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Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a partir de 01 de setembro de 2005.
Belo Horizonte, 05 de outubro de 2018.

CESAR CRISTIANO DE LIMA

Secretario de Estado Adjunto de Planejamento e Gestao

WIELAND SILBERSCHNEIDER

Secretario de Estado Adjunto de Educagéo

ANEXO I

(a que se refere o art. 1° da Resolugdo SEPLAG /SEE N° 9922/2018)

POSICIONAMENTO EM CARREIRAS DO GRUPO DE ATIVIDADES DE EDUCACAO BASICA
CARREIRA DE PEB — PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA

SERVIDOR ATIVO - SRE DE MANHUACU — FUNCAO PUBLICA

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
Nome do servidor Masp. | N°de | Cod. Descrigdo . Cod. .
Adm. | Classe | da Classe Nivel | Grau Classe Nivel | Grau | Carga Hor. Semanal
Auri Barbosa da Silva Vasconcelos | 519129-1 1 P1  |Professor 1 - PEB I A 24

ANEXO IT

(a que se refere o art. 2° da Resolugdo SEPLAG /SEE N° 9922/2018)

POSICIONAMENTO EM CARREIRAS DO GRUPQ DE ATIVIDADES DE EDUCACAO BASICA
CARREIRA DE PEB - PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA

SERVIDOR ATIVO - SRE DE ARACUAT

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
Nome do servidor Masp. Ned Cod. Descrigs " Cod. "
P A dmc. C]::ssc d;s(?lrz;zzg Nivel | Grau Cl::ssc Nivel | Grau | Carga Hor. Semanal
Marinalva Bandeira Rocha 593326-2 1 P1 Professor 1 B PEB 1 C 24

RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEE N° 9923, 05 DE OUTUBRO DE 2018.

Dispde sobre providéncias para formalizar o posicionamento de servidor do quadro de pessoal da Secretaria de Estado de Educagdo, em cargo nas
carreiras do Grupo de Atividades de Educagdo Basica do Poder Executivo.

O SECRETARIO DE ESTADOADJUNTODE PLANEJAMENTO E GESTAO EOSECRETARIODE ESTADOADJUNTODE EDUCACAO, no
uso das atribui¢des conferidas pelo inciso VI do § 1° do artigo 93 da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais, e considerando o disposto na Lei n®
15.293, de 05 de agosto de 2004, no artigo 12 da Lei n° 15.784, de 27 de outubro de 2005, e no Decreto n® 44.141, de 27 de outubro de 2005,
Resolvem:

Art. 1° Fica formalizado, nos termos do artigo 7°, do Decreto n°® 44.141, de 27 de outubro de 2005, e na forma do Anexo I desta Resolugdo, o posi-
cionamento de servidor aposentado na condi¢@o de designado, na Secretaria de Estado de Educagio, enquadrado na estrutura das carreiras instituidas
pela Lei n° 15.293, de 05 de agosto de 2004, em virtude de cumprimento de decisao judicial proferida nos autos do processo n® 1.0480.06.081558-
0/002.

Art. 2° Fica formalizado, nos termos do artigo 5°, do Decreto n® 44.141 de 27 de outubro de 2005, e na forma do Anexo II desta Resolugdo, o posi-
cionamento de servidor efetivo lotado na Secretaria de Estado de Educagéo, enquadrado na estrutura das carreiras instituidas pela Lei n® 15293, de
05 de agosto de 2004.

Art. 3° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a partir de 01 de setembro de 2005.

Belo Horizonte, 05 de outubro de 2018.

CESAR CRISTIANO DE LIMA

Secretario de Estado Adjunto de Plancjamento e Gestdo

WIELAND SILBERSCHNEIDER

Secretario de Estado Adjunto de Educagéo

ANEXO I

(a que se refere o art. 1° da Resolugdo SEPLAG /SEE N° 9923/2018)

POSICIONAMENTO EM CARREIRAS DO GRUPO DE ATIVIDADES DE EDUCACAO BASICA

CARREIRA DE PEB — PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA

SERVIDOR INATIVO - SRE DE PATROCINIO

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
Nome do servidor Masp. N® de Cofi DesCl’lQ‘E?O Nivel | Grau | Cod. Classe | Nivel | Grau | €272 Hor:
Adm. | Classe da Classe Semanal
Maria Aparecida Nunes Ferreira 687243-6 1 P5 Professor 5 - PEB 11 A 24
Maria Aparecida Nunes Ferreira 687243-6 2 RE4  |Regente de Ensino 4 - PEB 1 A 24
ANEXO IT
(a que se refere o art. 2° da Resolugdo SEPLAG /SEE N° 9923/2018)
POSICIONAMENTO EM CARREIRAS DO GRUPQ DE ATIVIDADES DE EDUCACAO BASICA
CARREIRA DE PEB — PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA
SERVIDOR ATIVO - SRE DE GOVERNADOR VALADARES
SITUAGCAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
Nome do servidor Masp.
N° de Cod. Descrigao da Classe Nivel | Grau Cod. Nivel | Grau Carga Hor.
Adm. Classe Classe Semanal
Adeildo dos Santos | 662208-8 1 PEB gg"sfzzs‘“ de  Educaio) A PEB m | o 24

RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEE N°. 9924, DE 05 DE OUTUBRO DE 2018.

Dispde sobre providéncias relativas ao posicionamento de que trata a Lei n° 18.975, de 29 de junho de 2010, a Lei n° 19.837, de 02 de dezembro
de 2011, o Decreto 45.274, de 30 de dezembro de 2009 e a Lei 21.710, de 30 de junho de 2015, em relagdo aos servidores do Quadro de Pessoal da
Secretaria de Estado de Educacio, integrantes das carreiras do Grupo de Atividades de Educacan Basica do Poder Executivo.

O SECRETARIO DE ESTADO ADJUNTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO e o SECRETARIO DE ESTADO ADJUNTO DE EDUCACAO,
no uso das atribui¢des conferidas pelo inciso VI do § 1° do artigo 93 da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais, e considerando o disposto na Lei
n° 18.975, de 29 de junho de 2010, no Decreto n°® 45.527, de 30 de dezembro de 2010, na Lei 19.837, de 02 de dezembro de 2011, e no Decreto n°®
45.905, de 03 de fevereiro de 2012.

RESOLVEM:

Art. 1° Ficam retificadas as Resolu¢des Conjuntas SEPLAG/SEE identificadas no Anexo I desta Resolugdo, na parte que se refere aos servidores
mencionados e na forma nele indicada.

Art. 2° Ficam anuladas as Resolugdes Conjuntas SEPLAG/SEE identificadas no Anexo II desta Resolugdo, na parte que se refere aos servidores
mencionados e na forma nele indicada.

Art. 3° Fica formalizado o posicionamento em tabelas de subsidio instituidas pela Lei n® 18.975, de 29 de junho de 2010, regulamentada pelo Decreto
n°45.527, de 30 de dezembro de 2010, e pela Lei 19.937, de 02 de dezembro de 2011, em conformidade com o disposto em seu artigo 4°, de servidor
do Quadro de Pessoal da Secretaria de Estado de Educagdo, das carreiras do Grupo de Atividades de Educagio Basica do Poder Executivo, de que
trata o artigo 1° da Lei n° 15.293, de 05 de agosto de 2004, identificado no Anexo III desta Resolugdo.

Paragrafo unico. A vigéncia do posicionamento a que se refere o caput tem efeitos a partir das datas especificadas no Anexo III.

Art. 4° Para viabilizar a aplicagao do disposto na Emenda a Constituigdo da Republica n® 70, de 29 de margo de 2012, fica posicionado, em tabelas de
subsidio, na forma prevista na Lei n° 19.837, de 2 de dezembro de 2011, o servidor da Secretaria de Estado de Educagéo, identificado no ANEXO IV
desta Resolugdo, que tenham se aposentado por motivo de invalidez, ou afastado preliminarmente 8 mencionada aposentadoria, em cargo das carrei-
ras do Grupo de Atividades de Educagdo Basica do Poder Executivo do Estado, previstos no art. 1° da Lei n° 18.975/2010.

Paragrafo tinico: O posicionamento de que trata o caput produzira efeitos a partir de 29 de margo de 2012.

Art. 5° Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicagao, respeitando as vigéncias identificadas nos artigos acima.

Belo Horizonte,05 de outubro de 2018.

CESAR CRISTIANO DE LIMA

Secretario de Estado Adjunto de Planejamento e Gestdo

WIELAND SILBERSCHNEIDER

Secretario de Estado Adjunto de Educagio

ANEXO I
(a que se refere o art. 1° da Resolugdo SEPLAG/SEE n° 9924/2018)

CARREIRA DE ATB - ASSISTENTE TECNICO DE EDUCACAO BASICA

MASP RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEE Onde se Lé: Leia-se:
SERVIDOR -pv | ADM | REGIONAL RETIFICADA CARREIRA |CARREIRA
N° 7703, de 15.09.2010 — “MG” 15.09.2010
ANGELA MARIA A N° 7963, de 12.01.2011 — “MG” 13.01.2011
BARBOSA 3807401 |1 JUBERLANDIA |\o 8443 e 26109.2011 — “MG” 27/09/2011 ASE ATB
N° 8566, de 03.02.2012 — “MG” 04.02.2012
i a0
VALADARES REIS 3773520 | 1 |SETELAGOAS|N, 79¢3.de J2.01. 2011 ~TMGT 13,01 2011 ASE ATB
NOGUEIRA »de 27.01.2011 —
N° 8566, de 03.02.2012 — “MG” 04.02.2012
N° 7813, de 11.11.2010 — “MG” 12.11.2010
ODALTONGOMES | 3802444 | 1 | ALMENARA |N°7963. de 12.012011 - “MG” 13012011 ASE ATB
N° 8567, de 03.02.2012 — “MG” 04.02.2012
N° 7813, de 11.11.2010 — “MG” 12.11.2010
g’{f&’}gﬁ%ﬁ“c”‘s 3802410 | 1 | ALMENARA |N°7963.de 12.012011 —“MG” 13.01.2011 ASE ATB
N° 8567, de 03.02.2012 — “MG” 04.02.2012
ANEXO II
(a que se refere o art. 2° da Resolugdo SEPLAG/SEE n° 9924 /2018)
CARREIRA DE PEB — PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA
SERVIDOR | MASP-DV| ADM REGIONAL RESOLUGAO CONJUNTA SEPLAG/SEE MOTIVO
MARIA LUCIA N° 7963, de 12.01.2011 - “MG” 13.012011  |AFAST.PREL.APOS.
MARIAL §33795.8 | | METROPOLITANA |N° 9383, de 06.07.2015- MG 08.07.2015 INVALIDEZ PROP. SEM
FRENIAS B N° 8386, de 20.07.2011- MG” 20.07.2011 PARIDADE A CONTAR
N °8567., de 03.02.2012- MG” 04.02.2012 DE 02/09/2010
NILSEIA
BANDEIRA 936252-6 I | MONTES CLAROS |N° 9226, de 04.12.2014 — “MG” 05.12.2014 ﬁgﬁ‘éﬁmﬁgﬁﬂswu'
MENDES ALVES

ANEXO IIT
(a que se refere o art. 3° da Resolugdo SEPLAG/SEE n° 9924/2018)

CARREIRA PEB — PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA

SITUACAO Regime SUBSIDIO 2011
NOME DO SERVIDOR MASP | Adm. Carreira Regime VB POSICIONAMENTO

Simb | Nivel | Grau | Simb | Nivel | Grau | Vigéncia
MARIA  LUCIA DANTAS Professor de Educagdo
FERREIRA 3325370 | 01 |p™ PEB| 1l | D PEB I A | 01.01.2011
SRE DE TEOFILO OTONI
ANEXO IV
(a que se refere o art. 4° da Resolugao SEPLAG/SEE n° 9924/2018)
CARREIRA DE ATB — ASSISTENTE TECNICO DE EDUCAGAO BASICA
SRE — METROPOLITANA A
I ] Nome do servidor [ Masp [Adm]| SITUACAO EM 29/06/2010 | REPOSICIONAMENTO |
|[FABRICIA SOARES FONSECA | 380945-6 | 1 | ATB [ 1 [ B | ATB JI] A ] 29.03.2012 |

RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEC N°
9921, DE 2 DE OUTUBRO DE2018.

Estabelece procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletronico
de Informac(')es — SEI para tramitagdo de processos administrativos dos
orgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, bem
como para a pratica de atos processuais por usuarios externos.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ¢

0 SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, 1o uso das competén-
cias que lhe conferem o § 1°, inciso III, do art. 93 da Constitui¢do do
Estado e os artigos 27 e 38 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016,
considerando o disposto na Lei federal n° 13.460, de 26 de junho de
2017, na Lei n° 14.184, de 31 de janeiro de 2002, na Lei estadual n®

19.420, de 11 de janeiro de 2011, no Decreto estadual n® 46.398/2013,
no Decreto n® 47.222, de 26 de julho de 2017, e no Decreto n°® 47.228,
de 04 de agosto de 2017,

RESOLVEM:

Art. 1° - Definir normas, rotinas e procedimentos para o funciona-
mento, produgdo e tramitagdo de processos e pratica de atos proces-
suais no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI para os orgdos e
entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais e para os
usuarios externos.
§ 1° Considera-se processo o conjunto de documentos oficialmente reu-
nidos no decurso de uma agdo administrativa, que constitui umaunidade
de arquivamento.
§ 2° Considera-se ato processual qualquer a¢do praticada no decurso de
um processo, com Vvistas ao alcance de uma finalidade.
§ 3° Considera-se processo administrativo eletronico aquele em
que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletronico.
§4° Considera-se processo administrativo hibrido aquele em que os
atos processuais sao registrados e disponibilizados concomitantemente
em meio eletrénico ¢ em meio fisico.
CAPITULO I

DAS DEFINICOES
Art. 2° - Para fins desta Resolugéo considera-se:
I - Administrador: usuario interno com conhecimento avangado no sis-
tema com a responsabilidade de gerir o cadastro de usuarios, setores
e permissdes de acesso, implantar atualizagdes, solucionar problemas
técnicos, ministrar treinamentos e prestar atendimento aos demais usua-
rios, além de zelar pelo bom funcionamento do sistema como um todo.
II - Anexagdo de processos: unido definitiva de um ou mais processos a
um outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a um
mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;
III - Atividades de protocolo: recebimento, registro, distribui¢ao, con-
trole de tramitagdo, expedigdo e autuagdo de documentos avulsos para
a formagao de processos e pratica dos atos processuais;
IV - Autenticacao: Decla.ragao de que um documento original ¢ autén-
tico— ou que uma cépia reproduz fielmente o original — feita por uma
pessoa fisica com autoridade para tal num determinado momento;
V - Base de Conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insergéo
de orientagdes, definigdes e exigéncias necessarias para a correta instru-
¢ao de um ou mais tipos de processos;
VI - Captura para o SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro,
a classificagdo, a atribuicao de informagdes estruturadas e codificadas
que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar
os documentos digitais ao longo do tempo e a anexag¢do de documento
arquivistico digital no SEI;
VII - Classificagdo em grau de sigilo: atribuigdo, pela autoridade com-
petente, de grau de sigilo a documentos, dados e informagdes, cate-
gorizados no nivel de acesso sigiloso, conforme o Decreto estadual
n° 45.969, de 24 de maio de 2012, observado seu teor e em razio de
sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado,
podendo ser:
a) grau ultrassecreto;
b) grau secreto;
¢) grau reservado.
VIII - Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente no SEI, cons-
tante em sua declaragdo de autenticidade;
IX - Documento em Fase Corrente: documentos em tramitagdo ou nao,
que, pelo seu valor primario, ¢ objeto de consultas frequentes pela enti-
dade que o produziu, a quem compete a sua administragdo;
X - Documento em Fase Intermediaria: documento originario da fase
corrente, que mantém valores prescricionais e precaucionais e, por essa
razdo, aguarda destinacdo;
XI - Documento Permanente: documento que ja cumpriu os prazos
administrativos, legais ¢ fiscais de guarda, porém serd integrado ao
Arquivo Permanente em virtude de seu valor historico, probatorio ou
informativo;
XII - Detentor do processo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o pro-
cesso esta aberto e passivel de insergao de novos documentos;
XIII - Documento Arquivistico: documento produzido, recebido ou
acumulados por 6rgdos e entidades da Administragao Publica Estadual,
no exercicio de suas fungdes e atividades, qualquer que seja o suporte;
XIV- Documento Arquivistico Digital: informagdo registrada, codifi-
cada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:
a) nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico
ou digital;
b) digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um docu-
mento ndo digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital.
XV - Documento Externo: documento arquivistico digital ndo gerado
pelo SEI;
XVI - Documento Gerado pelo SEI: documento arquivistico nato-digi-
tal produzido diretamente no SEI;
XVII - Documento Preparatério: documento formal utilizado como
fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo;
XVII - Metadados: Dados estruturados que descrevem e permitem
encontrar, gerenciar, compreender ¢/ou preservar documentos arquivis-
ticos ao longo do tempo.
XIX - Minuta: versdo preliminar do documento;
XX - Multiplicador do SEI: usuario interno com conhecimento avan-
¢ado no sistema com a responsabilidade de replicar conhecimento para
os demais usudrios e auxiliar na implementagdo do sistema no ambito
do seu 6rgao ou entidade.
XXI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos
documentos no SEI, quanto ao seu contetido, considerando:
a) Pablico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo
publico externo;
b) Restrito: acesso limitado aos usuérios das unidades em que o pro-
cesso esteja aberto ou por onde tramitou; e,
c¢) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de
Acesso SEI sobre o processo quando houver informagdo submetida
temporariamente a restrigdo de acesso publicoemrazio de sua impres-
cindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado.
XXII - Numero SEI: codigo numérico, proprio do SEI, sequencial
gerado automaticamente para identificar unica e individualmente cada
documento e processo dentro do sistema;

XXIII - Peticionamento Eletronico: envio, por usuério externo cadas-
trado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a
compor processo ja existente, por meio de formuldrio especifico dispo-
nibilizado no SEI ou em sistemas integrados.
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XXIV - Plano de Classificagdo: Esquema de distribui¢ao de documen-
tos em classes de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituigao
e da analise do arquivo por ela produzido, conforme o Decreto estadual
n° 45.969, de 24 de maio de 2012. Expressdo geralmente adotada em
arquivos correntes;

XXV - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria,
poderé exigir a anexagdo ou relacionamento de um ou mais processos
como complemento a seu andamento ou decisao;

XXVI - Sobrestamento de Processo: interrup¢do formal de seu anda-
mento, em razdo de determinagdo existente no proprio processo ou em
outro processo;

XXVII - Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinagdo apro-
vado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de
guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eli-
minagdo de documentos,conforme o Decreto estadual n® 45.969, de 24
de maio de 2012;

XXVIII - Unidade: designagdo genérica que corresponde a cada
uma das divisdes ou subdivisdes, formais ou informais da estrutura
organizacional;

XXIX - Usuario Externo: pessoa fisica que ndo possui vinculo com a
administragdo publica estadual, autorizada a assinar ou peticionar docu-
mentos eletronicos no SEI.

XXX - Usuario Interno: servidor ou empregado da administragdo direta
e indireta, bem como aquele que mantenha relagio contratual com o
Estado de Minas Gerais, detentor de perfil de acesso compativel com
suas atribuigdes e cargo ocupado

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - Compete a Superintendéncia Central de Governanga Eletro-
mca SCGE:

— realizar a gestdo operacional e manutengdo técnica do SEI;

H — implantar as atualizag¢des disponibilizadas pelo conjunto de érgaos
e entidades da administra¢do publica responsaveis pela evolugao do sis-
tema que compdem a comunidade SEI;

IIT — promover a capacitagdo de multiplicadores ¢ administradores de
unidade;

IV — prestar atendimento aos 6rgdos e entidades usuérios do SEI;

V — gerenciar o armazenamento de dados, documentos em fase corrente
e intermediaria edo historico das transagdes eletronicas;

VI — manter o sistema e suas funcionalidades adequados a legislagdao
arquivistica, as diretrizes do Arquivo Piblico Mineiro - APM e as deli-
beragdes do Conselho Estadual de Arquivos — CEA.

Art. 4° -Compete ao Arquivo Publico Mineiro:

I - orientar o processo de gestdo, executar o recolhimento, a guarda e a
preservagdo e promover o acesso ao acervo arquivistico do Poder Exe-
cutivo do Estado de Minas Gerais;

II - auxiliar as Comissdes Permanemes de Avaliagao de Documentos de
Arquivos- CPAD’s na identificagao de processos;

IIT — criar comissdes e grupos de estudo voltados ao aprimoramento
do SEIL

Paragrafo unico. A guarda de documentos digitais e processos admi-
nistrativos eletronicos considerados de valor permanente devera estar
de acordo com as diretrizes previstas pelo Arquivo Publico Mineiro,
incluindo a compatibilidade de suporte ¢ de formato, a documenta-
¢do técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumen-
tos que permitam a sua identificagdo e o controle no momento de seu
recolhimento.
Art. 5° -Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documen-
tos de Arquivo - CPAD dos orgaos e entidades do Poder Executivo
Estadual:

I - apoiar a implantagéo do SEI;

IT - selecionar os documentos de guarda permanente e os que, destitui-
dos de valores probatorio e informativo, deverdo ser eliminados;
IIT — elaborar e atualizar os instrumentos técnicos de gestdo de docu-
mentos, 0s quais serdo submetidos a aprovagdo do Arquivo Publico
Mineiro.

IV - solicitar a criagdo ou alteragdo de tipos de processos conforme o
Plano de Classificagdo de Documentos - PC ¢ a Tabela de Temporali-
dade e Destinagdo de Documentos de Arquivo - TTDD, cuja validade
esta condicionada a anélise e aprovagdo do Arquivo Publico Mineiro.
Art. 6° - Compete aos 6rgos e entidades usuarios do SEI:
I — designar um ou mais administradores de unidade, mediante indica-
¢a0 do Chefe de Gabinete ou autoridade equivalente;

II — promover o cumprimento das normas relativas ao processo
eletronico;
1IT — monitorar a implantagdo do SEI;
IV — cadastrar, atribuir perfis de acesso e orientar usuarios;
V — autorizar o acesso de usudrios externos;
VI — atuar como um multiplicador do SEI, replicando o conhecimento
sobre o sistema ¢ auxiliando a sua implementagdo no ambito do seu
orgao ou entidade;
VII — encaminhar dividas operacionais e solicitagdes referentes a
manutengdo e perfis de acesso a Seplag;
VIII - promover a gestdo descentralizada do SEI;
IX — manter dados cadastrais atualizados;
X — observar a legislagdo arquivistica, as diretrizes do Arquivo Publico
Mineiro - APM e as deliberagdes do Conselho Estadual de Arquivos
— CEA.
XI — realizar a gestdo dos arquivos produzidos no exercicio de suas
atividades, observada a legislagdo arquivistica vigente, as diretrizes do
Arquivo Publico Mineiro e as deliberagdes do Conselho Estadual de
Arquivos — CEA. .

N CAPITULO LI
DA CRIACAO E CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS

Art.7° - Os usudrios internos estdo obrigados a atribuir a classificagdao
a todos os processos criados, bem como aqueles recebidos de usuérios
externos e verificar a classificagdo atribuida pelo protocolo do érgéo ou
entidade, conforme o Plano de Classificagdo - PC e a Tabela de Tempo-
ralidade e Destina¢ao de Documentos de Arquivo - TTDD.
Art. 8° - A criagdo ou alteragdo dos tipos de processo deverdo ser
demandadas pela CPAD para a andlise e validagdo do Arquivo Publico
Mineiro — APM conforme o Plano de Classificagio de Documentos
- PC e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo — TTDD.

CAPITULO IV

DO PERFIL DE ACESSO
Art. 9° -Os usuarios internos tém permissao para iniciar e tramitar pro-
cessos, bem como gerar e assinar documentos no SEI, de acordo com
seu perfil de acesso e competéncias funcionais.
Art. 10 - O cadastro de usuério e unidade no SEI devem obedecer aos
seguintes padrdes:
I - Usudrio: o numero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF no campo
“Sigla” ¢ nome completo no campo “Nome”. O preenchimento do
campo “Sigla” sera exclusivamente por caracteres numéricos enquanto
no campo “Nome” somente as iniciais serdo maiusculas.
II - Unidade: a sigla do 6rgdo ou entidade, seguido de barra “/” e da
sigla da unidade no campo “Sigla” e nome completo da unidade no
campo “Descri¢ao”. O preenchimento sera exclusivamente por caracte-
res maiusculos para o campo “Sigla” e somente com iniciais maiusculas
no campo “Descrigao”.



