções, deliberações e deliberações normativas, recomendações,
atas, pareceres, declarações e solicitações de diárias.
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Desde agosto de 2019, os Comitês de Bacias Hidrográficas de Minas Gerais
já têm acesso ao SEI e podem fazer a inclusão de documentos do seu
respectivo CBH.
 
Todos os membros da Diretoria de cada Comitê receberam, por e-mail, o
link de um formulário para preenchimento com os dados necessários para
acesso ao SEI.
 
Orientamos que sempre que houver mudança nos cargos da Diretoria ou se
o assistente administrativo do Comitê for substituído, os novos
representantes devem encaminhar à GECBH, por meio do correio
eletrônico, os dados (nome completo, CPF, RG, telefone e e-mail) para
efetivarmos o cadastro no SEI.
 
Com o intuito de facilitar o entendimento da interface do sistema, a Gerência
de Apoio aos Comitês de Bacias Hidrográficas e Articulação à Gestão
Participativa - GECBH criou este manual para os membros da Diretoria e
assistente administrativo do CBH, que deve ser utilizado para guiar os
procedimentos.
 
Juntamente com este guia, deve ser utilizado também o Manual SEI,
elaborado pela Secretaria de Planejamento e Gestão - Seplag, contendo
funcionalidades básicas gerais do sistema. Este manual pode ser baixado
diretamente pela aba "Links Úteis", no próprio SEI.
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Reunião Ordinária
Reunião Extraordinária
Reunião de Câmaras Técnicas
Reunião de Grupos de Trabalho

Solicitação de viagem para atividades referentes ao comitê

O procedimento padrão é criar um processo para cada reunião do Comitê
e para cada solicitação de custeio de viagem dos conselheiros para
atividades referentes ao Comitê.
 
Tipo de processo: Pedidos, oferecimentos e informações diversas
 

 
 
Tipo de processo: Solicitação de adiantamento em viagens
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Passo a passo para criação de processos
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Ata de reunião

Para registrar uma deliberação aprovada, selecionar o tópico
“Deliberação” e editar o documento de acordo com o que foi

aprovado em plenária.
Deliberação

Selecionar o tópico “Ofícios” e redigir o documento seguindo
as orientações.

Ofícios

Selecionar o tópico “Pauta” e inserir as informações à
respeito da reunião que será convocada.

(local, data, horário e assuntos a serem discutidos).

Convocação e
pauta

Para inserir memorandos, selecionar o tópico “Memorando”.
Para inserir declarações, selecionar o tópico “Declaração”.

Para inserir moções, selecionar o tópico “Moção”.

Outros
documentos

Para inserir ofícios de substituição de conselheiros, listas de
presença e monitoramentos de frequência, selecionar o

tópico “Externo” e anexar o arquivo PDF.

Documentos
externos

Para os processos referentes às reuniões do Comitê:

Escolher o tipo de documento a ser inserido de acordo com o tipo de
processo:
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Para registrar uma ata aprovada, selecionar o tópico “Ata de
Reunião” a redija, seguindo as orientações do documento.

Ata de reunião

8



Passo a passo para inclusão de novos
documentos
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Passo a passo para inclusão de 
documentos externos
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Para o processo "Solicitação de adiantamento em viagens":
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Assinar documentos
 

 
 

Atribuir processo
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Enviar processos
 

 
 

Concluir processos
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Inserir processo no bloco de assinatura
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Acompanhamento especial
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Enviar e-mail
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Para a melhor gestão das informações referentes aos CBHs, é
necessário padronizar a forma como os documentos serão inseridos e
tramitados no SEI. 
 
De maneira semelhante ao envio da convocação e documentos
complementares anteriormente à reunião e de atas/deliberações
aprovadas, listas de presença e monitoramentos de frequência após a
reunião, o processo no SEI deverá ser alimentado com esses
documentos referentes à mesma reunião.
 
Sugere-se a criação de pastas de "acompanhamento especial", uma para
as reuniões e outra para as solicitações de viagens, para nenhum
processo ser perdido ao ser concluído.
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