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APRESENTACAO

Em 2018, para a implantacao de processos eletrénicos no ambito do Estado
de Minas Gerais foi firmada parceria com o Governo Federal para a
utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagcdo — SEI, desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4). Um sistema de gestao de
processos e documentos arquivisticos eletrbnicos, com interface amigavel e
praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a
libertacdo do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacao de
novos eventos em tempo real.

O SEI é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e
trAmite de documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a
virtualizagao de processos e documentos, permitindo atuacao simultanea de
varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que
distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades,
eliminando o uso de papel e diminuindo custos.

Para que isso se tornasse possivel foi criado dentro da unidade SEI do
lgam, uma area especifica para os Comités de Bacias Hidrograficas de
Minas Gerais - CBHs, permitindo que os membros das diretorias possam
acessar, inserir, tramitar e assinar digitalmente os seguintes documentos:
oficios, mocdes, deliberacdes e deliberacbes normativas, recomendacoes,
atas, pareceres, declaracées e solicitacbes de diarias.
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T INTRODUCAO

Desde agosto de 2019, os Comités de Bacias Hidrograficas de Minas Gerais
ja tém acesso ao SEIl e podem fazer a inclusdo de documentos do seu
respectivo CBH.

Todos os membros da Diretoria de cada Comité receberam, por e-mail, o
link de um formulario para preenchimento com os dados necessarios para
acesso ao SEl.

Orientamos que sempre que houver mudanca nos cargos da Diretoria ou se
0 assistente administrativo do Comité for substituido, 0s novos
representantes devem encaminhar a GECBH, por meio do correio
eletrbnico, 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 Geréncia
de Apoio aos Comités de Bacias Hidrograficas e Articulacdo a Gestéo
Participativa - GECBH criou este manual para os membros da Diretoria e
assistente administrativo do CBH, que deve ser utilizado para guiar 0s
procedimentos.

Juntamente com este guia, deve ser utilizado também o Manual SEI,
elaborado pela Secretaria de Planejamento e Gestdo - Seplag, contendo
funcionalidades basicas gerais do sistema. Este manual pode ser baixado
diretamente pela aba "Links Uteis", no préprio SEI.
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2 CRIACAO DE PROCESSOS

O procedimento padréo € criar um processo para cada reunidao do Comité
e para cada solicitacdo de custeio de viagem dos conselheiros para
atividades referentes ao Comité.

Tipo de processo: Pedidos, oferecimentos e informacdes diversas
e Reunido Ordinéria

e Reunido Extraordinaria

e Reunido de Camaras Técnicas

e Reunido de Grupos de Trabalho

Tipo de processo: Solicitacdo de adiantamento em viagens

» Solicitacao de viagem para atividades referentes ao comité
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Passo a passo para criacao de processos

Tipo do Processo:
Comurscacde: Interna

Especdicacio: 1
|

Classificagdo por Assuntos: 2

989 - EM ELABORAGAD o

Interessados: 3

Omnservapies desta unidade: 4

Nivel de Acesso
Sigiase ) Resiriio 3 O Publico ‘
[

avenr | [ o |

Faga uma breve descrigdo do seu processo
1 (espago que sera utilizado para

) ) = Escreva observacfes que auxiliem no
identificacao do processo).

4 entendimento do processo ou informagties
necessarias que ndo foram incluidas nos

~ 1 outros blocos.
Inclua os assuntos que poderao facilitar a

2 =
identificacdo deste processo. Para obter a
lista completa, clique em > 3 Em geral, selecione "Publico”
Inclua o nome completo das pessoas :

3 ) P 2P 6 Cligque em "Salvar”
interessadas e os setores interessados (com

o padrdo FAPEMIG/setor). Para obter a lista
completa, cliqgueem O
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3 INCLUSAO DE NOVO DOCUMENTO

Escolher o tipo de documento a ser inserido de acordo com o tipo de
processo:

« Para os processos referentes as reunides do Comité:

Para registrar uma ata aprovada, selecionar o topico “Ata de
Reuniao” a redija, seguindo as orientacdes do documento.

Ata de reuniao

Para registrar uma deliberacdo aprovada, selecionar o topico
Deliberacéo “Deliberacéo” e editar o documento de acordo com o que foi
aprovado em plenéria.

Selecionar o topico “Oficios” e redigir o documento seguindo

Oficios : N
as orientacoes.

Selecionar o topico “Pauta” e inserir as informacdes a
respeito da reunido que sera convocada.
(local, data, horéario e assuntos a serem discutidos).

Convocacao e
pauta

Para inserir memorandos, selecionar o tépico “Memorando”.
Para inserir declaragdes, selecionar o topico “Declaracao”.
Para inserir mocdes, selecionar o topico “Mogao”.

Outros

documentos

Para inserir oficios de substituicdo de conselheiros, listas de
presenca e monitoramentos de frequéncia, selecionar o
topico “Externo” e anexar o arquivo PDF.

Documentos
externos
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Passo a passo para inclusao de novos
documentos
H{EIIIEEIEII

Gerar Documento

Minuta de Memorando
Texto Inicial
Documento Modelo
1 Texto Padrdo
& Menhum
Descricio: 2
Destinatarios: 3
[
- PEX
J',.- -
Ctassificagio por Assuntos: 4
[
5 Px
8
Onservaches desta unidade: 5
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrilo & Piiblico
7

Confirmar Dades | | Weltar

N&o € necessario colocar a classificagdo por
1 Selecione "Nenhum" se ndo houver algum 4 assuntos no documento. Mas se desejar
inserir algum assunto, € possivel acessar a

listaem O

documento salvo como modelo no sistema

Faga uma breve descricio do seu

2
documento (espago que sera utilizado para
identificacio do processo).
Inclua o nome completo das pessoas a

3

guem o documento & destinado. Para
acessar lista de cadastrados no sistema,

cliqgue em: O

Escreva observagdes que auxiliem no
entendimento do processo ou informagdes
necessarias que nao foram incluidas nos
outros blocos.

Em geral, selecione "Publico”

Cligue em "Confirmar Dados”
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Passo a passo para inclusao de

documentos externos

Tipo do Documento:

Nimera / Mome na Arvore

Data do Documento:
7 =

3
Formato (7)
_ Tipo de Conteréncia:
Nate-digital 4 5 -
= Digitalizade nesta Unidade
Remetente:
6 | PE
Interessados
[ 7
PR
& 8
Classificagdo por Assuntos
8
Fal 4
v
Observagdes desta unidade:
9
Nivel de Acesso
_ ) x e 10
Sigloso Restrito Publico
Anexar Arguivo
Escolhar arquive | Meahum arquive selecionado 11

Selecione uma das possibilidades previstas

Selecione a data clicando em

Escreva um nimero ou nome gue
identifique o documento

Selecione “Digitalizado nesta Unidade”,
caso o documento tenha sido escaneado e
selecione "MNato-digital” caso o documento
tenha sido produzido em meio eletrdnico

Selecione “Copia Simples

Indigue o remetente do documento, ou
seja, quem o enviou. Para isso selecione o
nome completo do remetente efou o
setor remetente (com o padrio
FAPEMIG/setor). Para obter a lista
completa, cligue em

10

11

Selecione o0 nome completo das pessoas
interessadas e os setores interessados
(com o padrio FAPEMIG/setor). Para
obter a lista completa, cliqgu&em

N&o & necessario colocar a classificacdo
por assuntos no documento. Mas se
desejar inserir algum assunto, & possivel
acessar a lj=ta em

Escreva observagoes que auxiliem no
entendimento do processo ou informagdes
necessarias que ndo foram incluidas nos
outros blocos.

Em geral, selecione "Publico”

Cligue em “escolher arquivo” e selecione o
documento desejade. Apenas quando os
dados do arquivo aparecerem no campo
abaixe do botdo clicado, o documento
pode ser considerado anexado.
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» Para o processo "Solicitacao de adiantamento em viagens":

h -
Selecionar o topico y
e s Preencher o campo Marcar privado e Preencher o
Solicitacdo de i : = :
Especificagdo confirmar dados formulario

adiantamento de viagem"”
N

e Nome do viajante
& n2da PCDP
e Destinatario: GECBH

i i . )
Encaminhar para a assinatura

™ ¥,
Marcar publico e . da chefia imediata e
g Incluir documento
confirmar dados ordenadora de despesas
(Clarissa Bastos Dantas)

"y

A

J

® Descricdo: inserir nome do
viajante e o n2 da PCDP

® |Interessados: GECBH e
membros da diretoria
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4 PROCEDIMENTOS PADRAO

e Assinar documentos

Digite seu login e senha e
1 - 2
Mo documento, clique no clique em "Assinar”

icone - para assina-lo

0

 Atribuir processo

1 Na tela inicial, 2
selecione um ou mais

processos que deseja By e 2
atribuir 3 alguém %{ ’ ﬂ@ i E

Clique no icone ‘i] |

L] L] Garados L] ¢ Prazo ¢ Dias
4 09999.01.0001236/2018-20

v 09999.01.0000997/2018-20

v 09999.01.0000963/2018-20

LA 4 09999.01.0001182/2018-20 lusuarniol)

9999.01.0001184/2018-20
09999.01.0001186/2018-20
09999.01.0001201/2018-20

AOGEG A4 AAAMRGIE FAY B30

Selecione o nome

desejado
5 Para retirar a
atribuigdo, faga o
) MEesmao Processo e
4 Clique em salvar | selecione a barra em
branco
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e Enviar processos

1 | Noprocesso, clique no 2 Insira para qual(is) 3 SI? sentir necessidade,
icone para enviar o unidade(s) sera enviada cliqgue em “Manter
processo sua Comunicagdo Interna. processo aberto na

Lembre-se de digitar no unidade atual” para que

padrio FAPEMIG/Unidade o processo continue na
| sua caixa de entrada

IEIME@FE

Unidades:

4 | Casotenha mantido o
processo aberto na sua
unidade, no momento que
a solicitagéo feita pela [[] Manter processo aberto na unidade atual
Comunicagdo Interna for
resolvida, conclua o
processo clicando em D Enviar e-mail de notificacao

[] Remover anotacio

Retorno Programado |

DEEHQFHI O oacere

(O Prazo em dias

« Concluir processos

selecione um ou mais
processos gue deseja a

1 | Natelainicial, 2 Clique no icone E{] |

atribuir a alguém

Gaerados L) ¢ Prazo & Dias
09999.01.0001236/2018-20
09999.01.0000997/2018-20
09999.01.0000963/2018-20
¥ 09999.01.0001183/2018-20 (usuario?)
09998.01.0001164/2018-20
09999.01.0001186/2018-20

09999.01.0001201/2018-20
ABGEG A4 AAARGIE A4 E_ IR

LA [w]
-
-
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 Inserir processo no bloco de assinatura

1 selecionar o documento
que desejz incluir em um E- E
bloco de assinatura & hd 4

X B selecions o documeanto
cligue no icone E

desejado e cligue “Incluir®.

i R 3 Freencha as informacdoes
2 A _segumte tela aparecera. come segus descrigio
Cligue em “Mova”.
Inchsir em Bloco de Assinatura
Y LR N T
s
-
Lt o s fuirivoms por wigflh (1 pab
= W Corumam:
FEy (=
. I . Localize o bloco de assinatura
5 | rara disponibilizar o bloco, 6 | cligue em Bloco de 7 crizda, & cligue em
D P . . 3
va a telz inicizl do 5E1 . Assinatura”, na barra lateral “Dispanibilizar Bloca®. 4|
- |
Incluir em Bloco de Assinatura Agbos
J 3 e pa—— = -
e \ Fa RS
T - Tmiw [ =
o e s e et 1 2 i
=} 2] ] [~ Bcas
= e e 1eeme
/:
Nowvo Bloco de Assinatura

1

Cacsan
1

[P Sn——

1 Descreva bravements o motive do bloco

2 Escreva os setores que deverdo assinar o
documento {lembrando da forma padrio:
FAPEMIG s2tor]

3 cligue em salvar
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« Acompanhamento especial

4 Escreva, se necessario uma
observacdo sobre o
projeto especifico e clique

— D

1
Selecione o icone {33

no processo

Crie um nome para o
grupo de projetos

& seguinte tela aparecera.
Clique em “Nove Grupo”.

2

Ao clicar no ndmero de algum

Para acessar o bloco, va a
processo, uma nova janela

5
tela inicial do SEl E
6 | Cligueem .
"Acompanhamento 7 Se necessarig, filtre os grupos
Especial”, na barra lateral de Acompanhamento cers aberta
Grupa
Todos r:
ya
7
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e Enviar e-malil

1 T k) - kmenar Doy mismho por Coresn wtran oo - Google Lhrome - [m b
B . B zeimggowbnizeifoontn ‘acaa=documento_enviar_emailfacoo_origem...
Selecione o icone
No processo Enviar Documento por Correio Eletronico
D
Parx
@
Ewar com cocka ocuta
Asmunin
A seguinte tela aparecera.
Meiinagaing
2 Preencher os campos & .
solicitados.
Lista de Documeantas (4 registros):
N° SEI Documento Data
7563943 | Memorando 458 16/0942019
7567914 Despacho 125 171092019
] 7774693 | Memorando 456 24/09/2019
TIT8275 | Despache 134 25/09/2019
Arguive:
| Escolher arguive | Nenhum arguive selecionade
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho  Agdes
| Enviar | | Cancalar
Caso seja necessario \
3 anexar documentos do 4
processo ou documento Enwviar o e-mail

externos, seleciona-los.
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5 ORIENTACOES PARA ORGANIZACAO
DOS DOCUMENTOS

Para a melhor gestdo das informacdes referentes aos CBHs, é
necessario padronizar a forma como os documentos serdo inseridos e
tramitados no SEI.

De maneira semelhante ao envio da convocacdo e documentos
complementares anteriormente a reunido e de atas/deliberagbes
aprovadas, listas de presenca e monitoramentos de frequéncia apos a
reunido, o processo no SEI devera ser alimentado com esses
documentos referentes a mesma reuniao.

Sugere-se a criacdo de pastas de "acompanhamento especial”’, uma para
as reunides e outra para as solicitacbes de viagens, para nenhum
processo ser perdido ao ser concluido.
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