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Contextualizagao

Danos ao Erdrio refere-se a qualquer agdo ou conduta que cause prejuizo financeiro ao Estado
ou ao patrimonio publico.

O Erario é o conjunto de bens, direitos e valores pertencentes ao Estado, ou seja, ao governo e
aos orgaos publicos.

O dano ao Erario pode ocorrer de varias maneiras, tais como, desvio de recursos publicos, fraudes
em licitagBes, corrupcdo, superfaturamento de contratos e nepotismo, entre outras praticas
ilegais que envolvem, indevidamente, o dinheiro e o patriménio publico.

Essas acOes prejudicam a sociedade como um todo, uma vez que os recursos que deveriam ser
investidos em servicos e infraestrutura para a populacdo, instituicdo e seus servidores, sdo
indevidamente utilizados

O dano ao Erdrio é considerado uma pratica ilegal contra a administracao publica, podendo
resultar em descontos legais, multas, ressarcimento de valores e ou do bem, e puni¢des em casos
mais graves.

A Sindicancia Administrativa é um procedimento utilizado para se apurar irregularidades e
infragdes disciplinares dentro de uma organiza¢ao, conduzida por uma comissdao ou servidor,
designados para investigar o fato relatado.

Tem como objetivo principal esclarecer os acontecimentos e verificar se houve o
descumprimento de normas, regulamentos, leis, uso indevido do bem publico e outros, por parte
dos envolvidos. Durante o processo sao coletadas provas, depoimentos de testemunhas e
analises documentais, com o intuito de buscar a quantificacdo do dano e a identificacdo dos
responsaveis.

Ao final dos trabalhos elabora-se o relatério que devera conter as conclusdes da investigagao,
apontamento do dano, infragdes cometidas, responsaveis e recomendacoes.

A sindicancia é um processo administrativo interno, conduzido pela prépria administragao.

A Sindicancia Administrativa Sumaria é uma modalidade de sindicancia que possui caracteristicas
especificas com relagdo aos procedimentos e durag¢ao. Geralmente, é utilizada quando a
apuracao da irregularidade é de menor complexidade, com uma rapida resposta por parte da
administracao.

Busca identificar de forma célere os fatos e as circunstancias que envolvem uma situacdo
problematica, adotando-se medidas corretivas necessarias, no menor prazo possivel.

Sua principal caracteristica, portanto, é a simplificacdo dos procedimentos e a agilidade na sua
conducdo. Um exemplo: o responsavel pelo dano promove o ressarcimento de um bem
patrimonial.
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A apuracdo dos fatos, quantificacdo do dano e a identificacdo dos responsaveis sdo de
responsabilidade da autoridade administrativa competente, quando da constatacdo da
ocorréncia de quaisquer dos seguintes fatos:

| — Omissdo no dever de prestar contas, caracterizada pela ndo apresentacdo da prestacdo de
contas nos prazos estabelecidos, ou sua reprovagao parcial ou integral, em relagao:

a) aos recursos recebidos a titulo de adiantamento, utilizados ou ndo;

b) ao gerenciamento de recursos publicos da Secretaria de Estado de Fazenda (SEF);

c) a utilizag¢do, guarda ou ao gerenciamento de bens médveis e imdveis, publicos, ou pelos quais
responda a SEF;

d) a assung¢do, em nome da SEF, de obriga¢Ges de natureza pecunidria.

Il — Falta de comprovacgao da aplicagao ou utilizagdo indevida de recursos recebidos mediante
convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, caracterizada pela inobservancia das
competéncias assumidas e da legislagao vigente;

Il — Desfalque de dinheiro, de material permanente ou de consumo, de Processo Tributario
Administrativo (PTA) ou de processo administrativo, caracterizado pela redu¢dao ou diminuigao,
a qualquer titulo, do acervo patrimonial préprio ou de terceiros, ou do valor de crédito tributario,
a disposicao da SEF, pelas seguintes ocorréncias:

a) apropriacao indébita de recursos financeiros;

b) desaparecimento de material permanente ou de consumo;

c) desaparecimento de Processo Tributario Administrativo (PTA) ou de processo administrativo,
ou diminuicdo indevida do valor do crédito tributario;

d) decadéncia ou prescricdo de crédito tributario decorrente de acdo ou omissdo, dolosa ou
culposa, do dever de observancia das regras legais relativas;

e) avaria de imdvel ou material permanente, caracterizada por dano ou estrago que diminua seu
valor ou comprometa a eficiéncia de sua utilizagao;

f) irregularidade na execugao de despesas em contratos ou convénios.

IV —Uso indevido de material permanente ou de consumo, e de bens imdveis, caracterizado pelo
emprego, destinagao ou utilizagdo diversa da anteriormente estabelecida;

V - Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecon6mico, de que resulte danos ao Erério,
demonstrado em parecer da Assessoria Juridica e relatdrio da Controladoria Setorial.

Para os casos de destruicdo total ou o desaparecimento de material decorrente de incéndio,
enchente ou outros fendbmenos da natureza, devera ser instaurada sindicdncia, nos mesmos
termos deste manual, conforme orientagdo contida no art. 45 da Resolugdo SEPLAG n2 37/2010,
com a devida instrucdo comprobatdria dos fatos, no que couber.

De acordo com o art. 57 do Decreto n? 45.242/2009, ao tomar conhecimento do
desaparecimento de materiais ou sua avaria em razdo do uso inadequado, ou da gestdo irregular
de material, o servidor deverd comunicar a irregularidade a autoridade competente do drgéo ou
entidade que, por sua vez, comunicard a Controladoria Setorial, nos termos do art. 218 da Lei n®
869, de 5 de julho de 1952. Essa comunicacao se dard por meios sumarios, inquérito ou processo
administrativo, devendo ser instaurada a sindicancia imediatamente apds a ciéncia da
irregularidade.

O processo de sindicdncia é o meio sumario de elucidacdo de irregularidades no servico publico,
devendo ser instruido com brevidade, clareza e exatiddo, apontando-se as responsabilidades
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administrativa, civil e penal do servidor, de acordo com cada caso. Ao final da sindicancia, a

comissdo apresentara as suas conclusdes, que ensejarao as proximas medidas a serem adotadas,
no sentido de se recompor o dano apurado e a responsabilizagdo dos envolvidos, se for o caso.

No Diario Oficial “MG” de 22/12/2022 foi publicada a Resolugdo SEF n2 5636, de 20/12/2022,
gue estabeleceu os procedimentos para a instauracdo das Sindicancias Administrativas
Investigatéria e Sumaria, e a adogao de critérios para o ressarcimento de danos ao Erario, fases
preliminares a instauracdo da Tomada de Contas Especial no ambito da Secretaria de Estado de
Fazenda, revogando a Resolu¢do n2 3598, de 03/12/2004.

O processo de sindicancia é regulado precipuamente pela legislacdo a seguir, bem como outras
gue venham a ser publicadas:

- Lei n2 869/1952, Estatuto do Servidor

- Decreto n2 45.242/2009

- Decreto n?47.539/2018

- Resolucdo TCEMG n? 12/2008

- Instrucdo Normativa TCEMG n2 03/2013

- Resoluc®es SEPLAG n? 57/2008

- Resolucdo SEPLAG n? 37/2010

- Resolucdo SEF n? 5636/2022



https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Resolução%205636.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Decreto%2045242-2009%20-%20Gestao%20Material.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Decreto%20nº%2047539,%20de%2023-11-2018.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Resolucao%20TCE%20Reg-Int-12-08.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Instrucao%20Normativa%2003_2013%20-%20Tomada%20de%20Contas.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/RESOLUÇÃO%20SEPLAG%20Nº%2057,%20DE%2005%20DE%20NOVEMBRO%20DE%202008.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/RESOLUÇÃO%20SEPLAG%20Nº.%2037,%20DE%2009%20DE%20JULHO%20DE%202010.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Resolução%205636.pdf
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Descri¢ao do Fluxo

O fluxo das etapas de instru¢dao da Sindicancia Administrativa Investigatéria ou da Sindicancia
Administrativa Sumaria, inicia-se com o recebimento de Termo Circunstanciado Administrativo —
TCA, Parecer, Nota Técnica, Relatério, Comunicado ou Investigacdo Preliminar, acostada da
Portaria de Instauracao e do extrato da publicagcdo efetuada no Diario do Executivo de Minas
Gerais. Ao receber os atos de instauragao, o responsavel pela abertura do processo (membro da
Comissdo Sindicante) autuara o Processo no SEl, no Mddulo SIGILOSO, gerando o numero do
processo eletrénico, concedendo credenciais de acesso tdo somente a Comissdo Sindicante ou
ao servidor designado.

A unidade administrativa devera adotar a Sindicdncia Administrativa Sumaria — SAS, nas
seguintes hipoteses:

| — Quando o valor do dano verificado for igual ou inferior ao limite minimo de 10.000 (dez mil)
UFEMG, previsto no inciso VI, artigo 22 do Decreto n2 45.989, de 13 de julho de 2012;

Il — Quando o servidor que deu causa ao dano, espontaneamente, assumir a responsabilidade
pelo ocorrido e pela sua reparagao.

Os casos ndo enquadrados nas hipdteses acima, serdo regidos pelo artigo 52 da Resolucdo
5636/2022, que trata da Sindicancia Administrativa Investigatéria (SAI).

A autuacdo do processo é o ato que gera o numero no SEl do Processo de Sindicancia
Administrativa Investigatdria (SAl) ou da Sindicancia Administrativa Sumadria (SAS), contendo
declaragao com os nomes dos membros da Comissao Sindicante ou do servidor designado, que
irdo conduzir o processo, e de cada sindicado, com os respectivos fatos apontados. Apds a
autuacdo do processo, o responsavel credencia o membro ou os membros da comissdo
designada para a conduc¢ao dos trabalhos, em mddulo SIGILOSO do SEl.

Os documentos recebidos no ato de instauracao do processo sao inseridos no processo pelo
responsavel pela instauracdao em meio eletrénico, ou poderdo ser encaminhados a comissdo para
gue o faca, apds o credenciamento.

Ao proceder a autuagdo dos documentos no processo, o servidor responsavel devera inserir cada
documento de forma individualizada. N3o fazer a juntada de toda documentacdo em um unico
documento.

A partir desse momento, os Membros da Comissao ou o servidor designado assumem a instrucao
processual, até a elaborac¢do do Relatério Conclusivo e encerramento do processo.
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Base Legal

As referéncias legais para a utilizagdo do SEI no Estado, sao:
e Lei Federal n® 12.682/2012 - Disp&e sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em

meios eletromagnéticos.

e Decreto n® 47.228/2017 — DispGe sobre o uso e gestdo do Sistema Eletronico de Informagdes —
SEl — no ambito do Poder Executivo.
e Decreto n° 47.222/2017 — Regulamenta a Lei n? 14.184/2002, que dispde sobre o processo

administrativo no ambito da Administracao Publica Estadual, quanto ao uso do meio eletronico
para pratica de atos e tramitacdo de processos administrativos pela administracdo publica,
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo.


https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/lei-12682-9-julho-2012-613529-normaatualizada-pl.docx?web=1
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Decreto%20nº%2047228,%20de%2004-08-2017.pdf
https://sefazmg-my.sharepoint.com/personal/aparecida_egidio_fazenda_mg_gov_br/Documents/Sindicancia%20Administrativa/Decreto%20nº%2047222,%20de%2026-07-2017.pdf
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Resolugao SEF N2 5636, de 20 de dezembro 2022

Introdugao

A Resolucdo SEF n2 5636, de 20/12/2022, publicada no dia 22 de dezembro de 2022, revogou a
Resolucdo n? 3598, de 03/12/2004, estabeleceu os procedimentos para a instauragdo de
Sindicancia Administrativa Investigatdria e da Sindicancia Administrativa Sumaria, e critérios para
ressarcimento ao Erario, fases preliminares a instauragdo da Tomada de Contas Especial no
ambito da Secretaria de Estado de Fazenda.

O processo de sindicancia é o meio sumario de elucidacdo de irregularidades no servico publico,
tendo como caracteristicas a brevidade, clareza e exatiddo, devendo apontar responsabilidades
administrativa, civil e pena de servidor.

As Sindicancias Administrativas Investigatdria e Sumaria tém como finalidade o levantamento de
dados e informacdes para identificacdo e reparacdo do dano ao Erario, que deverdo ser
instauradas pela autoridade competente quando da constatacdo da ocorréncia dos fatos
elencados no art. 12, incisos |, II, Ill, IV, V e incisos da Resolugdo SEF n2 5636/2022.

E dever do titular de unidade administrativa, identificada no art. 42 do Decreto n2 47.794, de 19
de dezembro de 2019, sob pena de responsabilidade funcional, a ado¢do de providéncias com
vistas a instauracdo de Sindicancias Administrativas Investigatdria (SAl) e Sumaria (SAS), ao tomar
conhecimento de quaisquer dos indicios ou fatos relacionados no art. 19.

A principal inovagdo trazida pela Resolug¢do SEF n2 5636/2022 foi a possibilidade de adogdo da
Sindicancia Administrativa Sumdria para a apuracdo de possiveis danos ao Erdrio, quando
ocorrerem as situagdes identificadas nos incisos | e Il do Art. 42:

1. O valor do dano for igual ou inferior ao limite minimo de 10.000 (dez mil) UFEMG;
2. O servidor que deu causa ao dano, espontaneamente, assumir a responsabilidade pelo
ocorrido e pela reparacao.
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1. Instauracdo por meio de
portaria da autoridade
competente, publicada no Diario
Oficial.

| - O prazo para finalizacdo é de
30 (trinta) dias, a contar da data
de designacdo da comissdo ou
servidor.

Il — Podera ser prorrogado por

igual periodo, mediante
requerimento  justificado e
anuéncia da autoridade
instauradora.

Comissdao composta de
trés servidores efetivos,
comissionados ou por

um Unico servidor,
designados
formalmente pelo

titular da unidade.

| — A contagem dos 30
(trinta) dias sera feita
excluindo-se o dia de
comeco e incluindo-se
o do vencimento.

Devera compor o processo:

| - Declaragcdo formal, dos membros
da comissdo ou servidor designado,
declarando n3do estarem envolvidos
com os fatos apurados e que nao
possuem interesse nos resultados

Il - Nos casos de furto ou roubo,
devera ser providenciado,
imediatamente o Boletim de
Ocorréncia Policial.

| - Proposta pela Controladoria Setorial
e instaurada por meio de resolugdo do
Sr. Secretario de Estado de Fazenda;

Il - Quando o valor do dano for inferior
ao estabelecido na Decisdao Normativa
(TCEMG), a época, a TCE terd
tramitacdo interna no ambito da SEF;

Il - Quando o valor for igual ou
superior ao estabelecido na Decisdo
Normativa (TCEMG), a TCE sera
encaminhada ao Tribunal, no prazo de
120 (cento e vente) dias, contados da
data da instauragao do procedimento.
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Sindicancia Administrativa Sumaria

| - Quando o valor do dano
for igual ou inferior ao
limite minimo de 10.000
(dez mil) UFEMG, previsto
no inciso VI, artigo 22 do
Decreto n2 45.989/2012

O titular da unidade nomeara servidor
para conduzir os trabalhos da SAS, que
devera:

| - Apurar os fatos, indicando as
ocorréncias, autoria e valor do bem;

Il - Emitir relatério, conforme modelo
Anexo | (Resolugdo SEF n? 5636/2022);
1 Encaminhar & autoridade
competente para avaliagdo.

| - Portaria expedida pela
autoridade competente;

Il - Declaragao do servidor
sindicante — Art. 3¢, §3¢;

lll - Termo de declaragdo —
caso houver oitiva de
testemunhas;

Il = Outros documentos
necessarios a apuragao —
Relatorio — Art. 49, §2°2,

Il - Quando o servidor que
deu <causa ao dano,
espontaneamente, assumir
a responsabilidade pelo
ocorrido e pela reparacao.

O titular da unidade nomeara servidor
para conduzir os trabalhos da SAS.

| - Os fatos deverdo ser relatados pelo
servidor responsavel pelo dano, em
Termo Circunstanciado Administrativo —
TCA, modelo Anexo Il (Resolugao SEF n?
5636/2022), que devera conter:

a) os dados de identificagdo funcional do
servidor responsavel pelo dano;

b) a descricdo sucinta dos fatos que
deram origem ao dano;

c¢) o valor do dano atualizado, nos
moldes legais, expresso em moeda;

d) declaracdo formal de assuncdo da
responsabilidade pela reparacao do
dano.

| - Portaria expedida pela
autoridade competente;

Il - TCA preenchido pelo
servidor responsavel pela
reparacao;

Il - Outros documentos
relacionados diretamente
com a reparacao do dano
(nota fiscal de compra de
material similar, Documento
de Arrecadacdo Estadual —
DAE);

IV - O TCA serd analisado
pelo servidor designado, e
apos o devido
preenchimento, pelo
servidor responsavel pelo
dano, tomara as seguintes
providéncias:

a) No caso de
concordancia: servidor
designado fard breve

relato, e encaminhara os

documentos a
autoridade competente
para validacao e

consequente reparagao,
na forma proposta;

b) No caso de
discordancia: servidor
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responsavel relatard o
fato ocorrido, de forma
sucinta, acompanhado
das evidéncias que
sustentaram a andlise.

NOTA: Os autos conclusos deverao ser remetidos ao titular da unidade, na qual ocorreu a pratica
gue deu origem ao dano, para as providéncias complementares.

Aplicam-se as Sindicancias Administrativas Sumadrias, no que couber, as demais regras e
procedimentos constantes da Resolucdo n? 5636/2022, bem como as orientacdes emanadas neste
Manual, relativas a autuacdo da documentacdo reunida ou produzida pela comissdo ou pelo
servidor nomeado, que deverdao ser autuados em processo administrativo junto ao Sistema
Eletrénico de Informagées — SEI.

Sindicancia Administrativa Investigatoria - SAI

| - Fora dos casos previstos nos | | - Os autos deverdo ser instruidos || - A unidade executora,

incisos | e Il do art. 42 da|em observancia as orientagdes |vinculada a unidade
Resolugdo n? 5636/2022, a|contidasnas Resolugdes SEPLAG n? |administrativa em que se
unidade administrativa deverd | 37/2010, n2 57/2008, Manual |instaurou a sindicancia, é

responsdvel pelo registro em
contas contabeis préprias de
Diversos Responsaveis, em
apuracgao e apurados.

Pratico de Prevencdo e Apuracdo
de llicitos Administrativos da CGE e
Instrugdo Normativa 003/2013.

Il - O processo SAl sera composto

adotar a Sindicancia
Administrativa Investigatéria —
SAl, que se iniciara com o ato
de instauragcdo do titular da

unidade administrativa, | € Il - O registro deverd ser
publicagdo no Diario Oficial e reallzaclo delsde o_"_“f'o da
juntada dos  documentos a) Ato de instauragdo de|apuracdo, até a definicdo dos
obtidos durante os | sindicancia, contendo: responsdveis e  posterior

procedimentos de apuracao,
cronologicamente

» descricdo sucinta dos
fatos;

» mencdo expressa da data e
forma pela qual se deu o
conhecimento dos fatos;

» adesignacdo de servidor
ou a comissdo de
sindicancia interna;

b) cépias dos comprovantes de
comunicagao, depoimentos
colhidos e outros elementos
necessarios a apreciacao do fato e
a instrucdo do processo;

baixa, quando da extin¢do da
obrigacao.

Il - 0 ressarcimento devera ser
efetivado conforme as normas
oriundas do TCEMG, de forma
complementar pelas
instrucdes de procedimentos
administrativos e contabeis
expedidos pela SPGF.

IV — O servidor responsavel
pelo dano podera optar pelo
ressarcimento nas seguintes
formas:

10
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c¢) relatério  circunstanciado, > devolugdo do valor
assinado por todos os membros equivalente ao dano;
da comissdo ou pelo servidor > reparacio por bem
designado, abrangendo 0s similar;
seguintes elementos: > recolhimento do valor,
» descricdo cronoldgica dos por meio de
fatos apurados, Documento de

especificando o motivo da
instauragdo, origem e
datas da ocorréncia e do

Arrecadacdo — DAE, ou
desconto em Folha,

conhecimento do fato; onde serdo
» relacdo dos documentos e observados os limites
instrumentos que legais para descontos,
respaldaram a conclusao previstos nos art. 269
do relatdrio; e 270 da Lei n®
» relagdo dos  possiveis 869/1952:
responsaveis, com nome, a) Indenizagdo a Fazenda
CPF, endereco e, se Publica—em 1 (uma)
servisior publico, cargo e Gnica parcela (art.
matricula; , 269);
d) caso o responsavel ou .
responsaveis assumirem a b) Demais casos;

desconto ndo poderd

obrigacdo pelo ressarcimento do o
exceder a quinta parte

dano, deverd ser lavrado termo e o

documento compor o processo de do vencimento ou da

sindicancia. remuneragao,
excluindo 0s
descontos

obrigatérios (art. 270).

NOTA: Os autos conclusos deverdo ser remetidos ao titular da unidade, na qual ocorreu a pratica
gue deu origem ao dano, para as providéncias complementares.

Aplicam-se as Sindicancias Administrativas Sumadrias, no que couber, as demais regras e
procedimentos constantes da Resolucdo n? 5636/2022, bem como as orienta¢cdes emanadas
neste Manual, relativas a autuacdo da documentacdo reunida ou produzida pela comissdo ou pelo
servidor nomeado, que deverdo ser autuadas em processo administrativo junto ao Sistema
Eletronico de Informacgbes — SEI.
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1. Adotar e formalizar
medidas visando o

ressarcimento ao
Erdrio, no prazo de 15
(quinze) dias:

a) No caso de
ressarcimento,
encaminhar o]

processo, a unidade
executora, para fins
de escrituracdo dos
registros
administrativos e
contabeis,
imediatamente;

b) Na auséncia do
ressarcimento,

encaminhar os autos
a Controladoria
Setorial — CS, para
fins de proposicado e
instauracdao da TCE

junto ao
GAB/Secretério e
AGE guando

evidenciados dolo ou
culpa de terceiros;

c) Ficardo sob a
responsabilidade da
unidade de origem, o

controle e
arquivamento  dos
processos de
sindicdncia, quando
inexistir a
confirmacgdo e/ou
comprovacao dos
fatos.

1. Expedir orientagdes
as unidades
administrativas,
relativas aos registros
administrativos e
contabeis nas contas
proprias de apuragao;

2.Providenciar a
taxacdo de valor a
titulo de restituicdo ou
ressarcimento do
dano, em Folha de
Pagamento do
servidor no Sistema de
Administracao de
Pessoal — SISAP.

1. Atuar preventivamente,
zelar para a identificagdo,
instauracdo e apuracdo dos
fatos, quando constatadas
as ocorréncias previstas no
art. 12 da Resolugdo n?
5636/2022;

2. Manifestar sobre as
conclusdes dos processos
de SAl e SAS, mediante
relatério de auditoria, e
encaminhamento dos autos
ao GAB/Secretario, quando

da propositura de
instauracdo de TCE;

3. Promover diligéncias,
com vistas a ratificacdo,
retificacao ou
complementacao dos

procedimentos de TCE;

4. Elaborar relatério de
controle interno,
manifestando-se acerca da
correlacdo entre o indicio e
o] fato apurado;
identificacdo, citacdo e
notificacdo dos envolvidos,
indicacdo das normas ou

regulamentos nao
observados, quantificacdo
do dano; registros

administrativos e contabeis
efetuados; recomendacdes
de aperfeicoamento dos
procedimentos de controle
interno;

5. Elaborar certificado de
controle interno das contas
tomadas, nos moldes da
Instrugao Normativa
TCE003/2013, submetendo

1. Encaminhar ao
TCEMG 0s
procedimentos e
ou conclusdes
das TCE.
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ao Secretario de Estado de
Fazenda os procedimentos
de TCE, suas conclusdes e
recomendagdes da
Controladoria Setorial;

6. Responder as diligéncias
do TCEMG, Ministério
Publico e Poder Judiciario,
referente a matérias
relacionadas ao TCE;

7. Acompanhar a
tramitacdo do processo, na
fase externa.

SEI 4.0

A versdo do SEl 4.0 foi implantada no Servico Publico do Estado de Minas Gerais no dia
12/06/2023, com novidades para facilitarem o nosso dia a dia. O layout do sistema foi
reformulado com uma proposta mais moderna nas fontes, cores e designs, possuindo novas
funcionalidades em beneficio dos usuarios e administradores, garantindo mais facilidade na
producdo, tramitacdo e gestao de documentos administrativos.

As diversas funcionalidades foram aprimoradas, ampliando os recursos operacionais, de controle
e de gerenciamento, tais como; disponibilizacdo de mais filtros para pesquisa; maior
acessibilidade para dispositivos mdveis; controle de prazos de processos; possibilidade de
usuarios externos incluirem documentos; permissdo para mais de um marcador em processo,
com opcao de cores, e memoria de critérios de pesquisa.

Funcionalidades
A ferramenta possibilita acompanhar o status processual da unidade.

Primeiramente, é apresentada, na parte superior do painel, a relacdo dos processos abertos na
unidade, e o usudrio tera informacdes sobre:

e quantidade total de processos;

e processos recebidos;

e processos gerados;

e processos sem acompanhamento especial;

e quantidade de processos que ndo foram abertos (ndo visualizados);

e processos em que um documento foi incluido ou assinado depois de sua ultima
visualizacdo na unidade;

e serd possivel realizar o levantamento da quantidade de processos em cada funcionalidade
pré-estabelecida pelo préprio usudrio.
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Acessando o Sistema

Na tela inicial, insira o login e a senha utilizados para acessar o SEl e clique em ACESSAR:

Login
Na tela inicial, insira o login e a senha utilizados para acessar o SEl e clique em ACESSAR:

i v X ARTA PEIANGK

Ao realizar o login ja é possivel observar a nova interface do sistema, decorrente da atualizagdo
de sua identidade visual.

mais a gravacgdo de senhas. Dessa forma, o usudrio deverd digitar
: a senha toda vez que logar. Essa alteracdo visa evitar login de
ATENCAO i terceiros ao perfil de acesso do usudrio.

E 1 Visando mais sequranca das informacées, o sistema ndo permite

Painel de Controle

Versao 1/2021

seilMG 4.0

PAINEL DE CONTROLE

Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visdo resumida e personalizada dos processos
da unidade.
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Para acessa-la, clique na opcao Painel de Controle, que se encontra no Menu Principal.

v [ [0 i 0 & X O
UNng S0eess A8 seh fers A e prro s 1Y)
© Acarrgunhaners Exucu Conlrola do Processos
5 conones - 7 '~
[ v -o{:.'.»nx'—"»’/" F‘»So\"
") WA OIS WY Ceon A Eudos | e WOLOHMMCR0NS W 000 O (e
[J
18 Coniwie do roceses
Grertudon "3 Cuts
AR onmamR
VA 0% o
Mg B . ‘
"
4 S B onrna
< saabraaa

Informag6es Disponiveis no Painel de Controle
Na tela Painel de Controle, conforme a configura¢ao, poderdao ser encontradas as seguintes
informacgdes sobre os processos da unidade:

e Processos abertos

e Controle de prazos

e Retornos programados

e Blocos de Assinatura abertos

e Grupos de blocos de assinatura abertos

e Processos abertos por tipo

e Marcadores em processos

e AtribuicGes de processos

e Acompanhamentos Especiais em processos

Pop-up
Na nova versao esta janela tem dimensdes maiores e ndo sera mais preciso desbloquear o pop-
up do navegador, ficando disponivel sempre que houver novo conteldo.

Havendo ou ndo o desbloqueio, as janelas automaticas de funcionalidades se abrirao.

Troca de Unidade

Na nova versdo, para alterar a unidade, ao clicar no campo disponivel no cabec¢alho do sistema,
sera aberta uma nova pagina, exclusiva para selecionar a unidade de trabalho, caso o usuario
tenha acesso a mais de um setor no sistema.
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- =02X0
Trocar Unidade SEF/CS

£ Base de Conhecimento | Pesquisar |

. Blocos Sigla Descricdo: Orgao:
v

onirole de Processos Todos

“ Favoritos Sigla Descricao Orgéo
282 Grupos O CGE/CSET_SEF Controladoria Setorial-SEF CGE
B Iniciar Processo @ SEF/CS Controladornia Setorial da Fazenda SEF

Links lteis

@ Marcadores

Depois de realizada a pesquisa, ao se clicar na “bolinha” para selecdo da unidade, serd aberta
automaticamente a area de controle da unidade acessada.

Menu Principal

E a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades de acordo com o perfil do usudrio ou do tipo de unidade. Basicamente, apresenta
as seguintes opcdes a todos os usudrios:

Versao anterior Versdo SEI 4.0

Pesquisar no Menu

o Administracao »
Acompanhamento Especial
- * Controle de Processos
“,:‘ Administracdo Iniciar Processo
= Base de Conhecimento Retomo Programado
Pesquisa
- Blocos =
Base de Conhecimento
Controle de Processos Textos Padrio
|~ Estatisticas Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura wilca
i Favoritos — W Famriios
Blocos de Reunido -
22, Grupos Blocos Intemos
BB 'niciar Processo Contatos
R Processos Tramitados
T L= Externamente
@ Marcadores Processos Sobrestados

= Painel de Conirole Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle

™ Pontos de Controle Estatisticas 3

Q, Pesquisa

Grupos b
Inspe¢io Administrativa

Requisicdo de Veiculo

@» Retormo F'rogra mado Relatc'-rios »

Il Processos Sobrestados

B Relatérios

a Textos Padrio Infra b K Texos Paddo

G Infra

™ Processos Tramitados Externamente

Na nova versao do SEIl, foram atualizados, na identidade visual do sistema, varios elementos
gue impactam a navegacao.

Barra de Ferramentas

Nao sofreu muitas alteracdes em suas funcionalidades, mas apenas na identidade visual dos
seus respectivos icones:
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Na parte superior da pagina do SEl estd localizada a barra de ferramentas do sistema:

e T
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Funcionalidade Descrigdo

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.
Saiba mais na secao Menu Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo nimero de
processo ou documento. Quando o usudrio preenche

Pesquisar 1 o campo com uma informagdo diferente ou clica no

icone da lupa, o sistema abre a pagina da pesquisa
avancada. Saiba mais na secdo Pesquisa.

Unidade: mostra ao usuario em qual unidade ele esta

DAL-CGTIP-DISIS logado e, ao clicar sobre ela, possibilita a troca para

outra unidade na qual tenha permissao.

Controle de processos: permite ao usudrio retornar a
tela principal do sistema. Saiba mais na secao Tela
Controle de Processos.

Novidades: disponibiliza informacdo sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema, bem como
comunicados relacionados. Fique de olho!

Saiba mais na secdo Novidades.

Usudrio: identifica o usudrio que esta logado e permite
visualizar o respectivo registro dos ultimos acessos ao
sistema (Data/Hora, Navegador e IP).

@ B | i3

Configuracdes do sistema: permite alterar o esquema
de cores do sistema.

2

Sair do sistema: permite sair com seguranca do
sistema.

=

Exibir/ocultar acoes: exibido quando a janela do
navegador € reduzida na tela do usuario, e permite a
realizacdo das acbes disponiveis na Barra de
Ferramentas.
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TABELA DE CONVERSAO DE ICONES

Funcionalidade icone Anterior icone Novo

Controle de processos

Novidades

Usuario

Configuragdes do sistema

0
B
X

Sair do sistema

Enviar processo

=

Atualizar andamento

~,

Atribuicdo de processos

Incluir em bloco

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais

Atencdo: para detalhamento de cada funcionalidade,

favor consultar a Cartilha do Usuédrio do SEI/ME.

Funcionalidade icone Anterior icone Novo
Sobrestar processo
n
Concluir processo nesta
unidade x
Anotacdes h

Incluir documento

Marcador

Q EdEE

Acompanhamento
especial

Gerenciar ponto de
controle

+ ’
Controle de prazos Nova funcionalidade o

o

Funcionalidade icone Anterior fcone Novo

Funcionalidade icone Anterior icone Novo

Gerar publicacio m '
relacionada c

Envio externo de
processo

Processos com credencial 0 @
de acesso nesta unidade g
EPEL‘

Relacionamentos do
processo

Iniciar processo
relacionado

Ordenar arvore do
processo

Consultar/Alterar
processo

Ciéncia

Duplicar processo

Adicionar aos favoritos

Nowva funcionalidade
(processo)

Anexar processo

Gerar arquivo PDF do
processo

Gerar arquivo ZIP do
processo

s
Gerenciar disponibilizagdes r‘[ E
de acesso externo a4y [}
O

*
Enviar correspondéncia p
eletrénica @

Comentdrios Nova funcionalidade .

Agendar publicacdo E 'f

Reabrir processo n

TABELA DE CONVERSAO DE ICONES

Funcionalidade icone Anterior icone Novo
J—
Controle de processos é —
==

Atengdo: para detalhamento de cada funcionalidade,
favor consultar a Cartilha do Usudrio do SEI/ME.

Funcionalidade icone Anterior icone Novo

Gerenciar liberagdes para H ;
assinatura externa ¥

-

Pesquisar no processo

Cancelar documento

Consultar recibos
(envio externo)

Cancelar tramitagao
externa

Versdes do documento

Adicionar aos favoritos
(documento)

Renunciar credenciais de

X% O TR oo

Gerar circular

Imprimir web
acesso
Consultar/Alterar Gerar arquivo PDF do Nova funcionalidade
documento documento
Editar contetudo Excluir

Assinar documento

Gerenciar credenciais de
acesso

“

Consultar assinaturas

é‘m
QEBP IO P
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A ELED icone Anterior

Gerenciar credenciais de Anotao & b = B

icone Novo Funcionalidade icone Anterior  icone Novo

assinatura
Autenticar documento u & Marcador & ®
&
Solicitar desarguivamento ,b]’ Controle de prazo Nova funcionalidade c o
Retorno programado » = y
Nivel de acesso restrito L
(unidade destinatdria) € «
Retorno programado o . L
Nova sinalizagdo Nivel de acesso sigiloso O
(unidade remetente) g I I g ¢
Inclusdo de novo 1 A Processo bloqueado . m
documento ou assinatura o : (envio externo)
Processo gerado por meio )
do peticionamento a A A A Documento publicado 2 ﬂ

Tela Controle de Processos
E a tela principal do SEI, onde s3o visualizados todos os processos que estdo na sua unidade.

s - EGLNO
Controle de Processos
-oi;... now = F+"—§'¢nn
immigar o dety b Lar procemenca ainbancce a mam Wer pos morsasiores e pow b de processn

B

12800 WNATERDIID-ES

00 1N FEID -2
L ™ LFTEIG AN ETRO0R T -De 12500 vE1ATEDGED-T4

& ¥

Alteragdo de icones do Processo
Alguns icones que acompanham o nimero de protocolo do processo sofreram alteragdes:

£ Base de conhecimento do processo;

—
=

£, Novos documentos no processo ou novas assinaturas;

A Ocorreu peticionamento intercorrente no processo;

&\ Processo oriundo de peticionamento novo.
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Tela Principal

T LN AT S MU R NS

SE'. WAl ADD HOWACHIO

© foepahand Faprod

Controle de Processos

-o,‘:“nx-:' ~%$°

L
° Al x

8 N de Condecmenbo

) Fhen O |Vooacagho setamoca Ve cescesson IERSEH A VO MAVEMOr) VY 000 G crocesss |

B Contoen 3 1oyt (b

o Cad de P ) Prertain M (akn

i Contok de Prcrana BI0%OO OS00-34 021 413000 NS i1 OPS069-64 221 6130000 20051

b 1 v Q0184870 2021 8 1100 L 00E07%5.48.2021 8 11,000 | pO1006EE)

Icones
A tela de “Controle de Processo” agora possui NOVOS [CONES E FILTROS!

Barra de Ferramentas

Versao 3.1.5 Versao 4.0

= Enviar Processo

T atualizar Andamento

_ Atribuigio de Processo

-

i Sobrestar Processo

Incluir em Bloco

> Concluir Processo na Unidade

Anotacoes

Incliuir Docwumento

—

—

Adicionar Marcadores. (NMowol)

Remaowver Marcadores (Mowal)

0 Q EQEEENG

Processo com Credencial de Acesso
nesta Unidade

Acompanhamento Especial

o Controle de Prazos (NMowol)

Tela do Processo

Ao clicar sobre um nimero de processo na tela Controle de Processos, o usuario sera direcionado
a uma nova tela, onde podera visualizar seu contetudo. O lado esquerdo da tela mostra o nimero
do processo e a relagdo de documentos organizados por ordem de producdo — é a chamada
arvore do processo. Logo abaixo, é apresentada a funcionalidade Consultar Andamento e, em
seguida, s30 mostrados os Processos Relacionados, quando houver. A direita da tela s3o exibidos
os icones de operagdes possiveis para o processo e, logo abaixo, as unidades nas quais o processo
esta aberto.
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Barra de Ferramentas do Documento
A barra de ferramentas do documento ndo sofreu muitas alteracdes em suas funcionalidades,
apenas na identidade visual de seus respectivos icones:

FERRAMENTA ANTES DEPOIS

Incluir Documento

Consultar/Alterar Documento

=

{=D

Acompanhamento Especial
Enviar Processo
Adtualizar Andamento

Editar Conteddo

Assinar Documento

Gerenciar Liberagtes para
Assinatura Externa

58 ENCDARE

Incluir em Bloco de Assinatura

Adicionar aos Favoritos

Versdes do Documento

=
-
"

Imprimir Web

Gerar Arquivo PDF do
Documento NOWVO!

»
A IO AN

Comentarios

Concluir Processo

NOWVO!
Excluir E i
Consultar Assinaturas do —=,
Documento - C/;'

X

Reabrir Processo n

Quando o usudrio clicar no documento serdo exibidas opg¢Ges para copiar o nimero de protocolo
com texto normal (T), como link para uso no editor (E) ou link para acesso direto (L):
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Novidade SEI 4.0! Novidade SEI 4.0!

@8 Naarvore do processo, clique no icone ao lado do nome CAN  Natelado processo, ao lado do NUP, foi incluido o icone
((@)) do documento (1) e aparecers um menu para selecdo (‘ ’) Filtrar Linha Direta (), que permite exibir na arvore do

S EIC ARG TG el 2 processo apenas os documentos gerados por unidades

que tiveram comunicagdo direta com a unidade em que

ﬁcu 435? (25559812) DALCGTIP-DISIS
sssmiz | oweoss o usuario esta logado. Ou seja, unidades que enviaram o
Offcio 174857 (23550612) processo para a unidade atual, ou que receberam o
[E) 25550812 X
[E] Ofico 174087 (288808123 processo da unidade atual.
(D) uink para Acesso Direto
Fechar ) -
= 12600.101381/2022-8 =
[ copia o dado como texto ~ [§ oficio 285966 (196709464) pacaeoisis
(€ Copia como link para o Editor ; . Ateste de Nota Fiscal 19679463 paconeoisis £

Copia como link para acesso direto : . Portaria 1 (10670466) oaLcaTF-oisis

Ao utilizar esse recurso, alguns documentos poderdo ser ocultados da visualizacdo. Para retornar
a visualizacdo da drvore do processo completa, basta clicar em Remover Filtro de Linha Direta:

o

Tela do Documento

Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma marcacdo em azul
enfatizando o item selecionado, e a partir da versao 4.0 do SEl, a unidade geradora do documento
é identificada ao lado, como no exemplo abaixo:

- Oficio 174857 (25559812 s tEetey XIS

Depois de realizada a pesquisa, ao se clicar na “bolinha” para selecdo da unidade, serd aberta
automaticamente a drea de controle da unidade acessada.
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Processos Sigilosos no SEI

Diferentemente dos processos publicos e restritos, os Processos Sigilosos ndo tém tramite
unidade a unidade. O acesso a esses processos € disponibilizado a usuarios especificos que
devam atuar no processo, mediante concessdo de Credencial de Acesso ou Credencial de
Assinatura, conforme o caso.

Novidades da Versao 4.0 do SEI

1 - Adicionadas mais informagdes (observag¢des e acompanhamentos especiais) no resultado do
Acervo de Sigilosos da Unidade.

DE PARA

Liganda @ Credencial i
@ Crudiescl il 48 paemcsho nanidads)

() Credencial inakzada frenincia) cassagho/ anulagin ! ancelamenis)

Lista du Processos {5 reglstos )

] Prcssss il 3T [ iging
" 0 OUIGEEAT Mol I i e R
w0 OMIART | ek Gestios Conrcle Demandas e Orglos de Convoe. & Lstgna2 leste 5 st
g
NMAZY | SN s Cov D gty L Y Vb W by e

#usuanoeste

2 - Renovacdo de credencial deixa o processo em vermelho para o usuario, e reabre se necessario.

3 - No gerenciamento de credenciais do processo agora sdo listadas todas as credenciais e ndo
somente as que o usudrio concedeu.

4 — Agora, qualquer usuario com credencial no processo pode cassar a credencial concedida para
outro usudrio na mesma unidade.

5 - Ndo permite cancelar documento com credencial de assinatura liberada.
6 - Nao permite conceder credencial em unidade desativada para receber processos.

O nivel de acesso SIGILOSO torna o processo ou o documento acessivel apenas para usuarios
credenciados, disponibilizando uma série de recursos exclusivos, possibilitando o controle mais
preciso de permissdes. Neste nivel de acesso é necessario o registro da senha de usuario a cada
acesso ao processo, conforme tela abaixo.

Todas as vezes que o usuadrio for acessar o processo sigiloso, sera solicitada a Identificacdao de
Acesso, com necessidade de informacao de senha.

Ao selecionar um processo sigiloso para acesso, o sistema abrird automaticamente a janela

Identificacdo de Acesso. Preencha o campo Senha e, em seguida, tecle Enter ou clique no botdo
Acessar.
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Como identificar um Processo Sigiloso

Processos e documentos sigilosos sdo indicados por meio do icone Acesso Sigiloso Or.

BOVAR A g A

Séli o wer [N (20 5102 % O)

¢ TR O ==
il\rq;}} 0N new Oy \ 0 \“) P Q " ' , X m m ‘ 0 om
{4 e 174

(00N vy Oy
b(d\ﬂ.’c (00005 wer Oy

i ) 0N 1y (2]
N———

'.'l. [0t AWt

TGRS0 Merhd e 000 0 eI

Na tela Controle de Processos, os processos sigilosos sdo identificados por meio de tarja sobre
seu numero. Essa tarja pode ser vermelha (se o processo ainda nao foi acessado); preta (se o
processo ja foi acessado alguma vez); ou azul (se o processo foi acessado na sessao atual).

011766/2021 011756/2021 01179772021

Atores do processo

Este material visa a orientar os membros das comissdes e ou servidor designado na conducdo
dos processos de Sindicancias Administrativas Investigatérias — SAl ou das Sindicancias
Administrativas Sumarias — SAS, nomenclaturas utilizadas, atualmente, em substituicdo aos
processos de sindicancia preliminar, no ambiente eletrénico SEI.

Serd apresentado o passo a passo das principais acGes necessdrias para realizacdo dos
procedimentos.

Inicio do processo no SEI

Iniciar Processo
AcOes a serem executadas pelo servidor responsavel pela criacdo do processo no SEl, tais como:
iniciar o processo, inclusdao dos documentos de autuacdo, da portaria de instauracdo, extrato e
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publicacdo no Didrio Oficial, e os documentos que deram origem as Sindicancias Administrativa

Investigatéria ou Sumadria.

Ac¢Oes que sao realizadas por membros da comissao e ou pelo servidor designado, como a
inclusao de documentos, serdao detalhadas na se¢ao que contempla os trabalhos da comissao.

O processo de sindicancia é iniciado a partir do evento (parecer, relatdrio etc.), que motive a
instauracdo do processo. Apds a instauracao, da-se a criacdo do processo SIGILOSO, no ambiente
eletronico do SEI:

e Servidor responsavel pela criacdo do processo
1 — Clicar em “Iniciar Processo” no Menu lateral esquerdo da tela “Controle de Processos” do SEI:

o
Pesquisar no Menu Iniciar Processo

& Acompanhamento Especial

*ﬁ Administracdo

Y S— Escolha o Tipo do Processo: @

- Blocos

=E Conirole de Processos Aquisicio - Compra

Y Favoritos Auditoria Interma: Avaliagdo

2% Grupos Auditoria Intema: Consultoria

(Sp— —

Links Uteis Auditoria em Demandas Pontuais

Auditorias Especiais: Acolhimento e Apuracdo da Denuncia

‘ Marcadores
= Painel de Controle Comunicagdo: Interna

Q, Pesquisa Comunicacdo: Outros Servicos Postais

[ Pontos de Controle Consulta Juridica

Correicdo: Procedimentos Administrativos Disciplinares

Il Processos Sobrestados

E Relatérios Dados e Informacdes Referentes & Prevenco e ac Combate & Corrupcéo

- Demanda: Assessoramento a Defesa do Estado de Minas Gerais
«7 Retomo Programado

Gerenciamento das Atividades de Auditoria

a Textos Padrdo

Gestdo Institucional: Comissdes Técnicas. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas

™ Processos Tramitados Externamente s
& Comités. Camaras

2 —Selecionar o tipo de processo, de acordo com a natureza do processo que se deseja instaurar,
selecionar o “Tipo de Processo”: “Sindicancia Administrativa Investigatéria”

O tipo de processo “Sindicancia Administrativa Investigatdria” devera ser selecionado, também,
guando se tratar de “Sindicancia Administrativa Sumaria”.
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Menu Pesquisar O N serics JEER | M- O]

.
: T Y Ee0

€® Acompanhamento Especial

% Administracsio

£ Base de Conhecimento

= 5 [
Sindicancia Administrativa Investigatoria Processo aberto somente com 0 usuario 69856559634 / SEF/CS
M Biocos
== Controle de Processos Nenhum interessado especificado.
|~ Estatisticas - CREDENCIAL PARA Sindicdncia Administrativa Investigatéria
69856559634
Y Favoritos

228 Grupos
Qﬁ Este processo ndo possui
~ anotagdes. Clique agui para criar
uma nota

B Iniciar Processo
Links Uteis
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q, Pesquisa
[ Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados
BB Relatérios
& Retomo Programado
K Textos Padrio

. Processos Tramitados Externamente

e Serd apresentada a lista de processos ja utilizados pelo usudrio no sistema. Caso o tipo de

processo desejado ndo seja exibido, deve-se clicar no @ , localizado ao lado do texto “Escolha
o tipo de Processo”;

¢ Os tipos de processos que permitem “Nivel de Acesso” SIGILOSO sao mostrados com o realce
vermelho.

3 —Preencher as informacdes cadastrais do processo no formuldrio “Iniciar Processo” e clicar em

“« ”,
Salvar”:
LT Pesquisar. BESE =020

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
€ Acompanhamento Especial | Salvar ‘ ‘ Voltar |
o 2 J

Administracio
o ¢ Tipo do Processo:
- .
= Base de Conhecimento sindicancia Administrativa Investigatoria v
M Blocos Especificacio

Controle de Processos n° [NUMERO] [SEF/UNIDADE DE ORIGEM DO FATO] [NOME DO PRESIDENTE COMISSAQ OU SERVIDOR DESIGNADO]
|d Estatisticas Classificagdo por Assuntos:
Y Favoritos

02512 - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES ,O u
2% Grupos
B Iniciar Processo
Interessados.

Links Uteis
@ Marcadores SED
= Painel de Conirole
Q, Pesquisa Observagdes desta unidade:

"Processo Administrativo Investigatdrio n® [N\JMERO] [SEF/UNIDADE DE ORIGEM DQ FATO] [NOME DCS MEMBROS DA COMISSAC QU
SERVIDOR DESIGNADQ]

Nivel de Acesso

(@ sigiloso () Restrito Puiblico

M Ponios de Conirole
Il Processos Sobrestados
E Relatérios

4." Retorno Programado .
Hipétese Legal:

a Textos Padrio

Investigacdo de Respons. de Servidor (Lei n° 869/1952 Art. 220 § 2°) v

" Processos Tramitados Extenamente

~| Salvar | | Voltar |

a) Tipo de Processo: O campo vira preenchido com o nome do processo escolhido na tela

anterior: “Sindicancia Administrativa Investigatéria”;
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b) Especificagdo: Preencher com “Sindicancia Administrativa Investigatéria ou “Sindicancia
Administrativa Sumaria” n2 [NUMERO] [ORGAO/UNIDADE DE ORIGEM DO FATO] [NOME DO
PRESIDENTE DA COMISSAO]”;

c) Classificagdo por assuntos: O campo vird preenchido com “025.12 — PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES”. Atualmente no SEIl ndo consta outro tipo de classificacdo de
assunto que nao seja o codigo 025.012;

d) Interessados: Preencher com o nome dos membros da comissao e autoridade julgadora;

e) Observagbes desta unidade: Preencher com “Sindicancia Administrativa Investigatéria ou
“Sindicancia Administrativa Suméaria” n2 [NUMERO] [ORGAO/UNIDADE DE ORIGEM DO FATO]
[NOME DOS MEMBROS DA COMISSAO OU DO SERVIDOR DESIGNADO] [DISCRIMINAR O FATO
QUE MOTIVOU A INVESTIGACAO]”;

f) Nivel de acesso: Selecionar a opcao “SIGILOSO”;

g) Hipdtese Legal: Selecionar a op¢ao “Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 220, §
29, Lei n2 869/1952)".

Processo criado no sistema:

ER=02X0

<
I

((J

S 1190.01.0009654/2023-0: O

o fg | iFQ P x e 0=

Processo aberto somente com o usudrio 69856559634 / SEF/CS.

Sindicancia Administrativa Investigatoria

N
Nenhum interessado especificado.

o CREDENCIAL PARA ommensensensssnssssssssnsossossss
69856559634

Observagoes:

* O processo é criado sem documentos;

¢ O funcionamento deve ser entendido exatamente como o da pasta de um processo fisico.
Abriga os documentos do processo e tem seu acesso restrito as pessoas credenciadas;

¢ O botado, _ na coluna a esquerda da imagem anterior (1), abaixo do

numero do processo, permite a visualizacdo dos ultimos andamentos realizados no processo;

¢ Logo abaixo dos botdes de acbes para o processo, no quadro da direita (2), ficam registrados
0s usuarios que possuem credencial de acesso para o processo sigiloso;

¢ A chave vermelha “©*~ao lado do niumero do processo indica que ele é SIGILOSO, o tramite
desses processos é realizado de usudrio para usudrio, desde que previamente credenciados. Caso
a chave fosse amarela, indicaria que o nivel de acesso seria RESTRITO.

Visao do processo criado na tela Controle de Processos:
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i
¢
)e
b
C

Controle de Processos

Ile
v
)

- L W U
Visualizagso Ver processos Ver par Ver por tipo

aetalhada atribuidos a mim marcadores  de processa

11 registros 7 registros
(= Recebidos Dias (= Gerados Dias

1190.01.0021576/2022-55 (50609980610) 1150.01.0009¢ 23-02 (69856559634)

1520 01.0014901/2022-45 (54981123604) 1190 01.0006923/2023-20
1190.01.0004257/2023-28 (69856559634) 1190 01.0006746/2023-46

' 1500 01.00: 16 4y 1190.01.0004417/2023-73 (50323717691)
1500.01.01 1 ( 4) 1190 01.0006882/2023-60 (19503482615)
1190.01.0008783/2023-46 ‘ 1190 01.0018500/2021-78 (50323717691)

1100.01.0000559/2023-37 1190 01.0003580/2023-71

L 2
=%
-

1080.01.0037910/2023-96

1190.01.0006976/2023-44

Y

1190.01.0006799/2022-73 (50323717691)

1190.01.0001286/2023-26 (50323717691)

fes @

Observagoes:

As cores do destagque no numero do processo mudam de acordo com a utilizagdo do usudrio,
durante sua sessdao no SEl. A saber: Destaque preto indica processo ja acessado por algum outro
usuario no dia; Destaque vermelho indica processo que foi encaminhado e ainda ndo foi
recebido/acessado pelo destinatario (pode ser unidade ou, no caso dos processos sigilosos, a
quem ele foi atribuido); e Destaque azul indica processo que foi acessado pelo usudrio durante
a presente sessao no sistema.

Autuacao do processo

e Servidor responsavel pela criacdo do processo
Apds iniciar o processo no SEl, o responsavel por sua criagao deve fazer sua autuagdo. A autuacao
é feita por meio do botado “Incluir Documento” na tela do documento. Cada documento devera
ser incluido individualmente e ndo em bloco. Para detalhes de como realizar a inclusdo de
documentos, consultar a secdo “Trabalhos da Comissdo”, no item “Documentos elaborados pela
comissao”.
Inclusao da Portaria de Instauracao e da Publicagao no Minas Gerais

e Servidor responsavel pela criacdao do processo

A seguir, o arquivo com a Portaria de Instauracdo e sua publicacdo no Minas Gerais devera ser
inserido no processo, utilizando-se o botdo “Incluir Documento”, selecionando o tipo “Externo”.
Para detalhes de como realizar a inclusdao de documentos externos, consultar a se¢cdao “Trabalhos
da Comissao” no item “Inserir Documento Externo”, deste manual.

Inclusdao dos documentos que originaram o processo

Os documentos que originaram o processo podem ser inseridos nesse momento, caso ndo sejam
muito extensos, sendo a acado realizada por meio do botado “Incluir Documento” e com a escolha
do tipo de documento “Externo”.
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Caso o processo referente a Sindicancia Administrativa tenha sido iniciado por meio de processo

SEIl (relacionado), este pode ser anexado ao processo atual por meio do “Relacionamento de

Processos” sigiloso.

Caso opte pelo relacionamento dos processos, deverdo ser tomadas as acdes abaixo:
e Servidor responsavel pela criacdo do processo

1-Na tela do processo, clicar no botdo “Incluir Documento”, no painel dos botdes.

s
seil . wer - () €T == © 2 X O
- O - > . i

O Ty 1 i F Q i = x [ ] ‘ o

tesso aberto somente com o usuario 69856559634 / SEFICS.

(]

®& Administracio -

£ Base de Conhecimento

Sindicancia Administrativa Investigatoria

il Biocos

Assinatura Nenhum interessado especificado.

Intemos J—
69856559634

Reunido

EE conirole de Processos

/7 Estatisticas &

i Favoritos

228 Grupos

B Iniciar Processo
Links Uteis

W Marcadores

== Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

io_valiclar_ 1&id_y 77921490id_ _sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100058478iinfra_hash=b0ed 1661d...

Caso opte pelo relacionamento dos processos, deverdo ser tomadas as acdes abaixo:
e Servidor responsavel pela criagdo do processo

. N . R . N
2 —Natela do processo, clicar no botdo “Relacionamento de Processos”, G no painel dos botdes.

Pesquisar 2 | seres JBEE

o % 1 ipiréx [ N L)

Bl 1190.01.0009654/2023-03] Or

Esso

[

55
Sindicéncia Administraliva Investigatoria Processo aberto somente com o usudrio 69856559634 / SEF/CS

3 — Na tela “Relacionamentos do Processo”, inserir o nimero do processo a ser relacionado no
campo “Processo Destino” e clicar em Pesquisar.

Pesquisar

Sl 1190.01.0009654/2023-0: Or

=
&

©

Relacionamentos do Processo

Pesquisar no Menu

{® Acompanhamento Especial )
Processo Destino: Tipo:

°¢ Administracio 110.01.0009870/2023-88

]

& Base de Conhecimento -

Sindicancia Administrativa "'W'aﬁ”gﬂ[b”a
M Biocos

Pesquisar

S 1190.01.0009654/2023-03| [ ]

((J

Pesquisar no Menu

Relacionamentos do Processo

@ Acompanhamento Especial )
Processo Destino: Tipo:

% Administracio 1190.01.0009870/2023-86 sindicancia Administrativa Investigatéria

g Base de Conhecimento
Sindicancia Administrativa Investigatoria
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Pesquisar...

0

Pesquisar no Menu Sl 1190.01.0009654/2025.03 RS Relacionamentos do Processo
4 Acompanhamento Especial
+ F Processo Destino: Tipo:
°¢ Adminisiraco
- i -
=) BB @R RS B ~ Rmmmrmfs R Lista de Processos Relacionados (1 registro)
sindicancia Administrativa Investigatoria
- Blocs (1) Processo Usuario Unidade Data/Hora Actes
== Conirole de Processos o . o
1190.01.0009870/2023-88 69856559634 SEFICS 26/06/2023 16:31:24 b~
Estatisticas Sindicancia Administrativa Investigatéria

Observagoes:
e Sera exibido um link para o processo relacionado abaixo do botdo “Consultar Andamento”, na

tela do Processo;

e Apenas os usudrios credenciados no processo sigiloso conseguirdo visualizar a existéncia do
relacionamento entre os processos;

¢ Caso os membros da comissdo ndo tenham acesso a unidade em que o processo relacionado
estd aberto, eles ndo terdo a opgao de realizar qualquer agdo no mesmo, além da consulta e de

exporta-lo.

Pesquisar.

Bl 1190 01.0009654/2023-03 [BRE S . —_
AT | iFQﬁié X F R XY

g Base de Conhecimento - PROCESSOS RELACIONADOS -mmvmmmnmcmne
Sindicancia Adminisirativa Investigataria

M Blocos )

sel. -
Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

°¢, Administracdo

Processo aberie somente com o usuario 69856559634 / SEFICS

ZE Controle de Processos 1190.01.0009870/2023-88

Credenciamento dos membros da comissao
Acdo necessaria para o credenciamento dos membros da comissdo e qualquer outra pessoa que
deva ter acesso, e possa fazer modificacGes no processo. Para realizar o cadastramento de
usudrios internos, deve-se seguir as seguintes acoes:

e Servidor responsavel pela criacdo do processo

Como conceder, cassar ou renovar uma Credencial de Acesso

1 — O usudrio que iniciar o processo sigiloso é o responsdvel por conceder a Credencial de Acesso
ao(s) usudrio(s) que tiver(em) que atuar no processo.

Para isso, acesse o processo e, em seguida, clique no icone “Gerenciar Credenciais de Acesso”

, disponivel na Barra de icones.

FIVCK K, B SAT AN

 EIREER o & G o - g8
B womach 00000 o R Q\Il . > P Q " ] , = Xmm ‘ 0 o=
ﬁAu;c; 7 N 1 O
B ovevcrotceo ke Processs erkd Xmenie 0o 5 Waind TSt

h i 000N e Oy

Q Gt Ansine
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2 - Escrever o nome do membro da comissdo que se deseja credenciar no campo “Conceder

Credencial para”:

3 — Na tela Gerenciar Credenciais, preencha o campo Conceder Credencial para o nome de
usudrio ja cadastrado no sistema e, caso o usudrio tenha acesso ao sistema em mais de uma
unidade, escolha uma das unidades apresentadas na caixa Unidade.

4 - Selecionar o nome do membro quando o sistema o reconhecer em sua base de dados (clicando
na caixa que apareceu logo abaixo do campo que estava sendo preenchido) e clicar no botao
“Conceder”.

O Sistema exibird uma tabela com os detalhes do credenciamento do membro.

IR TN T AL RO

v TR o Gorenclar Credencials
B e

bA‘n, "% &bt s Concas Cramncul piny Lrday

D

B Degactooons we Oy TENTE « Antyte O Trtie v
B sy 0000 e Ow

[

5 - Na tela Gerenciar Credenciais, sera exibida a Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas. Nela,
serdo apresentadas as seguintes informacgdes sobre as Credenciais de Acesso: usudrio que as
concedeu e respectiva unidade; usudrio que as recebeu e respectiva unidade; data e hora da
concessao; data e hora da renovacgao, e cassacgao, se for o caso.

W — - A7 ————

Goronclar Crodoncials

Q Conmuta Adaract

ooV

ROMI0R 1T 4

Basta entdo repetir o processo para o cadastramento de todos os membros da comissdo ou
pessoas autorizadas a movimentar o processo.

Nessa tela é possivel conceder Credenciais de Acesso a outros usudrios, preenchendo o campo
Conceder Credencial para o nome de outro usuario.

Além disso, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, sera possivel Cassar Credencial de
Acesso e Renovar Credencial de Acesso.

A funcionalidade Cassar Credencial de Acesso é utilizada quando se deseja retirar a Credencial

de Acesso de determinado usuario. A data e hora da cassacdo serdo exibidas na coluna Cassacdo
da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.
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o [ [0 i 0 & X O

v O Goronclar Cradonclals
B omach 00000 ey Oy
[ Anno 12 Tente 000N 71 O PN (RSOt e
W Ceonerc

DeOI0I1 17 82 "\l

Wotang TESTEY SE0G MO 17 42 (20 BRI RRET)

Nt TESTE) TESTE (OO0 1744 o

A funcionalidade Renovar Credencial de Acesso é utilizada quando se deseja renovar a Credencial
de Acesso de determinado usudrio. A data e hora da renovagao serdao exibidas na coluna
Renovacgdo da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.

v ) ([EI0 (10 2 X O

v TEEE O o Gorenclar Credencials

1 omach 0000203 new: O
n Awed 125 Toste £000M01) w1t Ow

RQ820)1 1783 o

DROMRY 1764 (E08N 1T 4

(6002001 1744 OREA2021 1764 e

Ndo é possivel renovar uma Credencial de Acesso que foi cassada. Neste caso, sera necessario
conceder uma nova Credencial de Acesso ao usudrio.

Observagoes:

» Sugere-se que todos os membros da comissdo sejam usuarios lotados na mesma unidade (pelo
menos no que se refere ao cadastro no SEl), devido as questdes apresentadas na sec¢do
IMPORTANTE: Documentos e Unidades, deste manual;

* Apds o credenciamento, o sistema lista os usudrios que tém acesso ao processo, logo abaixo
dos botdes de acdes, conforme destacado em vermelho na imagem seguinte;

e O processo passa a ser exibido na lista de processos recebidos do membro da comissdo

cadastrado, e ele pode comecar a trabalhar normalmente;

e Apenas o usudrio que realizou os credenciamentos pode gerencid-los. Credenciamentos
realizados por outros usudrios ndo sao exibidos na tela “Gerenciar Credenciais”. No entanto, todo
usuadrio credenciado é exibido na tela do Processo.

Visdo da tela do processo apds o credenciamento:

£l 1190.01.0009654/2023-03]

Pesquisar no Menu

49 Acompanhamento Especial

°¢ Administracio

g Base de Conhecimento

M Biocos

£E Controle de Processos

- PROCESS0S RELACIONADOS

O}

- TIPO DO PROCESSO

Sindicancia Administrativa Investigatcria

Processo aberto com 0s USUarios:
50323717691 / CGE/CSET_SEF -

69856559634 / SEF/ICS

33



Controladoria Setorial

Governo do Estado de Minas Gerais
Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais

Visdo do SEl de um dos membros cadastrados:

S 1190.01.0009654/2023-03 Or g

Pesquisar no Menu
4 Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

g Base de Conhecimento - RELACIONADOS

Sindicéncia Administrativa Investigatoria
M Biocos

Wenu sercs SR LR

Processo aberto com os usuarios
50323717691 / CGE/CSET_SEF
69856559634 / SEF/CS
Processos com fundo vermelho: processos categorizados
como sigilosos recebidos pela unidade, mas que ainda nao
foram acessados.

Como renunciar a Credencial de Acesso

Para renunciar a Credencial de Acesso,

cligue no icone Renunciar Credenciais de Acesso ,

disponivel na Barra de icones; em seguida, confirme a operacdo. O processo desaparecera da

tela Controle de Processos.

Q. Coomota Ansamie

- ) (X0 (1 0 & X O

v R (X0 £ 0 2 KO

* IR © : n
i Womagds 000 e Oy Ol ®| &) n
3 Ao 124 T £000000) e O SRR
'H?f’
Q Comuta A
Descadastramento
Para realizar o descadastramento de um usuario, basta clicar no botdo , da coluna “A¢bes”,

na linha do usuario que se deseja remover as credenciais, da tabela “Lista de Credenciais

Concedidas”, e depois confirmar a a¢do.

sel. -

& Acompanhamento Especial

“* Administracdo

5 Base de Conhecimento E RELACIGNADOS
i Adminis ia
M Biocos 1)
ZZ Controle de Processos
|d Estatisticas Sindicancia Administrativa Investigatoria

Yk Favoritos -
Nenhum interessado especificado.

8% Grupos

[T Fesquisar BEE=02AX0
Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (3 registros)

Concessdo Renovacio Cassacdo Acbes

Usudrio Unidade Usuério Unidade

30/06/2023

69856559634 SEF/CS 50323717691 CGE/CSET_SEF 15:38

34



Governo do Estado de Minas Gerais
Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
Controladoria Setorial

Trabalhos da Comissao

Nesta secdo serdo apresentadas as acles a serem realizadas pelos membros da comissao da
SAI/SAS para condugdo dos trabalhos.

Inserir Documento Externo

Acdo necessdria para a insercdao de documentos que nado foram gerados pela comissao, tais como
arquivos encaminhados, provas, extratos de publicacdo, cdpia de publicacdo no DOE e outros
documentos. E importante ressaltar que existe uma limitacdo de 20Mb para arquivos externos
inseridos no SEI. Caso o arquivo que se deseja incluir seja maior do que o limite, deve-se dividir
0 arquivo em versdes complementares menores e inserir um a um.

Sugere-se a utilizagdo do programa Adobe Acrobat 9 Pro Extended ou versoes superiores para esse
procedimento.

) Membros da Comissao

1 - Na tela do processo, clicar no botdo “Incluir Documento” no painel de botdes:

sel
Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

Sl 1120.01.0009654/2023-0: O

=
&

(]

°¢ Administracio

Usuarios Extemos - RELACIONADOS

N N . . Processo aberto somente com o usuario 69856559634 / SEFICS.
Sindicancia Administrativa Investigatoria

£ Base de Conhecimenio

Pesquisar.

Pesquisar no Menk—— P 22007 Po = Gerar Documento
& Acompanhamento Especial

“@ Adminisiragio

Usudrios Extemos - PROCESS0S RELACIONADOS
a Admini:

Escolha o Tipo do Documento: & -
= Base de Conhecimento ™)

:
Blocos
- — —_— oo

o o Sindicéncia Administrativa Investigatoria Andlise

T

Observagao:

A lista apresentard documentos ja utilizados pelo usuario no sistema. Caso o tipo de processo

desejado nao seja exibido, deve-se clicar no botao @ , localizado ao lado do texto “Escolha o Tipo
de Documento”.

3 - Preencher as informac¢Ges cadastrais do Documento, anexar o arquivo e clicar em “Salvar”:
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Menu Pesquisar L N serics 55 o a2 X (!)
- Remetente: g
£l 1190.01.0009654/2023-03 or S Jol P
d
4 Acompanhamenio Especial Interessados
°¢ Administracdo
Usuérios Externos - RELACIONADOS Jolll ¥ 1]
Sindicancia Adminisirativa Investigatoria
g Base de Conhecimento o)
B Biocos Classificacio por Assuntos:
EZ Controle de Processos Sindicancia Administrativa Investigatoria
u Estatisticas -~ INTERESSADO(S)
Nenhum interessado especificado.
Favoritos =
* -~ CREDENGIAL PARA Observagdes desta unidade.
22, Grupos 69856559634
B Iniciar Processo -
@ Marcadores &, Este processo néo possul Nivel de Acesso
" anotagbes. Clique aqui para criar ~ N
= Painel de Controle uma nota (_J Sigiloso (_) Restrito Publico
Q, Pesquisa
M Ponios de Controle | Anexar Arquivo. ‘
Il Processos Sobrestados Lista de Anexos (0 registros)
E Relatorios Nome Data Tamanho  Usudrio Unidade Acdes
& Retomo Programado
S . -
Textos Padrio ‘ Salvar || Voltar |

1

a) Tipo de Documento: Selecionar o tipo correspondente ao documento na lista ou o tipo mais

| — No formuldrio Registrar Documento Externo:

proximo do documento a ser inserido;

b) Data do Documento: A data em que o documento foi assinado;

c) Numero/Nome na arvore: Preencher com breve descricdo do documento (o texto deste
campo compde, junto com o Tipo de Documento, a nomenclatura do arquivo na arvore de
documentos do processo. Assim, uma boa descricdo do documento facilitard a sua posterior
localizagdo no processo.

Atengdo! Ndo utilizar nome ou dados pessoais do(s) investigado(s) neste campo);

d) Formato: Selecionar entre “Nato-Digital” (documentos que foram recebidos digitalmente e
ndo possuem versao fisica) ou “Digitalizado nesta unidade”. Caso selecionada a segunda opcao,
sera disponibilizado no formulario o campo “Tipo de Conferéncia”, com opg¢des relacionadas a
como foi realizada a conferéncia de autenticidade do documento em questao.

e) Tipo de Conferéncia: S3o exibidas as opc¢les: “Cdpia Autenticada Administrativamente”;
“Copia Autenticada por Cartdrio”; “Copia Simples” e “Documento Original”. No caso de
documentos originais assinados em meio fisico (como as peticdes da defesa), selecionar a opcdo
“Cdpia autenticada administrativamente”.

Ap0s a digitalizacdo, deve-se anotar (a lapis) no documento fisico o nimero que aparece entre
parénteses, logo apds o tipo do documento na arvore de processos do Processo SEl, no
documento fisico e encaminha-lo para arquivamento.

f) Remetente: N3o preencher;

g) Interessados: N3o preencher;

h) Classificagdao por assuntos: 025.12;

i) Observag¢oes desta unidade: N3o preencher;
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j) Nivel de acesso: Selecionar a op¢do RESTRITO;

k) Hipétese Legal: Devera ser selecionada a opgao “Investigacao de Responsabilidade de Servidor
(Art. 220, § 29, da Lei n2 869/1952)".

Observagoes:

* TODOS os documentos no processo devem ser incluidos sempre com Nivel de acesso RESTRITO,
nunca como SIGILOSO, considerando que o processo ja o é;

e No caso de recebimento de documento eletronico e/ou fisico que seja um conjunto de
documentos com originais, cdpias e outros em um mesmo arquivo, é importante que ele seja
inserido dividido no sistema, com o usudrio registrando de maneira adequada o “Formato” e,
principalmente, “Tipo de Conferéncia” de cada um.

¢ Documentos externos ou elaborados no préprio SElI podem ser excluidos ou cancelados. A
exclusdo remove o documento da arvore do processo e seu registro sé pode ser visualizado no
log do sistema.

O cancelamento mantém o nome do documento na lista, com a marcagao de que foi cancelado.
¢ Enquanto o cancelamento pode ser feito a qualquer momento, a exclusdo ndo é permitida apds
a visualiza¢do por um usudrio de outra unidade ou um usudrio externo.

¢ O cancelamento de documentos é uma acdo que sé pode ser realizada por usudrios com
permissOes especiais no sistema, como os Administradores.

¢ A chave amarela na linha do documento na arvore indica que ele foi inserido com o “Nivel de
Acesso” definido como “Restrito”.

® Ap6s o nome na arvore do documento (Composto pelo texto dos campos Tipo de Documento
e Nimero / Nome na Arvore) o SE| registra automaticamente um niimero de catalogac¢do entre
parénteses para o documento.

Sugestdo: Utilize o programa Adobe Acrobat 9 Pro Extended ou uma versao mais atual do
mesmo para lidar com os arquivos PDF. Além de possibilitar a divisdo de arquivos desse
tipo para adequa-los a limitagdo que o SEl imp&e, o programa possui a fungdo de
otimizacdo que reduz consideravelmente o tamanho de alguns tipos de arquivo PDF.

Art. 29(...)
Il — documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico;
b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento nao
digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;
(...)
Art. 11 (...)
§ 22 — Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terao valor de cdpia simples.
(...)
Art. 12 (...)
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§ 22 — Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados cdpia

autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em
cartério, de copia autenticada administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cépia
simples (Grifo nosso).

Elaboracao de Documentos pela Comissao

E a acdo necessdria para a inser¢do de quaisquer documentos gerados pela prépria comisso,
como despacho, atas, intimacdes, oitivas e relatério final, dentre outros. A comissdo deve,
sempre que for possivel, elaborar os documentos de conducdo do processo com opcdes de
documentos do préprio SEI, que possibilitam a assinatura eletrénica e sao registrados de forma

IH

mais completa no sistema, denominados “nato-digital” (nascidos em meio digital).

- Membros da Comissao

1 - Na tela do processo, clicar no botdo “Incluir Documento” no painel de botdes do

processo:

Pesquisar.

Pesquisar no Menu = or S - - -
® Acompanhamento Especial @ _lﬁ I i P Q P x . ‘ o
°,:| Administracio
LT E e FeLhcioNAnos Processo aberto somente com o usuario 69856559834 / SEF/CS.
g Base de Conhecimenio
2 - Na tela Gerar Documento, selecionar a opcao desejada no painel de op¢des:
Menu Pesquisar o [ serics JE5 2xd

£l 1190.01.0009654/2023-03 Or

(]

Gerar Documento
€& Acompanhamento Especial

“@ Administracso

Escolha o Tipo do Documento: €

£ Base de Conhecimento RELACIONADOS
sindicancia Administrativa Investigatoria
M Biocos |
4]
=Z Controle de Processos Externo
|~ Estatisticas sindicancia Administrativa Investigaléria Andlise
Y Favoritos  INTERESSADO(S} Certificado

282 Grupos
BB Iniciar Processo

@ Marcadores

Nenhum interessade especificado.

- CREDENCIAL PARA

69856559634

Comunicacéo Interna
Comunicacio

Declaraczo de Disponibilidade Orcamentaria

= Painel de Controle &, Estepro Declaracdo
" anotagis

Q, Pesquisa uma nata Despacho

[ Pontos de Controle Etiqueta SEI

Il Processos Sobrestados
HH Relatérios

& Retorno Programado

B Textos Padrio

™ Processos Tramitades Externamente

Links Uteis -

Observagoes:

Exposiciio de Motivos de Ata Normativo

Guia de Movimentacdo de Bens Patrimoniais

Guia de Remessa - Protocalo

Guia de Tramitacio - Documentos Fisicos e Objetos
Informacio

Memerando-Circular

Memerando

« A lista apresentara documentos ja utilizados pelo usuario no sistema. Caso o tipo de processo

desejado ndo seja exibido, deve-se clicar no botdo

Tipo de Documento”.

, localizado ao lado do texto “Escolha o
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Pesquisar... SEFICS

5 1190.01.0009654/2023-03| Or

RELACIONADOS

Sindicancia Adminisirativa Investigatoria

Pesqui

[}

rno I

Gerar Documento
& Acompanhamento Especial

‘* Administracéo

ari Escolha o Tipo do Documento: e
Usuarios Externos

& Base de Conhecimento

e Ao acionar o botio ¥, serd apresentado uma lista completa de opg¢des de tipos de

documentos. Selecionando o botao @ , sera exibida a lista de tipos de documentos ja utilizados.

Menu Pesquisar.

Pesquisar no

S 1190.01.0009654/2023- o

RELACIONADOS
Sindicancia Administrativa Investigatéria

((J

Gerar Documento
> Acompanhamento Especial

“* Administracdo

Usudrios Extemnos

Escolha o Tipo do Documento: O_

Externo

g Base de Conhecimento )

M Blocos

Controle de Processos Sindicancia Administraliva Investigaloria ACFWeb - Inclus3o, Alteragéo, Exclusdo de Acesso

Id Estatisticas T ! APM - ATA DE ELIMINAGAO DE DOCTOS DE ARQUIVO
Nenhum interessado especificado.
+ Favoritos APIM_EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE
CREDENCIAL PARA DOCUMENTOS
228 Grupos 69856559634 .
APM_LISTAGEM DE ELIMINACAQ DE DOCTOS DE
Contatos ARQUIVOS
E-Mail ), Este processo nfo possul Abertura Proc. de Compras/Formalizacio da Demanda
anotages. Clique aqui para criar
Envio uma nota Acorddo
Federacio Acordo de Cooperacédo Técnica
B Iniciar Processo Acordo
@ Marcadores Adendo
= Painel de Controle Agenda
O\ Pesquisa Alienacéo - Contrato de Compra e Venda
M Pontos de Controle Alteracéio de Endereco
Andlise de Riscos
Analise
J
s 0 z -
S 1190.01.0009654/2023-03 o S Gerar Documento
® Acompanhamento Especial
"¢ Administracdo
Ata
Usuarios Extemos ~+PROCESS0S RELACIONADQS =
Sindicancia Administrativa Investigatoria
g Base de Conhecimento I Documento Modelo
M Biocos () Texto Padran
s ) (@) Nenhum
Conlrole de Processos b
| Estatisticas INT Descricdo:
Nenhum interessado especificado.
Y Favoritos
CREDENCIAL PARA Nome na Anvore
Grupos 69856559634
Contatos ANOTACOES .
Classificacdo por Assuntos:
E-Mail Q’ Este processo ndo possui
"~ anotagbes. Clique aqui para criar
=) uma nota ol : |
Federacdo
B Iniciar Processo Observacbes desta unidade:
@ Marcadores
= Painel de Contro
Nivel de Acesso
Q Pesquisa
() Restrito Publico
M Pontos de Controle
npanhamento listar&tinfra sistema=100000100&infra unidade atual=1100058478tinfra hash=de0783c031ae412b33665002e9b7605ecbdb04843bd990cbbB5TR2d82213

No formulario Gerar Documento:
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a) Caso queira, o responsavel pela geracdo do documento podera deixar todos os campos do
formulario sem preenchimento;

b) Nivel de acesso: Selecionar a opgao “RESTRITO”;

Hipotese Legal: Deverd ser selecionada a opcdo “Investigacdo de Responsabilidade de Servidor
(Art. 220 § 22 da Lei n2 869/1952)";

4 - Redigir o documento no editor de texto do SEl (pode-se utilizar o Word e depois colar o
conteudo no SEl) e salvar:

S o g -

@ seimg.gov.br/sei/controlador.p or_montar&acao_origem=arvore visualizardlid_procedimento=77921430&id_documento=78373643&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100058478&infra_hash=3c5...

BEsavar || #Lassinar || £ g | @ N I S e X, x* 8, & H- B- S EBE| D Qll=s = E Wi|E &3 §|| zoom -

b Justificado

GOVERNQ DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Ata

ATA DE INSTALAGAO ABERTURA DOS TRABALHOS

Em 13/04/2020, instalou-se a Comissdo de Sindicéncia constituida pela Portaria SRF ne /__,de _/_/___, com a finalidade de realizar a apuragfo dos fatos, quantificaciio do dano e o

responsavel pelo mesmo, bem como sugerir medidas de melhorias de controle interno, referente a ocorréncia de , em decorréncia do (a) , ocorrido em /] .

Referéncia: Processo n® 1190.01.0009654/2023-03 SEIn® 68830070

Observagoes:

= Salvar |, . . o .
= é entendido pelo sistema como a geracdo de uma minuta do

e O botdo “salvar”
documento. Desta forma, ele pode ser alterado quantas vezes o usuario julgar necessario, sendo
gue, antes de assinado, ndo serd visualizado por usudrios internos e ndo poderd ser
disponibilizado para usudrios externos.

e Apds concluir a versdo desejada do documento, deve-se utilizar a op¢ao assinar, que se
encontra ao lado do botdo “salvar” no editor de texto do SEl ou em um botdo de acdo na tela do

# Assinar
Documento

¢ Apds a assinatura do documento por qualquer usuario que tenha acesso a ele, sera exibido ao
lado do nome do documento, na arvore, o simbolo de uma caneta amarela . Enquanto o
simbolo da caneta estiver amarelo, o documento ainda pode ser editado, mas perderd a
assinatura existente e deverd ser assinado novamente, caso seja editado. Porém, se o documento
for visualizado por qualquer usudrio de outra unidade (ou mesmo por usudrios externos) a caneta

se torna preta # e 0 documento n3o poderd mais ser editado. Para que seja modificado, devera
ser cancelado — operac¢do que requer o registro do motivo — e um novo documento podera ser
criado em seu lugar, caso necessario.

¢ Documentos externos ou elaborados no préprio SEl podem ser excluidos ou cancelados. A
exclusdo remove o documento da arvore do processo, e seu registro sé pode ser visualizado no
log do sistema.

O cancelamento mantém o nome do documento na lista, com a marcac¢ao de que foi cancelado.

Apenas administradores do sistema ou usudrios com permissoes especiais tém acesso a

acao de cancelar documentos. 40
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Visdo da tela do Documento:

s () €20 == © 2 X O

Pesquisar no Menu = 1190.01.0009654/2023-03 or S P ’ ﬁ . — =
] — ; BN -1
@ Acompanhamento Especial [ ] [SEFICS L) i L I LI . x

£ Base de Conhecimenio

- RELACIONADOS
M Blocos B - X
Sindicancia Adminisirativa Investigaioria

GOVERNQ DO ESTADQO DE MINAS GERAIS

ZZ Controle de Processos (1)

| Estatisticas - TPOD
SindicAncia Administrativa Investigatoria Ata
Y Favoritos

522 Grupos Nenhum intereceado especiicado ATA DE INSTALACAO ABERTURA DOS TRABALHOS

B Iniciar Processo  CHEDENEIAL PARA e Em 13/04/2020, instalou-se a Comiss%o de Sindicancia constituida pela Portaria SRF e/, de
, com a finalidade de realizar a apuragio dos fatos, quantificagio do dano e o responsavel pelo mesmo,

69856559634
@ Marcadores bem como sugerir medidas de melhorias de controle interno, referente a ocorréncia de , em

decorréncia do (a) , ocorridoem __/__/

= Painel de Controle
), Este processo ndo possui

anotagbes. Clique aqui para criar
uma nota

Q, Pesquisa

/™ Pontos de Controle Documento assinado eletronicamente por Maria Aparecida Egidio, Gestor(a) Fazendario(a), em 03,/07/2023, as
10:13, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 47,222, de 26 de julho
de 2017.

11 Processos Sobrestados

B Relatérios

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.mg,gov.br/seifcontrolador_externo.php?
acao=documento_conferir@id_orgao_acesso_externo=0, informando o cadigo verificador 68830070 e o cdigo
CRC CBCEF522.

& Retomo Programado
e

s

a Textos Padro

™ Processos Tramitados Extenamente
Referéncia: Processo n° 1190.01.0009654/2023-03 SEIn° 68830070

Links Uteis -

Criado por 69856339634, versdo 3 por 69836359634 em 03/07/2023 10:13:32.

IMPORTANTE: Documentos e Unidades

Nos trabalhos da comissdo é usual que um dos membros elabore um documento que deva ser

conferido e assinado pelos outros membros. Caso todos sejam da mesma unidade, o acesso de

todos ao documento serd permitido. Todos poderao visualizar, editar, assinar e fazer quaisquer

acdes, como se fossem préprias de quem elaborou o documento..

Todavia, isso ndo ocorre se os membros forem de unidades diferentes dentro do SEIl. Nessa

situacdo, antes do documento ser assinado por algum usudrio da unidade que o elaborou, o

documento fica indisponivel para usudrios de outra unidade, com a fonte em marrom
O

Apds a assinatura pelos usuarios da unidade em que o documento foi elaborado, passa a ser

possivel algumas ag¢des por usuarios de outras unidades, conforme tela apresentada a seguir:

1
Sel. 4
Pesquisar no Menu

© Acompanhamento Especial iR

= 1190.01.0009654/2023-03 (. O g

Ainda que, o processo com Nivel de Acesso SIGILOSO, ndo tenha vinculagdao explicita com
nenhuma unidade e sim com usudrios credenciados, essa relacdo entre documentos e unidades
permanece no processo e pode ser atenuada pelo uso do botdo “Gerenciar Credenciais de
Assinatura” ©8i, disponivel na tela do documento para os usuarios da unidade em que o
documento foi elaborado, conforme mostrado:
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Ao ser selecionada, essa acao permite que seja apontado um usudrio para ter a possibilidade de

assina-lo.

L
sel. . o T B 5502 X O
= moootoss42238 (0r S| Gerenciar Credenciais de Assinatura

@ Acompanhamento Especial | [ =

Conceder Credencial de Assinatura para Unidade
°¢ Administragdio
Elizete Almeida Santana (50323717691) CGE/CSET_SEF - Controladoria Setorial-SEF - v
€ Base de Conhecimento
< PROCES 305 RELACIONADQS emrenoe e Lista de Credenciais de Assinatura (1 registro)

e =020
i e = 1190.01.0009654/2023-03 O g P F ,’ — ﬁ
@ Acompanhamento Especial ﬁ Ata 68830070 JESE] Vad -] I 1 x

& Base de Conhecimento

-~ TPODO
M Blocos

SindicAncia Administrativa Investigatéria GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

== Conirole de Processos
- INTERESSADOIS)

|~ Estatisticas Nenhum interessado especificado.
Y Favoritos < CREDENGIAL FARA wemrmsmsmsmssm s Ata
50323717691 -

882 Grupos » ATA DE INSTALACAO ABERTURA DOS TRABALHOS

B Iniciar Processo ~ ANOTAGOES Em 13/04/2020, instalou-se a Comiss8o de Sindicdncia constituida pela Portaria SRF ng /. de
, com a finalidade de realizar & apurag8o des fatos, quantificaco do dano e o responsavel pelo mesmo,

W Marcadores {;. Este processo nde possui bem come sugerir medidas de melhorias de controle interno, referente a ocorréncia de em

Enotaghes. Claue qupara crar decorréncia do (), ocorridoem __/__/
= Painel de Controle uma nota ' f—

Q Pesquisa
F Pontos de Controle Documento assinado eletronicamente por Maria Aparecida Egidio, Gestor(a) Fazendario(a), em 03/07/2023,
45 10113, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de

11 Processos Sobrestados julho de 2017,

FEH Relatdrios

A i deste d pode ser conferida no site http://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 68830070 e o codigo
CRC C6CEF522.

& Retomo Programado

B Textos Padrdo

Processos Tramitados

> Externamente Referéncia: Processo n® 1190.01.0009654/2023-03 SEIn° 68830070

A concessao da credencial de assinatura deve ser dada com cuidado, pois ela também
funciona como uma credencial para acesso ao processo como um todo.

Assim, é importante que seja dada “credencial de assinatura” somente para membros da
comissao ja credenciados, a fim de evitar que outras pessoas tenham acesso ao conteudo do
processo. Devido a essa relacdo entre a credencial de assinatura e o credenciamento ao processo
é que as opcoes para assinatura, de sindicados e testemunhas, se resumem a mudanca do
assinante na tela de assinatura ou por meio do recurso de assinatura de usudrio externo,
conforme demonstrado na se¢ao “Assinatura por sindicados ou testemunhas com acesso ao SEI”

e “Interrogatério/Qitiva” respectivamente.

SUGESTAO

Para contornar a questdo da relacdo entre documentos e unidades, de forma mais pratica e
segura do que o botdo “Gerenciar Credenciais de Assinatura” no documento, sugerimos que seja
criada, pelo Administrador do SEl no drgdo, uma unidade em que sejam vinculados todos os
membros de comissdo. Assim, sempre que forem credenciados em um processo SIGILOSO,
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possam sé-lo nessa unidade, facilitando a interagdo com os documentos gerados pelos pares e

diminuindo a exposi¢dao do processo, ante a inUmeras a¢des de credenciamento.

Interrogatorio/Oitiva - Assinatura por investigado ou testemunhas com acesso
ao SEI

‘ Membros da Comissao

Caso o investigado, testemunha ou qualquer outra pessoa que esteja envolvida no processo
tenha que assinar digitalmente algum documento do processo, é possivel que essa acao seja feita
sem se comprometer o sigilo do processo e sem necessitar de um cadastro como usuario externo.
Para isso, basta que um dos membros da comissao, em seu préprio usuario no SEl, clique no

botado de assmatura /7 no documento que necessite da assinatura das outras pessoas:

Sﬂ' : =Z02XO
= 1190.01.0009654/2023-03 Or g . -—
RO ;W ﬁ&vnﬁ

{® Acompanhamento Especial o ﬁ Ata 6833007 0fESg] »”

“* Administracgo

Usudrios Extemos

RELACIONADOS

-
= Base de Conhecimento N . - . GOVERNO DO ESTADC DE MINAS GERAIS
=~ Sindicancia Adminisirativa Investigatoria

M Biocos Q]

ontrole de Processos

i Sindicancia Administrativa Investigatoria Ata
| Estatisticas

+ Favoritos Nenhum interessado especiicado ATA DE INSTALACAO ABERTURA DOS TRABALHOS
382 Grupos  CREDENCIAL PARA mmsemremosremsenre st Em 13/04/2020, instalou-se 2 Comiss3o de Sindicancia constituida pela Portaria SRF ne /___, de
69856550634 _/_/____, com a finalidade de realizar a apuragdo dos fatos, quantificagio do dano e o responsavel pelo mesmo,
I Iniciar Processo bem coma sugerir medidas de melhorias de controle interno, referente a ocorréncia de , em
® Marcaa < BNOTAGBES e s decorréncia do (a) , ocorridoem __ / /
larcadores

-\ Este processa ndo possui

= Painel de Controle

anotagées. Clique aqui para criar
uma nota

Pesquisa

Documento assinado eletronicamente por Maria Ap: ida Egidio, ) Fazendario(a), em 03/07/2023, as
e ) H 10:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, dn Decreto n? 47.222, de 26 de julho
de 2017.

Pontas de Controle

Processos Sobrestados

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.mg,sov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cadigo verificador 68830070 e o cédigo
CRC C6CEF522.

Relatorios

Retomno Programado

Textos Padrio

Referéncia: Processo n® 1190.01 0009654/2023-03 SEI n° 68830070
Processos Tramitados
Externamente Criado por 69836539634, versdo 3 por 69856559634 em 03/07/2023 10:13:32.
i.mg.gov.br/seil phplacao=procedimento_trabalhar&iacac_origem=usuario_validar_acesso&acesso=1&id_procedimento=779214308id_documento=&infra_sistema=100000100&:infra_unidade_atual=110005847&infra_hash=T{5f{58e108...

O sistema exibird a janela padrdo de assinatura:

I — N ><

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

SEF —
Assinante:

raria Aparecicda Egidio
Cargo f Eungao:

Sestor{a)y Fazendarnol(a) -

Senha | o Certificado Digital
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Para alterar o assinante, basta que adequemos as informacgdes de cada campo as do usudrio que

deverd assinar — Orgdo do Assinante, Assinante, Cargo/Fungdo e Senha — e o sistema registrard a

assinatura como sendo desse usudrio, mesmo que o /login ativo ndo seja o dele. Esse
procedimento também pode ser utilizado para agilizar a assinatura dos membros da comissao
durante um interrogatdrio/oitiva.

Organiza¢ao de documentos

E possivel, caso necessério, a reordenacdo da disposi¢do dos arquivos na drvore do processo —
adequando-os, de acordo com a ordem cronolégica dos fatos. Todavia, € uma acdo que apenas
o administrador do SEI podera realizar, mediante solicitagcdo justificada de servidor da unidade
gue tenha permissao para tal.

A reordenacdo de documentos serd realizada por meio do icone “Ordenar Arvore do Processo”,
disponivel somente para aquele servidor que tenha a permissao.

s ¥a @1 imQERORYEHE Lo Dn@®

L OER 1

Observagao: A cada vinte (20) documentos incluidos em um processo eletrénico no SEl, o
sistema automaticamente cria uma pasta para organizar esse conjunto de documentos na drvore.

Medidas pds-conclusao
Apds a confecgdo do Relatério Conclusivo, pela comissdo sindicante ou servidor designado, o
responsavel devera:
a) descredenciar o acesso ao processo para aquelas pessoas que ndo mais terdo agao no
processo;
b) devera manter o nivel de Acesso do processo “SIGILOSO”;
c) encaminhar o processo para a Controladoria Setorial/SEF, para analise e posterior emissdo
do relatério de conformidade do processo.

Observagao: A comissdo jamais podera concluir o processo ou clicar no botdo “Concluir

Processo” * , visto que o processo s6 podera ser concluido apds a analise e se for o caso, a
emissdo do relatério de auditoria pela Controladoria Setorial/SEF, dando conformidade ao
processo de sindicancia.

Atentando-se em manter uma forma de localizar facilmente o processo, caso seja
necessdrio, podendo utilizar recursos como a inser¢iao do processo em “Bloco Interno” ou
“Acompanhamento Especial.

Envio do processo a Controladoria Setorial

1. Clique na caixa de sele¢do do(s) processo(s).
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2. Clique no botdo ==
3. Assinale no Menu Controle de Processos o n? do processo que deseja enviar

N

N UEE

3. Clique no campo :

4. Digite a sigla ou o nome (parcial) da unidade de destino

4. Cligue no botdo

5. Cligue no botao Enviar

EEN) 1) =02 X0

Pesquisar no Menu

(® Acompanhamento Especial

B 1190.01.000965412023-03 R S B
B Ata 68830070 s O
- [ Termo de Compromisso 69350886 <&

“* Administracdo v

Pesquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo - up i - '4. n b 4

e
C 4
@

g Base de Conhecimento
M Biocos Visualizac&o Processos o Ver por Ver por tipo
Vé™bdos os processos v detalhada atribuidos a marcadores  de processo
Assinatura mim
Intemos
Reunido
4 registros: 1 registro:

onirole de Processos

Recebidos =4 Gerados Dias
| Estatisticas —
1190.01.0007470/2023-92 (69854 1 1190.01.0009654/2023-03 (69856559634)

e ) (53 20 & X O

Enviar Processo

Precosan
UM 105021 - GRSIRE ESITRNGEA - ANTAORIN ESTIGKD

Undrcer ‘

SEL00 - Seghede Decumerios Dentan Aok
oo prcenss sbanss o uridary st

Remree undsgdo

B v e sk s rotheagle

4
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Observagao: Esta agdo nio esta disponivel para processos sigilosos, terdo acesso ao Processo

Sigiloso aqueles servidores que receberam as credenciais de acesso via icone IGerenciar
Credenciais de Acesso.

o e e . N

OVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ~ ~
www.sel.mg.gov.br diz

lesquisar...

Operagio ndo aplicavel em processo sigiloso,

.
“a& Adminisiracdo ] '-I- neox =
_
= Base de Conhecimento
Blocos Visualizacdo | processos ° Ver por er por tipo
- [Ver todos os processos v detalnzda atribuidos a marcadores - de processo
= Controle de Processos ’
mim
Estatisticas
Favoritos
4 registros: 1 registro:
‘ Recebldos D‘as
Iniciar Processo
1190.01.0007470/2023-92  (69896559634) 1190 01.0009654/2023-03 [ElRIETELRE]

Marcadores

1 440N N4 ANAAARSIANGD 20 FENOELREOLD AN

Os processos sigilosos devem ser incluidos em Acompanhamento Especial ou em Bloco Interno
na Unidade de Origem.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O recurso Acompanhamento Especial permite o acompanhamento do tramite e das atualizagGes
posteriores de processos publicos; de processos restritos que ja tramitaram pela unidade; e de

processos sigilosos (somente por usudrios que possuem credencial de acesso ao processo).

sel.
Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

e m =
oS

Gl 1150.01.000%654/2023-03 -
[ Aasses00n0 s o A N b Ta @l i F Q i = 8m m ‘

ﬁ Termo de Compromisso 69360886 = o =

_ Processo aberto somente com o Usuario 69856559634 / SEFICS

-+ PROCESS0S RELACIONADQS e

°¢ Administracéo

€ Base de Connecimenio
M Biocos

Assinatura Sindicéncia Administrativa Investigatdria

1

Internos

<2 TIPO D0 PROCES S0 oo

Reunido

Sindicancia Administrativa Investigatoria

Como incluir um processo em Acompanhamento Especial

Acesse o processo e clique no icone “Acompanhamento Especial” , na Barra de Icones.
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O usudrio serd direcionado para a tela “Novo Acompanhamento Especial” e tera trés opgdes:

a) Clicar no botdo Salvar (nesse caso, o processo estara em Acompanhamento Especial, mas
ndo sera incluido em nenhum Grupo de Acompanhamento;

b) Inserir o processo em um Grupo de Acompanhamento, caso exista, e Salvar;

c) Criar um Grupo, para inclusdo do processo, e Salvar.

B Osspacre 0000955 s G ‘
Q Conmaw Amamesn DO

Para criar um Grupo de Acompanhamento, basca clicar no icone o , a direita da caixa Grupo.
Aparecera a janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite o nome do novo Grupo, no
campo Nome; em seguida, clique no botdo Salvar.

SCL 1
‘-:I—Q Novo Acommpanhamento Especial
Iefomagio (0054 e A v
1B Avexs 12 Teste f00005%8) wren: IL B
B Oespach 0020018 wares & Grpe
v 0
Q Congitar Amameaty Qbewvricha

Novo Grupo de Acompanhamento

Noma
ele G 08 ACOTDATamenD

O Grupo de Acompanhamento Especial serd criado, e o processo podera ser incluido nele. Ha
possibilidade de se acrescentar alguma Observagdo, caso seja necessario.
Apds o preenchimento dos campos, basta clicar no botdo Salvar.
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- TR Y Novo Acompanhamento Especial
B irtemagh 000054 v A
[ Anono 123 Tesw 000485) e

¥ Despacne 0000586 e Gnge
Teste Grugo o Apmpartarmento 3 o
Q Consstar Artamests plvicer
Teste

Sabar | ESES

Na tela seguinte, o usudrio podera adicionar outro Acompanhamento Especial no processo,
clicando no botdo Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente, clicando no botdo Excluir.
Para a exclusdo, é necessario, primeiramente, selecionar o Acompanhamento Especial a ser

excluido.

Na coluna Acgdes, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento 'I'e Excluir

Acompanhamento

¢ IEEE© % Acompanhamaontos Espechils do Pracesso 0117582021
i Ikt OO00RAS .ﬁ
13wt 173 Tt 0000888) w2
[ Demictocingiss =

Q, Corubir Ansamsty

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdao o icone, a direita de seu
numero. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usudrio conseguira visualizar quantos

Acompanhamentos Especiais ha no processo.
E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre o icone, ao lado

do nimero do processo ou na Barra de icones.

w R [ 0L 40
Q) LG ERORE YL DN NYOE

vt 000 e A
[ A 100 Tt O0ESSH) e
B Ovpwrotooossh wm

Fracase sbade svenle i wrtsée TEATE) (rbeds s

Q Comuty Arawmeets

Assim sera aberta a tela Acompanhamentos Especiais do Processo.
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" N o % Acompanhamentos Espechis do Processo 0117582021
§ orah =
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Além da opcao ja vista, ha outra maneira de se criar um Grupo de Acompanhamento:
a) acesse o Menu Principal e clique em Acompanhamento Especial;
b) Na tela Acompanhamento Especial, clique em Listar Grupos e, em seguida, Novo.

Os processos incluidos em “Blocos Internos” poderdo ser incluidos, também, em
Acompanhamento Especial, por meio do botdo incluir em Acompanhamento Especial, disponivel
na tela Processos do Bloco Interno referente a cada Bloco criado na unidade.

Como visualizar processos incluidos em Acompanhamento Especial

Acesse o Menu Principal e clique em Acompanhamento Especial.

m Wanirpican
[N Gontrole do Processos

O Acorgunhanint) ool a
\ -oi.‘.'+ux‘-'® RH30C

o[RS (200 6 0 & X O

-
[ VKR CLUAIIY W OCRNAO TR0 LT IR VO 1 OO (e
0 t
2% Cosave e nocesin e v
| lexdo “ Cerats
iyt
(TUA NI
H SN1e0s *S onasa)
“ onramn
1ol NI Bé
1 oo Pocesso
Bi® onraN
Varcakres s ey
® H 102 81 B

Aparecera uma tela exibindo todos os processos incluidos em Acompanhamento Especial.
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Acompanhamento Especlal
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Para facilitar a visualizagdo, o usudrio poderd selecionar um Grupo de Acompanhamento
Especial.
E, para acessar um processo, basta clicar sobre seu numero.

ANV TR, B AT A
L7, [e— w- ) [ G0 2 X O
Acompanhamento Especial

Fagnae e (e e G || B v [row
Le
Teste Grge de Actrperharerts v

Falntas e (33 penjuma

LT 9 ACCopintimven

a ‘ AT RO UM LI, Torhe '; .

Na tela Acompanhamento Especial, o usudrio podera ainda realizar as seguintes a¢des: Pesquisar,
Listar Grupos, Alterar Grupo, Excluir, Imprimir, Fechar e incluir Palavras-chave para pesquisa.

L) [— o (TSR (X0 i1 0 & X O

Acompanhaments Especial

| Bonmtvar || Listar G || Mo g || Emcir | | Do || Fchar
G
Tt Uhge B AiF g yterdd ¥
Falarin Cive (X3 o
L1 9 ACOMCSMASR | Rl

BY LIS 20 uNY TegeGnor  Ter Ei

ALcnpaTima

Na coluna AcgOes, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento "'e Excluir u
Acompanhamento, correspondentes a cada processo.

BLOCO INTERNO
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Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem alguma
semelhanca entre si. O Bloco Interno também permite o acompanhamento das atualizacdes
posteriores dos processos publicos ou restritos que ja tramitaram pela unidade.

Como criar um Bloco Interno

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir em Bloco

w

, disponivel na Barra de icones.

Controlo do Processes

@i 'n 2O INHIHOQ

VUM R OIANNAE W pOCIN0S INOUO B I VR (O PR Vel PO00 OF (R O0ess)

] Qerebiin “ Ceraoen
o NN QUM
1 Ty *e onGsy
LBs30 oweee onriazn

. Be
b4 onne B9 onrezi —

Ou acesse o processo e clique no mesmo icone na Barra de icones do processo.

v (RN [0 G0 2 X O)

'm»l\?w, L% @) #1720 FQ@',;’ gl 1 E LR X

A 128 Tegh 0000856) w20
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Na tela Selecionar Bloco, o usuario podera escolher um Bloco Interno ja existente na unidade
ou clicar no botao Novo Bloco Interno para criar um Bloco.
Selecionar Bloco

[ Pesquisar ] l K Mavo Bloco de Reunido l [ Alterar Grupo ] ’ Listar Grupas ] Fechar l

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos v
Gemdora:

Ver blocos atribuidos a mim Totas »

A

Lista de Blocos (2 reqistros)

Nimero | | Descrico | |
® 57638 Intemo Teste ¢ B
O 57634 Intemo Regisiro de reunides ¢ B

Clique no botao Novo Bloco Interno a fim de ser direcionado para a tela Novo Bloco Interno.
Nela, preencha o campo Descrigao; selecione um Grupo, se for o caso; e, em seguida, clique no
botdo Salvar.
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Novo Bloco Interno

Cancelar

Descrigdo
Teste de criacdo de Nevp Bloco Inlemo

Grupo

Nenhum - ‘

Com o Bloco Interno criado, o préximo passo sera incluir nele o processo. Para isso, clique no
icone Escolher este Bloco * , na coluna Agdes; ou verifique se a caixa de sele¢ao do Bloco estd
marcada e, em seguida, clique no botao OK.

Selecionar Bloco

| Pesquisar |- I Nova Bleco Intemo ” Move Bloco de Reunido ] [_ﬁ_l!erar Grupo ‘ [ Listar Grupos Fechar
Palavras-chave para peequica: Grupo
Todzs »
Geradora:
Ver blocos atnibuidos a mim Todas b

Lista de Blocos (2 regisiros)y:

Nilmert"] | | Descricdo I' 1
® 57641 Intemo Teste de criacdo ¢e Novo Bleco intemo o ’}
O §7638 Intemo Tesle + F

= Ema sy FrE L

Assim, o(s) processo(s) serd(do) automaticamente incluido(s) no Bloco, e o usudrio serd
direcionado para a tela Processos do Bloco Interno.

Processos do Bloco Interno 57641

Dl

Tese e 0gd: G Novg Boco imeno

Falasras-chave jar pesyuss

Gestlo syuvitica .
1 P atandiments 90 comandas
V22
ERROAIS 308 SHMTAS

O gosda documents

Nessa tela, sera possivel: acessar o processo, clicando em seu numero; incluir Anotacdes, por
"

meio do icone Anotagdes = * ; retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar

Processo/Documento do Bloco -*, ou selecionando o processo e clicando no botdo Retirar do
Bloco; e incluir o processo em Acompanhamento Especial, por meio do botdo Incluir em
Acompanhamento Especial.
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Ao clicar no botdo Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usuario sera direcionado para a
tela Blocos Internos, em que podera visualizar todos os Blocos da unidade ao clicar no botdo
Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usudrio sera direcionado para a tela Blocos Internos,
em que poderad visualizar todos os Blocos da unidade.

Blocos Internos
[ s || Lo = v +
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Como consultar os Blocos Internos

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, a opcdo Blocos e clique em Internos.

v (RN (0 10 & X 0

Controle do Procossos
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Serd aberta a tela Blocos Internos. Nela, serdo visualizados todos os Blocos Internos da unidade.

ST W

s'et_-"-‘ . Y G52 50 £ X O
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Passagens

Estratdgros

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Agoes, é possivel:
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»
e Atribuir Bloco a um usuario ==

oY

e Alterar a descri¢gdo do Bloco ou o Grupo no qual foi incluido

e Consultar os processos inseridos no Bloco

N 7

‘4

e Concluir Bloco <.
e Reabrir Bloco F.

e Excluir Bloco que ndo possui processos ]

Diferengas entre Bloco Interno e Acompanhamento Especial

O Bloco Interno é principalmente uma ferramenta de organizacdo dos processos na unidade, que
facilita a localizacdo desses processos, quando necessario. Ja o Acompanhamento Especial é uma
funcionalidade que permite o acompanhamento de processos que ainda terdo algum tramite ou
gue poderdo impactar as decisdes da unidade.

Portanto, o processo incluido em Bloco Interno poderd também ser incluido em

Acompanhamento Especial.
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