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DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS NO SEI - PASSO A PASSO

Considerando a implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl), os processos atualmente fisicos
deverdo ser digitalizados e inseridos no SEI.

1. O QUE DEVE SER DIGITALIZADO?

Devem ser digitalizados apenas 0s processos que estdo em andamento, isto é, que terdo tramitacdes
futuras. Processos fisicos ja concluidos nao precisam ser digitalizados, apenas arquivados pelas areas onde
se deu sua Ultima tramitagao.

2. QUAIS ETAPAS DEVEM SER SEGUIDAS PARA A DIGITALIZACAO?

O processo de digitalizacdo contara com 03 (trés) etapas: a organizagdo do processo; digitalizacdo e
insercao do processo digitalizado no SEI.

2.1 Organizacao do processo:
Antes da digitalizagdo de um processo, alguns itens devem ser verificados, sendo estes:

a. Os sequintes elementos devem constar, obrigatoriamente, no processo:

e Capa (sem carimbo de numeragéao);

e Etiqueta de abertura do processo (assinada pelo empregado que abriu 0 processo na
origem; e a etiqueta deve estar sem carimbo de numeracdo, mas contabilizada para fins
de contagem das folhas).

e O processo deve constar carimbo de numeracao de paginas, no canto superior direito, a
partir da folha n° 2 e deve ser rubricado.

o Deve-se verificar se sdo originais ou cépias. Em caso de coépias, esta deve constar
carimbo de “COPIA”.

e Especialmente em documentos que se tratem de uma espécie de decisdo ou
encaminhamento, deve conter a assinatura no espago correspondente, a menos que seja
uma minuta. Nesse caso, é necessario o carimbo de “MINUTA”.

e Cada volume do processo deve conter no maximo 200 folhas, sendo permitido um
excedente de até 20 folhas nos casos em que seja importante ndo desmembrar o
documento. Ao se atingir o limite de folhas, deve-se incluir o termo de encerramento de
volume, que sera contabilizado como ultima pagina.

e Ao se abrir um novo volume, deve-se incluir o termo de abertura de volume, que sera
também contabilizado para fins de numeracédo de folhas; a contagem deve ser efetuada
em continuidade ao volume anterior (por exemplo, a primeira pagina do Volume 2, seré
numerada como pagina 201).

¢ Najuntada de processos por anexacédo, devem estar presentes: o despacho que justifique
a juntada e o termo de anexacéao.
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b. Preparando para digitalizar:

Apos verificar toda a formatacdo supracitada, o responsavel pela digitalizacdo deve preparar o
processo para o0 scanner, retirando todos os grampos, clipes, etiquetas e demais elementos estranho

a0 processo.

2.2 Digitalizando na Multifuncional MX611

e Clicar em “Digitalizar para a Rede”;

15:5618:03-2019

10.38.204 14
Atalhos para Digitalizar para
copias computador
o
<>
Digitalizar para a Formulérios e
rede favoritos
o ™.
? Status/ Pronto. Painel do operador remoto ativado. —
. Suprim. 1% =
e Selecionar o perfil “OCR”;
Selecionar destino:
OCR o
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e Verificar o caminho a ser digitalizado e se as configuracdes mantem padrdo Imagem >> TIFF e
150ppp;

| Salvar em: ‘
\DIGITALIZACAO °

Configuracées de digitalizacdo:
A4,1 Lado,Retrato,TIFF - Arquivo Gnico,Fotografia,...

Resolucdo

T

Tamanho original o ‘
A4 (210 x 297 mm)

|

Cor Contetudo Tonalidade

o)

Opcodes
? /ﬂ\ VA ticains

e Clicar em “enviar”. Apés a digitalizacao, “concluir”;

Digitalizacdo

CCT T T T TN

? | Digitalizando pagina 1

-
Drg:m: Concluir
ppbgim o trabalho

7 ' Digitalizando pégina 1 Canc.
- | | trab
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2.3 Onde posso digitalizar os processos e como salvar os arquivos?

e Adigitalizacdo podera ser realizada na prépria Unidade/Setor/Divisao que possua scanner. Além
disso, o HC-UFMG/Ebserh disponibilizara scanners reservas na Sala 3 do CAD, caso hecessario.

e A ssala 3 do CAD ira funcionar como uma Central de Digitalizacdo. A Unidade/Setor/Divisdo que
necessitar utilizar podera agendar previamente horarios junto & Unidade de Apoio Corporativo
(agendamentos com Daiara — Ramal 9041 ou 9612), que ficard& com a chave da sala e
disponibilizara ao digitalizador.

e Ao digitalizar os processos, estes serdo enviados diretamente para uma pasta de digitalizacdo
do SEI. Caso a Unidade/Setor/Divisdo optar por realizar as digitalizacdes em seu proprio scanner,
0 arquivo tera envio automatico. Em caso de utilizagdo do scanner na Central de Digitalizacao,
0s arquivos serdo enviados para a pasta de Digitalizagdo — SEI da Diretoria e podera ser
repassada ao setor pelo Public. ou Google Drive para depois ser inserida no Diretério da
Unidade/Setor/Diviséo.

e No Diretério da Unidade/Setor/Divisdo, cada processo devera ter uma pasta prépria, com
subpastas para os volumes do processo.

¢ O arquivo deve ser nomeado com o nimero do processo € o volume.

e Em caso de processos com muitos volumes, mas que terdo documentos acrescentados em seu
altimo volume durante a fase de implementacdo o sistema (de 25/03/2019 a 26/04/2019),
orientamos digitalizar os primeiros volumes e deixar os ultimos para digitalizacdo em data mais
préxima da virada de chave.

e E importante que ap6s a digitalizacdo do processo pelo responséavel, designado previamente, o
Revisor, também designado previamente, faca uma inspecdo das paginas do processo
conferindo com o arquivo digitalizado, solicitando corre¢des ao digitalizador, caso necessario.

e Antes da insercdo dos arquivos no SEI, estes devem ser convertidos para PDF no programa
ABBYY FineReader, que possibilita a conversdo para PDF com OCR (o que permite buscas de
expressoes “texto” dentro do processo). Caso hao seja convertido desta forma, o processo
digitalizado é salvo como imagem, nao permitindo buscas.

IMPORTANTE: o limite de tamanho de cada arquivo PDF é de 50 MB, equivalente a 1 volume do
processo, ou 200 folhas frente e verso.

2.4 Primeira utilizacdo do ABBYY FineReader:

e Abrir o icone laranja ABBYY FineReader 9.0 Sprint;

ABEYY FineReader
9.0 Sprint

1 Caso ndo possua este programa em seu computador, necessario abrir chamado a informatica solicitando a instalagéo.
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¢ Na primeira utilizacdo € necessario realizar um registro rapido. Clique em “Registrar Agora”;
e Selecione a opgéao “Internet” e entao clique em avangar;

Sent v 3 (3 ] 2 (o g s et

T x|

pore Mows gaaem
Doacorion s s versls y MY Pratiender Sred (AN
Forbeade)

MY Sopeet Auade . akca ok recarecs Yo e
.-

L e ] I nd

Assistente de registro do ABBYY FineReader 9.0 Spriat x|

o

Regstre a sua cépi do ASEYY FreReader 9.0 Sprint.
Selecione um métado de regstro:

£

oo site da Jed

© Easi (riodo)

" por e-mal de outro gomputador

el e |

e Preencha as informacdes de Nome, Sobrenome e e-mail. Pode-se utilizar e-mail corporativo.
e Apdés preencher, clicar em Avancgar >> Avancar >> Concluir;

Assistente de registro do ABBYY FineReader 9.0 Sprint il
0 Assistente de registro o orientard pelo processo de registro do programa.
Para regstrar o rama, preencha este formubin & digue em Avangar.
&mm:ﬂwuﬁnwmﬁmm'.
* Ngme: |1
* Sobrenome: Iw-:r
" pais: |erazi = |
* E-mad: |
I™ Sim, gostaris de recaber novidades sobre as novas versdes e atuslzacBes dos produtos da ABSYY
Empresa |
Setor; l ﬂ Tamanho da empresa: 'I
cEP: [ Cgade: |
Enderego |
Aceitoo  Politica de privaddade da AGEYY
<votr [[avorgor> | conctlr | apds |
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; Arvoar remsracdss
%‘% Corwerter res formatos mas recenten de doc smentos

80 o formatos Ge gravacho [+] a
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Entéo, clicar no menu acima a esquerda e seguir Arquivo >> Abrir nova imagem >> Converter
para PDF;

R ABEYY FineReader 9.0 Sprink

e Navegue até a pasta de digitalizacdo e selecione o arquivo TIFF digitalizado anteriormente e

clique em “abrir”;

[ pbcrimagem x|
Examinar: I || Documentos 3 QT [
[ Abrir QL | =] Data de modif... || Tgo
J: Madelos Personalzados do Office 11/02/2019 12:9%  Posta de arg
jConeet
Begistr
ABEY
4 e —— x4
e Bxaminar: | . DIGITALIZACAD N AR
Tpa:
— _Nome =~ |v|DaI:ademodf...| Tipo ].] Tamam::]-l
[#Digitabzar_2019 03_18_14 21 _18_122.tif 13/03/2019 14:42 | Imagem TIFF | 473 KB :

Abrir e converter 0% conduido
A~
Convertendo as imagens...

Reqstro e outras informacies

Picas para obter os melhores resutados de OCR: Defina a resolug3o de digitalizagdo para 300 dpi
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¢ Ao concluir o carregamento é necessario inserir o nome do documento, o local para salvar e o
arquivo ja estara pesquisavel e disponivel no diretério selecionado;

darw Liw Foam L Sash

\ Ihorne 06 Bwtmaty  Corveerser paes ol | e f\ @ " |
leecorw tarets = § 2 Comverter from D' M oo Menoa mam  Apatar 4 Agha !

Estat. do dispositivoy "

’ de i
Fanonco de cobarhree -
Vit ML o dermae s L ;

et rmgen
Barn - i AR °
. 5. v

x|

A
Ay

M T8

VHNE

[ Y S Y W -
g e wealow  ewe e
Ioe  Feramena S —— @ Fuzer logen

® 8 aaq ® ' R OO m- K- T B Y

-
=~

C altix

B Bpoasr por -

Adche Expor POF o

Vs e Mgt PUE e
Word oy Dow

3 Sgta_gle
wulocho #CL o
Emulacio PCLIL 8362 Zomvene e
Enulocho ¥PS 1 =
Teulagdo POF 3
Céopia 1908 o DU
Total maa A
Trabs por tam, do doc.
» Tam, trab, deb Med trab '
Cont Conpr lmerto
11 Pigines TS 1 S
24 bisines w2 [ cmew J
50 Péginas 708 )
1920 Pigines 20 it
2'-30 Phginas "s b A Crwroe -
3150 Piginas 3 40
S4-74  Pigines 2 % . .
75-100  Paginas 5 s 52 Ednar ror
101+ Pagiras " 410 =
Totel s 3 B Comentivle
Outros dados trab,
Ult. trab. ispresso 2019-03-38 D Comrbsion wegures ~
vit. troab. de dig, 2019-03-18 2
Trab, diretos USH 3
Contagem folhas de midia e
Com. Folha Escolh. Midia e saribe n prarmcic g
Pagines usades w7 =
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3. COMO INSERIR O PROCESSO DIGITALIZADO NO SEI?

Acesse o SEI;

Clique no campo usuario e preencha com login e senha (mesmo login e senha de acesso do

computador institucional);
Selecione o érgdo (HUF) do usuéario e clique em acessar;

Apos acesso inicial, clique na caixa de sele¢éo e selecione a unidade correspondente a sua

lotacéo;

Para saber+ Menu Pesquisa —

Usuario:
|usuario_sobrenome
Senha:
Orgéo:
HU-UFMA v |
_| Lembrar MAressar

PRTC/SLA/CADIDA| *

Clique em “Iniciar Processo”;

EMPHE 5A FRASLEIRA DE 5EEDS HOSPITALRRE 5

sel!- producas ndd

Adminisirac o
Controle de Processos
Iniciar Processo
Hatomao Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Texios Padrdo
Modelos Favorios
Blecos de Assinatwa
Blocos de Reunilio

Blasmr laiermes

-

Iniciar Processo

e

Para exibir todos os tipos de processos disponiveis, clique no icone
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o Clique no tipo de processo desejado, exemplo, se 0 processo trata de uma solicitagcdo de
participacdo em evento de capacitacdo clique em Pessoal: Capacitagao.

e Escolha o Tipo do Processo;

¢ No campo “Protocolo”, para os casos em que 0 processo a ser inserido no SEI ja contenha
cadastrado no SIG. Em se tratando de documento e/ou processo sem cadastrado anterior,
utilize-se o campo “Automatico”.

Se vocé selecionar a op¢lo... Entdo...

® Automatico 3.1 Vi para o passo 4.

3.1 Clique no campo

Namero:

3.2 Digite o nimero do processo
m

3.3 Clique no icone .

0m - -
& Inomado 3.4 Selecione o dia, © més e 0 ano de autuagao do processo

! Atengdo!
Essa informagdo faz referéncia a data de instrugdo do pro-

cesso existente!

3.5 Vi para o passo 4.

o Clique no campo “Especificagdo” e digite as informacdes de identificacdo do processo (o
assunto de forma resumida);

o Clique na lupa (correspondente ao campo “Classificacao por Assuntos” e digite no campo
palavras para pesquisar o termo que melhor caracteriza o tipo de processo.

SCL e
| Amaace R L e e——————— )
: . [EXES
Cwravn oo Mmsaneny ',m, “" ESERY. 4 = 1
- Poes 8 Seguv | hipemsetgavie > Lo I pev
AerwPgaras TPiniecois 4
| P + w4 Selecionar Assuntos
Bove 3 Taves s
= ey | e [
Tesn Paake
P R 4 o -
| WA Tovwis TpodsPracomel
| axon % Mancre Zomay (o e S Avmran ['
Sin Ty R e
S poombcid oovbimn ol
Sacie marse =
Cwrne
| Fexenscs BTID Clanicazso por ’o .o
Lt Fagud SR ‘] LA 4 NP0 15TE MpA00e 7 B 80K
ow prany 31 - M = . X e oo M Awwice omes . PN
Pt Crmve « Codo + Bmagks Agte A
Eximmat » - ADNETRACAD Gk au
g WODESMCACAS & SBV0MMA ADMNETIA WA :
| . raesszac » L e It A € VTN Yeu
) AN f LA, PRYOBRAMAS € PROJETO [E TRABA vl
Tl . o v a3 rex
| LR
£ *+ax
Lovr b et -
CWZAGI) & FUMTAMMENY ireisne Ve
e mﬁu AWM SrEAaMeITA FASa e *du
Ducnden v Comtr Dt
BECRSTRONCA SAGACA COMPE TERTER £ Aol
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o Basta selecionar a opcéo e clicar em “transportar”;

e Clique no campo “Interessados” e especifique (os “interessados” no processo podem ser
pessoas fisicas, juridicas ou entidades publicas e/ou privadas). E importante destacar que
sdo permitidos cadastros de varios interessados;

e Se o interessado ndo estiver no sistema, digite 0 nome completo e tecle “Enter” e “Ok”;

5¢ o interessado... Entio...

7.1 Clique sobre o nome do interessado.
for exabido,
7.2 Vi para o passo 8.

7.1 Dagite © nome completo.

7.2 Tecle "enter”.

et
7.3 Clique em

7.4 Vi para o passo 8.

e Se tiver observagoes sobre o processo, adicione no campo “Observacdes desta unidade”,
gue somente pode ser visualizado pela Unidade que inseriu a informac&o;

e Clique no campo “Nivel de Acesso”. As opgdes sao habilitadas conforme o tipo de processo
selecionado. | nivel de acesso mais "restritivo" (restrito ou sigiloso) se estendera a todo o
processo, ou seja, definira automaticamente o mesmo nivel para os documentos inseridos;
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Se vocé selecionar a Opgao... Entio...

Publico
a ) 9.1 Clique na caixa ® Publico
Documentos visualiziveis pelos usuarios de todas

92vi o passo 10.
as unidades do orgao. e
9.1 Clique na caixa (@ Restrto
Restrito
Dica 9.2 Clique na caixa de selegdo “Hipotese legal”
Documentos visualizdveis, pelos usudrios, por |9 3 Clique na hipdtese legal desejada.
onde O processo tramitar,
9.4 Vi para o passo 10.
Swos 9.1 Clique na caba ® S/91080
9.2 Cique na Caixa de seiecio 00 “Grau de sigho” |
9.3 Clique no grau de sigilo desejado.
9.4 Chique na caixa de selegio "Hipotese legal” &

Visualizivel apenas por usuirios com permissio | 95 Clique na hipdtese legal desejada.

especifica e previamente credenciados.
9.6 Va para o passo 10.

e Clique no botéo “salvar”;

e Ap0s salvar o cadastro inicial, apenas dois parametros ndo sdo editaveis: Numero do
processo e/ou documento e a data;

e Paraincluir documentos no processo (0s volumes do processo digitalizado) deve-se clicar no

namero do processo (apds salvar o cadastro inicial) e, posteriormente, no icone n

EMPHE SA BRA SILEIRA DE SERICOS HOEMTALARE §

se‘-!- producao nl3
03477 /2018-20 )

# Consultar Andamento

| Frocesso abeno somente na unidade PRTC/

o Escolha a opgao “Externo”;
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Escolha o Tipe do Documento: 9

|Externo ]
Declaragdo para controle ge achmulo de cargos (Fomuana)
Despacho - SEI

Formuldnio de Alberag 30 de Programag 3o de
Eérias (Formaldrie)

e Posteriormente cligue no campo “Tipo do Documento” e escolha uma opgédo (Exemplo:
Processo”);

e Clique no campo “Data do Documento” e coloque a data de autuacado do processo;

e Clique no campo “Numero/Nome da Arvore” e coloque o nimero do processo ou himero do
volume;

o Clique no campo “Formato” e escolha a opg¢ao: Digitalizado nesta Unidade;
o Clique no campo “Tipo de Conferéncia” e escolha uma das op¢des (documento original, cépia
simples, cépia autenticada administrativamente ou cépia autenticada por Cartério);

Formato (7)

Tipo de Conferéncia:
Natg-gigtal

& Deapitalzaco nesta Uredade

Copsa Auterie 503 Admarmsiratvamente

_— Copia Autenticada por Candng
Rematents Chpia Simples K
Documento Original ol

o Clique em “Remetente” (6rgao/setor de origem do processo);
o Clique em “Interessado”
¢ Clique em “Classificagao por Assuntos” e escolha uma das opgoes;

Berwlente

DGRHLLFMA ey
|rieressacos

DGEP-HU-UFMA . ;] :.,.:' »

Classficagdo por Assynics:

.EEI 3 - LICENGAS (Doenda em Pessoa da Famila; Afastamento do Cnpuge; Sanico Mitar, Alu;dm Politica; Capacitagio; Prémeo; Interesses Parbrulares; Mandaio Clas - ' X
4

&

¢ Clique no campo “Observacdes desta Unidade”. Este campo nao é obrigatério, mas nele a
unidade pode acrescentar informacgdes que julgar relevantes;

¢ No campo “Nivel de Acesso” escolha uma das opgdes (Publico, Restrito ou Sigiloso);

o Em “Anexar Arquivo”, clique em “Escolher Arquivo” (selecione o volume do processo
digitalizado e que esta salvo na pasta do scanner);

Hivel de Acesso
QIS0 Rashy & Pbikco

Anexal ATQUND
Escoiher arguva | Nenhum arguivo seleconada
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e Clicar em “Confirmar Dados” para concluir o cadastro do volume daquele processo.
e ApOs o cadastro de todos os volumes do processo, ele estard pronto para ser autenticado.

Basta clicar no icone u;

IBIII]EIIE

Chque aqui para visualizar o Ugo geste documento ém uma nova janela

e E importante observar que todo documento anexado ou elaborado no SEI sempre estara
vinculado a um processo;

e ApOs o cadastrado do processo no SEI, deve-se arquivar o processo fisico. Para tal, deve-se
proceder ao encerramento do processo em papel, por meio do “Termo de Encerramento de
Tramite Fisico de Processo”, a ser preenchido e inserido ao final do Ultimo volume do
processo fisico.

e Os processos fisicos devem ser arquivados de forma que o setor de protocolo tenha facil
acesso aos mesmos. Acondicione em caixas de arquivo devidamente etiquetadas, facilitando
sua localizagdo, nos casos em que o processo fisico é requerido para fins de consulta;

e [Faz-se necesséria a criacdo de uma planilha de controle de processos, isto é, quais foram
digitalizados, quais ja estao inseridos no SEl, etc. Vide planilha de exemplo de check-list,

abaixo:
UNIDADE: Apoio Corporativo
CHEFIA: Elisa Maria Silveira
. NUMERO DO INSERIDO NO
SIGILOGOSO | MODALIDADE* | NUMERO™ PROCESSO ASSUNTO VOLUME | DIGITALIZADO SEI STATUS
1 SimM Sl
2 SimM Sl
3 SimM Sl
. Consulta Juridica sobre o item 9.8.2 do 2 SIM SIM
1 NAO Parecer Juridico [N&o se aplica|23537.005289/2018-56 |Acdrddo do Tribunal de Contas da Unido 5 SV SV EM ANDAMENTO
(TCU) n® 2729/2017.
6 SIM SIM
7 SIM SIM
8 AGUARDANDO | AGUARDANDO
1 SiM SIM
- icitacad i 2 SimM Sl a
2 NEO | ParecerJuridico |N&o se aplica| 23537.009842/2018-0g | S0licitagéo de parecer em TCLE assinada CONCLUIDO
pela paciente Joaquina Silva. 3 SimM SIM
4 SiM =
1 SimM Sl
L . L 2 SIM SIM
3 SIM Ivestigacdo | Ndo se | 53547 noog19/2019-g9 | "OCeSSO de investigagdo preliminar de fato ™ S SV EM ANDAMENTO
Preliminar aplica ocorrido no hospital.
4 SIM SIM
5 AGUARDANDO | AGUARDANDO

* OBSERVACAO: Os dados utilizados na planilha séo ficticios, apenas para fins de exemplificacéo.

Referéncia bibliogréfica:

http://intranet.ebserh.gov.br/material-de-apoio

Hospital das Clinicas da Universidade Federal de Minas Gerais — www.hc.ufmg.br
Av. Prof. Alfredo Balena, 110 — 1° andar — ala leste — Bairro Santa Efigénia - CEP 30130.100 — BELO HORIZONTE — MG
Telefone: (31)3409-9612 — 3409-9613 FAX: 31)3409-9380 e-mail: dirgeral@hc.ufmg.br



