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1. APRESENTAGCAO

A implantacao do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) em agosto de 2017, inaugurou uma
nova frente de trabalho em todos 6rgdos e entidades que compdem a estrutura do SEI!MG.
Assim, visando compreender as especificidades desses érgados, aproximar o atendimento aos
seus usuarios, além de estabelecer o ponto focal de comunicacdo e apoio com junto a gestdo
do SEl na Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MG, foram estabelecidos

os administradores locais.
2. O PAPEL DOS ADMINISTRADORES DO SEI

Os administradores do SEl sdao os servidores designados pela alta administragao pra atuar nas
atividades da gestdo do sistema no ambito de cada érgdo e entidade. Por tanto,
desempenham um papel essencial como ponto focal da equipe de gestdo do SEl na SEPLAG.
No contexto da gestao do SEI!MG os administradores foram divididos em trés categorias,
conforme disposto no Decreto 47.228, de 04 de agosto de 2017:

a) O Administrador Central SEI SEPLAG sera responsavel pela gestdo e manutengdo do
SEl, competindo-lhe :

| — gerenciar o sistema de permissoes;

Il — implantar as atualiza¢bes disponibilizadas pelo conjunto de érgaos e entidades da
administracdo publica responsaveis pela evolucdo do sistema que compdem a
comunidade SEI;

IIl — promover a capacitacao de servidores e administradores de unidade;
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b)

IV — prestar atendimento aos érgdos e entidades usudrios do SEl;
V — solucionar problemas técnicos;

VI —gerenciar o armazenamento de dados e do histérico das transagdes eletronicas.

O Administrador local de 6rgao, o qual deve ser indicado pelo chefe do gabinete do
6rgdo ou entidade, ou autoridade equivalente, a este cabe:

| — promover o cumprimento das normas relativas ao processo eletronico;
Il — monitorar a implanta¢ao do SElI;

[Il — cadastrar, atribuir perfis de acesso e orientar usuarios;

IV — autorizar o acesso do usuario externo ao SEl;

V —atuar como um multiplicador do SEl, replicando o conhecimento sobre o sistema e
auxiliando a sua implementacdao no ambito do seu 6rgao ou entidade;

VI — encaminhar duvidas a Seplag;

VIl — promover a gestao descentralizada de acordo com as diretrizes da Seplag.

Administrador regional de 6rgao é aquele usudrio com papel especifico dentro do SEl, cujas

responsabilidades precisas podem variar dependendo da organizacdo e das regras

estabelecidas por ela. Em geral, é responsavel por gerenciar e coordenar as atividades

relacionadas ao sistema em uma determinada regido ou area de uma organiza¢do ou orgao

publico. Dentre suas responsabilidades podem incluir:

Configuracao e administracdo do SEl em sua regido, incluindo a criacdo e manutencdo
de contas de usuario.

Treinamento de outros usuarios na regido sobre o uso adequado do SElI.

Garantir o cumprimento das politicas e procedimentos relacionados ao uso do SEI.
Monitorar o desempenho e a eficiéncia do SEl em sua regido e propor melhorias.
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V.  Prestar suporte técnico e resolver problemas relacionados ao SEl para os usuarios em
sua area.
VI.  Coordenar a tramitacgdo eletronica de documentos e processos dentro da regido.

Ressalta-se que as responsabilidades especificas de um Administrador Regional no SEl
podem variar de uma organizacdo para outra, pois cada entidade pode ter suas proéprias
politicas e procedimentos.

3. As responsabilidades

Conforme o estabelecido no Decreto 47.228, de 04 de agosto de 2017, e seguindo
a recomendacao do gabinete, o administrador assume a responsabilidade
fundamental pela gestdo e manutengéo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).
Partindo deste entendimento, delineamos suas responsabilidades e tarefas, as quais
buscam assegurar a eficiéncia e a integridade do SEI:

Confidencialidade: Abstenha-se de divulgar, copiar, distribuir, examinar ou utilizar
de qualquer forma as informagdes contidas nos processos do Orgao/Entidade sob
sua responsabilidade. A confidencialidade € essencial para a seguranca dos dados.

Cadastro de Unidades Administrativas: E de responsabilidade do administrador
cadastrar e manter atualizados os dados das unidades administrativas do
Orgao/Entidade sob sua supervisdo no SEI. Dados precisos sdo fundamentais para
a organizagao.

Integridade dos Dados: N&o alterar, excluir ou interferir nos dados de outros
Orgaos/Entidades no SEI, bem como nos dados de suas unidades e usuarios. A
integridade dos registros é vital.

Atendimento aos Usudarios: Vocé deve assegurar o atendimento eficiente dos
usuérios do Orgdo/Entidade sob sua responsabilidade em relagéo as questdes do
SEL.
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Perfis de Acesso: Realizar o cadastro e a autorizagéo de perfis de acesso para 0s
usuarios, com foco na segregacéao de fungbdes e em conformidade com as normas
vigentes. Isso deve ser feito mediante solicitacdo do responsavel pela area ou a
guem este delegar.

Atualizacéo de Acessos: Bloquear imediatamente os direitos de acesso de
usuarios que mudarem de cargos ou funcdes ou deixarem a organizacao, conforme
solicitado pelo responsavel pela area.

Comunicac&o e Melhoria: E necessario comunicar & Coordenacdo Geral do SEI
quaisquer ocorréncias relevantes e apresentar sugestdes de melhoria para aprimorar
0 sistema.

Controle de Perfis: Zelar pelo controle rigoroso dos perfis autorizados aos usuarios,
garantindo que somente aqueles com as devidas autorizagdes tenham acesso a
determinados recursos.

Cumprimento das Normas: Cumprir todas as normas, procedimentos e boas
praticas estabelecidas pela administracao central do SEI.

Comunicacdao de Incidentes: Comprometa-se a comunicar a Coordenacéo Geral
do SEI qualquer incidente que possa prejudicar a gestao do SEI, assegurando uma
resposta rapida e eficaz.

A gestdao eficiente do SEI é de suma importancia para o estado de Minas Gerais. Ao
cumprir essas responsabilidades, vocé contribuird para a seguranca, eficiéncia e
integridade do sistema.

4.Como se tornar um administrador do SEI

Antes de fazer a solicitacdo, é essencial verificar se realmente é necessario assumir
o papel de administrador do SEI!, pois em alguns casos, outro perfil pode ser mais
adequado para atender as suas necessidades. Para se certificar da necessidade leia
atentamente o topico 2 deste manual.

Para fazer a solicitagcao do perfil de administrador SEI!, deve-se ir ao menu e “Iniciar
processo”, 0 tipo de processo a ser selecionado é "Gestdo de Tl - Solicitagdo de
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Administrador de Sistema", e preencher o formulario nomeado como “Solicitagao de
Administrador de Sistema” e na unidade SEPLAG/DSISPOA. N&o se esqueca que 0
sistema a ser selecionado é necessariamente o SEI, conforme imagem abaixo.

Orgio/Entidade: Secretaria de Fstado de Planejamento e Gesldn/SEPLAG

SOLICITANTE

Nome
Cargo

Grgéo

SISTEMA ( Preencher com "X" a opgdo desejada)

SEI[ ) SIAD( )

O campo para se explicar os casos de alteragéo deve ser usado para justificar os casos de
alteracéo, por exemplo: Um servidor saira de férias e outro ira cobri-lo como administrador,
nesse caso o campo deve ser preenchido de maneira similar a respectiva imagem. Sera
possivel ainda selecionar o periodo que este se mantera como administrador

MOTIVO DA SOLICITAGAO

Cobrira férias do atual administrador

PRAZO ( Preencher com "X" apenas uma opgio)

15 dias ()
30 dias ()
60 dias ()

Indeterminado [ )
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Além disso, é de fundamental importancia que o futuro administrador leia e assine o “Termo
de Compromisso” que esta dentro do formulario. No campo “Dados do administrador” deve-
se preencher com os dados do futuro administrador, sendo esses campos de preenchimento
obrigatorio.

DADOS DO ADMINISTRADOR

Nome:
CPF
E-mail:

WhatsApp:

Importante lembrar que apds o preenchimento, o formulario devera ser assinado
pelo novo administrador e pela Diretoria direta. Em caso de mais de uma solicitagéo,
necessario a criagao de um novo formulario, permitindo sempre a inclusédo de um ou mais
formularios no mesmo processo. Posterior ao preenchimento e a assinatura, 0 processo
deveréa ser encaminhado para a SEPLAG/DSISPOA.

5. Ferramentas e links.

Os sistemas a serem acessados para este treinamento:

SeI.MG Gestéo de processos e documentos

eletronicos.sei.mg.gov.br/sei (SEI)

Provém os requisitos de seguranca do SIGAF:

SISTEMA e .
SEGURANCACorporativo

admin.ssc.prodemge.gov.br (SSC)



https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SEI
https://admin.ssc.prodemge.gov.br/ssc-admin-frontend/
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Sistema de Permissdes sei.mg.gov.br/sip (SIP)

6. Ambiente de homologacéo (testes)

Para melhor compreensao do tdpico, oferecemos um ambiente de testes no qual
todas as acOes realizadas ndo sédo de carater oficial. Isso permite que se experimente
e explore sem qualquer impacto nas operacoes oficiais.

Seguem os links:

https://homologasei.prodemge.gov.br/sei

https://homologasei.prodemge.gov.br/sip

Alinhamos o ambiente de homologacdo com o ambiente de producéo, ou seja, nos
links citados acima o usuério sera o0 mesmo usado fora do ambiente de homologacéo.

Ressalta-se que neste caso o0 usuario é igual a senha.

7.Criando Unidades

O SEI é integrado ao SIP, e para usa-lo é fundamental a configuragéo no SIP: As
unidades, usuarios e papéis sao criados a partir do SIP e automaticamente
incorporados ao SEI!

As unidades representam uma parte especifica de um 0Orgdo, como um

departamento ou equipe. A criacdo dessas unidades no SEI!, auxilia a manter


https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SIP&infra_url=L3NpcC8=
https://homologasei.prodemge.gov.br/sei
https://homologasei.prodemge.gov.br/sip
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organizacdo e seguranca de informagfes. Cada unidade pode ser configurada para
permitir que apenas seletos usuarios tenham acesso e possivel gerenciamento aos
documentos pertencentes a essa unidade.

Para criar uma nova unidade é necessario o seguinte caminho:

Menu> Unidades> Nova.
A sigla da unidade deve ser padronizada da seguinte maneira: ORGAO/Sigla da

unidade.

" Nova Unidade

Orgég:
ABC ~
Sigla:
ABCIGAB
Descrigéo:
GABINE[TE

ID Qrigem

ATENCAO: Se atente quanto ao 6rgéo selecionado.

Apo6s a criacdo da unidade e preciso classifica-la na hierarquia:

10
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Montar Hierarquia
o’ Acessos e

&) Autenticagso em 2 Fatores

Hierarquia
E-mails do Sistema SEl <
&% Hierarquias Unidade da Ramificagao:

Nova

Listar

Reativar

Lista de 25 na Hierarquia (9 registros

Montar

Ramificaggo | | Unidade { | Orgao 1] Agdes
= Menus gy
ABC/DSISPOA ABCIDSISPOA ABC OB& W
B Orgacs
2, Perfis DERTESTE DERTESTE DER OBiid
8 Permissoes DERITESTE-1 DER/TESTE-1 DER (+N N W |
Reci - =
8 Recur NEW_PEN NEW_PEN ABC OB aa
© Regras de Auditoria g7y
ol SESITESTE SESTESTE SES OB R i
&% Servidores de Autenticagio
3, Sistomas software_1 software_1 DER OBRid

Adicionar Unidade na Hierarquia

&) Autenticagdo em 2 Fatores

Hierarquia:
E-mails do Sistema SEl

&5 Hierarquias Raiz

= Menus

B Orgaos
oo Perfis

e Orgao da Unidade:
-

ABC v
£ Recursos
Q Regras de Auditor Linkdade:

legras de Auditoria 1 i 1.

P Selecione a unidade desejada.
. Data Inicial:
= 25/09/2023 B
Data Final

Apos isso deve-se acessar ao SEI, e seguir-se o seguinte caminho:
Administracdo> Unidades> Listar> Unidade criada> Alterar Unidade> Adicionar

endereco a unidade.

11
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110000841 ABC/DSISPOA DSISPOA

110000944  ABC/GAB GABINETE ABC

Extensoes de Arquivos
Permitidas 110000936 DER/TESTE TESTE DER

Feriados

110000837 DER/TESTE-1 Teste-1 DER

110000838  NEW_PEN Nova unidade PEN ABC

110000843 SES/TESTE Taste SES

Alterar Unidade

Salvar | | Cancelar

SIP: Sigla:
110000944 ABCIGAB
Blocos SEI: Nome:
N GABINETE
Contatos
Origsm:

ntrole de Proc
B Desarquivamento

Estatisticas

Favoritos Descrigao:

Adicionar E-mail

Descrigaio

o Administrat

adores

Disponivel para envio de pracessas

Marcado E

e-mail de aviso quando um processo for remetide para a unidade

Arquivamento

Tipo:
Paessoa Fisica

Sigla:
Pessoa Juridica

ABC/GAB
Nome:
nero
GABINETE
Faminino
Masculino
Pessoa Juridica Associada:
Aza Bbb Coc Usar enderego associado

Enderego:

| Adicionar E-mail |

Pais: Estado: Cidade: CEP: °

Sitio na Internet. CNPJ Telefone Comercial. Telefone Celular: 4

Arquivamento

12
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Vale ressaltar que se a unidade ndo estiver com seu endereco ja configurado
ndo conseguira criar processo. Neste passo € possivel “usar enderecgo
associado” ou adicionar outro endereco.

Indiqgue também um e-mail da unidade, caso o contrario, ndo sera possivel
enviar processos por e-mail. Vocé receberd notificagdes referentes a processos

de sua unidade nesse e-mail.

8. Criacado de usuario

A criacdo de usuario no SEI'MG envolve uma configuracdo de contas de acesso
para individuos que necessitam utilizar o Sistema Eletronico de Informacdes de Minas
Gerais. Esses usuarios sado funcionarios, membros de equipes ou colaboradores de
orgdos ou instituicdes que podem utilizar o SEI'MG para gerenciar documentos e

processos eletrénicos.

Novo Usuario

Orgig;
ABC v
Sigla:
ABCIGAB
Nome:
TESTE JUNIOR ADM

Apbs a criacdo do usudrio € preciso dar a permissdo na unidade desejada. E
importante lembrar que todas as permissdes devem ser concedidas separadamente,

ou seja, se uma pessoa deve ser Administrador_Local e Basico: Atribui-se o perfil

13
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Administrador_Local e atribui-se o perfil Basico, isso pois um perfil ndo contempla o
outro.

Apenas apos atribuicdo de permissdes, sera possivel logar no SEI, caso contrario
aparecera ao usuario uma mensagem que diz: “Usuario ndo possui permissdes neste

sistema”.

9. Atribuindo permissodes

Orgéo do sistema: “ABC”

Orgédo da unidade: 6rgdo que sera concedida a permissdo (habilita o menu de
unidade).

Orgéao do usuario: habilita 0 menu de usuério.

Perfil: 0 que deseja-se atribuir (como especificado no tépico 5).

Data final: utilizada se desejarem atribuir um perfil temporario.

Estender permissdo a subunidades: estende a permissédo a todas as unidades
hierarquicamente abaixo (Utilizagdo ndo recomendada pois dificulta a auditoria de
perfis).

AAA BBB CCC

= SIP Xao
[ oovnJ Nova Permissao
&’ Acessos Salvar || Cancelar
ﬁ: Autenticagao em 2 Fatores i ” o v 2 A i P . Z
Orgao do Sistema: Orgao da Unidade: Orgao do Usuario: Perfil:
E-mails do Sistema ABC ~ ABC - ABC v v
;:1 Hierarquias Sistema: Unidade: Usuaério:
= Menus v o
B Orgaos
2o Perfis
Data Inicial: Data Final
Kl = 12109/2023 & &

Atribuigso em Bloco Estender permissao as subunidades
Administradas

Pessoais

Tipos

o Recursos

0 Regras de Auditoria

E) Servidores de Autenticagao

14
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10. Atribuicao em bloco

Desta maneira a permisséo é concedida a diversos usuarios em uma unidade
(admite-se o auxilio do Excel).

Emxzo

Atribuir Permissdes em Bloco

Orgio do Sistema: Sigla do Usuario/Sigla do Orgao:
ABC v

Sistema:

SEI

Orgido da Unidade:

SEPLAG

Unidade:

TESTE UNIDADE

CPF Aux drgdo
'_ 35115515511/ ISEPLAG | =CONCATENAR(A2;82;C2
3511561561 / SEPLAG | CONCATENAR(textol; [texto?
3515313513 / SEPLAG
53151313 / SEPLAG
36511361361 / SEPLAG
3,61157E+11 [ SEPLAG
5,63516E+12 / SEPLAG

11. Copia de permissoes

15
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Utilizada para ativacdo de diversas permissfes a um usuério de uma unidade, para
iSso deve-se:

Permissdes — Administradas— Encontrar usuario com permissdes desejadas —

Selecionar permissées — Clicar em copiar.

X20
Permiss6es Administradas
Nova Exchar ;
Orgéo do Sistema: Orgao da Unidade: Orgag do Usurio Perfil
ABC v SEPLAG v v Basico v
Sistema: Unidade! Usuario:
SEI v TESTE UNIDADE v

Unidade | Perfil | | Agtes

teste / SEPLAG TESTE UNIDADE / SEPLAG Basico EEB W
Altribuigao em Bloco
T (/] TT/ABC TESTE UNIDADE / SEPLAG Basico BRPE

Apés isso, a seguinte tela aparecera, permitindo a escolha do usuario que recebera
as permissdes. A unidade destino pode ser a mesma da escolha original ou pode ser

escolhida:

Grgéo do Usuario: Orgéo da Unidade:

~ SEPLAG ~
Usuario: Unidade:
TESTE UNIDADE -

Lista de Pe

Unidade

Sistema

SEI/ABC TT/ABC TESTE UNIDADE / SEPLAG Basico

16
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12. Usuarios

® Usuarios SIP — estes vieram na carga
® Usuarios SEI — Apenas 0s usuarios que possuem permissfes
Foi criada uma senha provisoria para todos e disparamos para o e-mail cadastrado

pelo SISAP instrucfes para a alteracdo da senha (é provavel que o usuario ndo se

lembre da senha, neste caso é indicado clicar em “Esqueceu a senha?”).

AS GERAIS

ico de Informagbes

seilMG 4o

o O )

ACESSAR

13. O SSC (Sistema de seguranca corporativo)

O SSC sera acessado apenas em duas hipoteses:

® Cadastro de usuarios que nao foram inseridos na carga,

¢ Alteracao de e-mail de usuario (email incorreto).

17
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14. Alteracao de e-mail

SISTEMA de —
x 5SCsmumnr,nCmpmatwn [EE—— - ]

SOLICITAGAO DE ALTERAGAQ DE DADOS DO USUARIO

B Filtros -~

* Aplicagio/Modulo: * Unidade: CPF: Nome:

15. Cadastro de usuario

SISTEMA do SECURANG
x SSCsscunAN;A(.crpmamo unooe securanca ()

SOLICITACAC DE CRIACAO DE USUARIO

- Dados Usuario -~
et e

CARREGAR FOTO... Passul Nome Social

*Nome: Identidade (RG): *CPF:
PAPEL EM UNIDADE
*E-mail E-mail secundario: E-mail do gestor:
Telefs Celul Arg o

n * Lista de permissées do usuério -~
INCLUIR PERMISSAO

E importante que se cadastre as perguntas secretas para a recuperacéo de senha, no
entanto, para aqueles que ndo cadastraram a Unica forma de recuperar a senha sera

18
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pelo e-mail principal (nova senha seré enviada para este) ou o secundario

Os e-mails cadastrados no SSC séo os do SISAP, e, grande parte destes sdo os
pessoais. Caso 0 usuario esqueca o e-mail, deve-se alterar no SSC, o e-mail do
usuario (vamos trabalhar para que em breve exista uma funcionalidade “esqueci

meu e-mail”).

SISTEMA de
&sscuuumcummm

u Definiao de nova senha ~

Sera definida uma nova senha para seu
usuirio.

Por favor digite seu CPF para continuar

Escolha uma das opgBes abaixo para prosseguir com a redefiniclio de
senha:

P2 prodemge

Quando o e-mail do usuario estiver incorreto, a administracao realizara a alteracéo
no SSC. Se um usudrio esquecer a senha, ele podera altera-la por conta propria
usando a opcao "esqueci minha senha". Nao € possivel que o administrador redefina

a senha, apenas alterar o e-mail associado a conta.

19



SOLICITACAO DE ALTERACAO DE DADOS DO USUARIO
a Filtros -
* Aplicagao/Médulo: * Unidade: CPF: Nome:

16. SSC - Usuarios que nao estao na carga

E possivel que um usuario no tenha sido incluido na carga inicial, esta foi executada
em dois sistemas: SSC e SIP. Com isso, quando um usuario clicar em "Esqueci minha

senha", a seguinte mensagem sera exibida:

Nesse cenario, 0 usuario deve ser criado no SSC pela equipe responsavel. O
usuério deve ser encaminhado até a administragdo central para ser criado no SIP,

utiizando a planilha de solicitagdo. Ap6s a criacdo, as permissfes devem ser

20
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atribuidas aos usuarios. E somente ap0s esses passos, 0 USUArio tera acesso ao

sistema.

17. Demandas diversas

A administracdo central devera ser contatada em casos que houver:

® Necessidade de novas unidades: enviar a sigla e nome da nova unidade e
a hierarquia completa (unidades superiores);

® Necessidade de alteragcéo de sigla ou nome de unidades: enviar as siglas e
nomes completos.

18. Configuracao Unidades no SEI

Administracdo>Unidades>Listar. E importante que se edite APENAS as unidades de

seu oOrgao.

" Unidades

Orgag; Sigla: Descrigao Sinalizagao

Todos v ~

& ol

110001083  ADM2 Administragao 2 SES

EEDOW
]

110001097  AGE/ARECONT AGE/ARECONT AGE

EEON

110001096  AGE/DDCM AGE/DDCM AGE -

110001038  AGE/PA Procuradoria administrativa AGE

110000989  AGE/FPO Procuradoria de obrigagtes AGE

E importante que nao se selecione: unidade de arquivamento e unidade de protocolo.

21



SeiMG

BER=02X0

[Coaigos | ato Ascocis
SIP: igla
110001083
SEI: Nome:
Administragao 2
Origem:

Descrigaio:

ocasso for remetido para a unidade

Unidades: Ao inserir o e-mail, as unidades terdo a capacidade de receber e enviar e-
mails. Recomendamos que cadastrem o e-mail da unidade. Isso se aplica a todos os
e-mails dos membros da unidade ou mesmo ao e-mail da chefia.

Endereco das Unidades: O endereco das unidades € essencial para o cadastro de

documentos. Sem o endereco das unidades, ndo sera possivel cadastrar documentos.

19. Gestao de contatos

Deve-se incluir a prépria unidade como gestora do Contato “unidades_o6rgao”

Menu DER=02X0
Contatos
F N mptim F E b
Pala Pessoa Juridica As 1
|
Grupo: Tipe
Categoria Cargo:

Titulos
aaa (aaa) 019% 00 Sstema ’c\x 3
Tratamentos
Categorias aaa RBEid
CPAD Aaa Bbb Ccc (ABC) “9% %0 Stsema BB
Critérios de Controle Intemo
admnrod (admnrod) Vs nteme '8 p
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Se o enderec¢o for o mesmo do 6rgéo indica-se selecionar o “Usar enderego

associado”.

Oy Administrago
] G

T A

Avaliagio Documental

@ Controle de Prazos
nirole de Processos
Desarquivamento
Documentos para Elimin

e Eliminagao

Alterar Contato
Tipa:
Temparario v
@) Pessoa Fisica
Sigla:
Pessoa Juridica
Nome: -
a
Feminino
Nome Social
Masculino
Pessoa Juridica Associada:
SOOI AIAK Usar endereco associado
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Cargo: Vocativo: Tratamento:
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20. Assinatura das unidades

E de responsabilidade do administrador incluir nas unidades de seu 6rgdo as

assinaturas.

wenu [ DER=eLX0O
Assinaturas das Unidades
P Excle Ei
Cargo / Fungao:
Orgao:
Todos v
Unidad:
Lista de Assinaturas (1 registro)
Cargo/ Funggo | | Unidades Agdes
x e Arquivos =
XXX 1
Permitidas -

Federagao
Feriados

Grupos Institucionais

Hipoteses Legais

Historico

21. Ajuste de numeracao de documento

Este procedimento é feito pela SEPLAG, e para isso, deve-se enviar “ajuste de

numeracgao” e especificar:

® Qual documento
® Qual unidade

® Qual numeracao ira iniciar
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22. SEI- Formularios

No inicio do formulario, inclua a sigla do 6rgéao. Para que o formuléario seja liberado, é
necessario associa-lo a um tipo de documento. Essa associagao sera realizada pela
SEPLAG.

24. Contatos

E-mail: atendimentosei@planejamento.mg.gov.br

® Lucas 3915-0415

® Alber: 3915-2326

® Edmilson 3915-0449

® Michel 3915-0414

® Danielle 3915-0445

® Fabricio 3915-0410

PLANEJAMENTO
E GESTAO
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SEPLAG- Subsecretaria de Transformacéao Digital e atendimento ao Cidadao
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