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1. Versoes do Manual

Data Versao Descrigdo das alteragoes Autor

12 Versao do Manual, disponibilizado em
06/06/2018 1.0 03/09/2018, apds publicacdo da Resolugio
SEPLAG N2 63 de 31 de Agosto de 2018.
22 Versao do Manual, disponibilizado em
02/09/2019 2.0 23/09/2019 apds implantagdo da nova versdo
do sistema.

Rodrigo Guerra
Furtado

Ana Luiza
Gusmao Sidney

2. Visao Geral do Sistema

a. Informacgdes de Desenvolvimento, Administracdo e Suporte

O Sistema de Indexa¢do de Documentos em Pasta Funcional Eletronica — SIPE foi originalmente
desenvolvido pelo Nucleo de Modernizagdo em Gestdo de Pessoas da Subsecretaria de Gestao
de Pessoas da SEPLAG, em parceria com o Nucleo de Desenvolvimento e Tecnologia da
Informacdo - NDTI da SEPLAG. A partir de Junho de 2019 o sistema passou a ser gerido e mantido
pela assessoria da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas — SUGESP, unidade a qual cabe orientar
o uso do Sistema, prover capacitacdes e dar suporte técnico aos usudrios.

Canal de atendimento para duvidas, sugestdes e suporte: nmgp@planejamento.mg.gov.br

b. Descricdo Geral do Sistema

O SIPE foi concebido para, em complementaridade ao Sistema Eletronico de Informagdes —
SEIIMG, garantir a adequada guarda dos documentos funcionais dos servidores que tenham
suporte eletronico. Por meio do SIPE, é possivel indexar documentos do SEI, agrupando-os em
Pastas Funcionais Eletronicas de cada servidor. Dessa forma, as atividades de arquivamento e
disponibilizacdo de documentos funcionais do servidor ficam preservadas em face a mudanca
de suporte fisico para suporte eletronico.

Informacgdes adicionais e detalhadas da metodologia de uso do SIPE encontram-se na descri¢ao
das funcionalidades do Sistema e nos Anexos deste manual.

c. Adesdo ao SIPE

A adesdo ao SIPE é opcional e se da por meio de solicitagdo do dirigente de recursos
humanos do érgdo/entidade enderegada a Diretoria Central de Sistemas Corporativos de Gestdo
de Pessoas (unidade SEI: SEPLAG/DSISGP - Diretoria Central de Sistemas Corporativos de Gestdo
de Pessoas), devendo a solicitagdo conter as seguintes informagdes:

e Nome da unidade SEI do arquivo de RH (é necessdrio que o drgdo crie uma unidade no
SEl especifica para receber os processos de RH com os documentos que devem ser
arquivados);


mailto:nmgp@planejamento.mg.gov.br

e Dados dos usudrios de RH que utilizardo o sistema:

CPF NOME E-MAIL TIPO DE PERFIL*

*0 6rgdo/instituicdo pode escolher entre dois tipos de perfil: “RH — ARQUIVO” que pode
visualizar, incluir documentos, criar pastas... e “RH—VISUALIZADOR” que pode apenas visualizar
documentos e pastas.

3. Perfis do Sistema

Tipo de Acesso Permissoes

O servidor ndo tem acesso direto a sua Pasta Funcional Eletronica.
Servidor publico Mediante requisicdo, pode ser enviado a ele link de acesso temporario
para acessar os documentos solicitados.

Perfil destinado aos servidores responsaveis pelo arquivo da Unidade
de Recursos Humanos do orgdo/entidade, que no SEIIMG sera
preferencialmente a unidade denominada DRH-Arquivo. Tal unidade
recebera os processos finalizados e encaminhados para arquivamento
na pasta funcional eletrénica. As permissdes sao as seguintes:
No dmbito do seu 6rgdo/entidade:

RH Arquivo - Criar e visualizar Pasta Funcional Eletroénica;
- Editar alguns dados das pastas (Nome, unidade de exercicio);
- Ativar/Desativar Pasta Funcional;
- Incluir/Indexar novo documento;
- Excluir documento (passivel de auditoria);
- Gerar e Disponibilizar Link de acesso a Pasta Funcional;
- Acessar dados auditaveis de documentos excluidos.

No dmbito do seu érgdo/entidade:

- Visualizar Pasta Funcional;

- Visualizar Documentos na Pasta Funcional;

- Gerar e Disponibilizar Link de acesso as pastas funcionais.

RH Visualizador

No dmbito de todos os érgdos/entidades:
Geral Visualizador - Visualizar Pasta Funcional;
- Visualizar Documentos na Pasta Funcional.

Todas as fungbes de todos os perfis, além das seguintes:
- Editar 6rgdo de lotacdo da Pasta Funcional;

- Editar lista de 6rgdos visualizadores das pastas;

- Gerenciar Permissdes dos Usuarios.

Administrador



4. Detalhamento do SIPE e suas funcionalidades

a. Acesso ao sistema

O SIPE é restrito as areas de Recursos Humanos do Estado de Minas Gerais. O cadastro
de novos usuarios e a concessdo de acesso ao sistema é feita pela Administracao do SIPE. Para
a criacdo do usudrio o representante do RH Arquivo do érgdo deve enviar solicitacdo a
Administracao informando os seguintes dados:

Nome Completo

CPF
E-mail

Perfil (RH Arquivo ou RH Visualizador)

Nome da Unidade SEl de RH Arquivo*

*0 SIPE so aceitard que o usuario inclua documentos que estejam abertos na unidade SEI em
gue o usuario foi cadastrado.

Tela 1 — P3agina de login

sipe®

Sistema de Indexagdo de Documentos em Pastas Funcionais Eletronicas

AVISOS

Comandos

Login e senha: O Acesso ao
SIPE é feito através de Login e
senha. O usuario/login é
sempre o CPF do usuario.



Senha

LOGIN

Esqueceu sua senha?
Fale conosco

Esgueceu sua senha?

RECUPERAR

Login

A senha deve possuir no minimo
8 digitos e no maximo 20.

“Esqueceu sua
senha?”/Recuperar senha:
Caso o usudrio esquega sua
senha ele pode clicar neste
comando e acessar uma tela
para digitar seu CPF. Ao clicar
em “Recuperar” o sistema
enviard uma nova senha ao e-
mail cadastrado. Quando o
servidor entrar no SIPE
usando a senha enviada o
sistema exigira que o usuario
troque a senha.

OBS: Os wusudrios que ja
acessavam o sistema em sua
versao 1.0 ndo conseguirdao
usar suas senhas antigas. Para
acessar o sistema novo,
devem clicar em “Esqueceu
sua senha?” e digitar o CPF.

Fale conosco

ERRO: Es=za conta esta bloqueada por

muitas tentativas de acesso sem

sucesso!

Fale Conosco: Este comendo
permite aos usuarios se
comunicar diretamente com
0s Administradores do
Sistema.

Conta bloqueada: Caso sejam
feitas muitas tentativas de
acesso com a senha errada o
sistema ird bloquear a conta
do usudrio. Para desbloquea-
la, o usuario deve entrar em
contato com a Administracao
através do Fale Conosco.




Tela 2 — Primeiro Acesso

Alterar senha

Padrao da senha:
Tamanho minimo: § caracteres
Tamanho maximo: 20 caracteres.

Senha atual
Nova senha

Confirmacgao

Ao ser cadastrado ao SIPE o usudrio recebe uma senha por e-mail. No primeiro acesso ao
sistema o usudrio deve alterar sua senha

Tela 2.a — Pagina Inicial

©  Perfil - Instituicdo B n Nome

012023 022023 032023 042023 052023 0672023 072023

A . =
Detalhamento

O sistema apresenta na linha
superior os dados do usudrio
logado: Tipo de Perfil de acesso
(RH Arquivo, RH Visualizador,
Administrador...), 6rgdo em que
0 usuario estd cadastrado e
nome completo do usuario.

PERFIL - INSTITUIGAO 2 W nowe




n Administracao NMGP

Alterar senha: Para alterar a
senha o usuario pode clicar na
seta ao lado do seu nome, no
&, Alterar senha canto superior direito da tela. O
sistema apresentara a opgao de
sair do sistema ou alterar a
senha.

(% Sair

Tabela de menus: O sistema
apresenta no lado esquerdo as
paginas as quais o usudrio tem
acesso.

e Pastas funcionais da
acesso a pagina de
# Pagina inicial pesquisa das pastas
funcionais do érgao
Bs Pastas funcionais
e FEstagidrios e externos da
7= Estagiarios e externos acesso a pagina de
pesquisa das pastas dos
estagidrios e servidores
externos do 6rgdo —com
as mesmas funcdes das
pastas dos servidores,
mas sem a exigéncia do
MASP e admissdo para
identificacdo das pastas

|#* Relatorios

= Sair

e Relatdrios dad acesso a
pagina com os relatdrios
gerados pelo sistema



b. Relatérios

Tela 3 — Relatorios

Pagina inicial

Pastas funcionais u Relatérios

Estagiarios e externos

Relatorios

Criacao de links de acesso para pastas

Sair Desativacdes de documentos

Descrigao Relatdrios

Criagao de Links de acesso para pastas

Desativa¢oes de documentos

O Relatério de Criagdo de links de
acesso mostra todos os links de acesso
criados pelo érgdo, com os dados da
pasta, data de criacdo do link e dados
do usuario do SIPE criador do link. Na
coluna “Token” o sistema apresenta a
parte final do link de acesso criado

O Relatério de Desativacio de
documentos  mostra  todos  os
documentos desativados pelo érgao,
com os dados da pasta, numero SEl do
documento desativado, data da
desativacdao dados do usudrio do SIPE
gue desativou o documento.



c. Consultar Pasta Funcional Eletrbnica
i. Pesquisar/Consultar Pastas Funcionais Eletronicas

Existem trés tipos de pastas que o RH da Instituicdo consegue acessar. O RH tem permissdes
diferentes dependendo da situa¢do da admissdo do servidor.

e Servidores em exercicio na sua Instituicdo
e Servidores lotados na sua Instituicdo em exercicio em outra Instituicdo
e Servidores nao lotados que ja estiveram em exercicio na Instituicao

Tela 4 - Consultar Pastas Funcionais Eletronicas

sipe

# Pagina inicial

B Pastas fimclonals & Pastas funcionais

Estagiarios e externos

Visualizar pastas desativadas

Tela4.a.1 - Consultar Pastas Funcionais Eletronicas (Instituicoes com mais de 4000 pastas)

& Pesquisar em todas as pastas

Nome/MASP/CPF do servidor *

Pesquisar Cancelar

Comandos

NOME/MASP/CPF do servidor: A
pesquisa permite, a partir de filtro
Nome/MASE/CEF do servidor * dinamico, pesquisar Pastas
Funcionais de Servidores a partir do
MASP, Nome ou CPF.
Basta digitar a informacdo buscada

Nome/mAsp/CPr doservcor | oad no campo pesquisa que a lista de
ERNANDES JOAO L SILVA - 1211944-2 - 0 registros apresentada se atém aos
JOAO ABREU DE A - 1171624-5 - 00 registros que contém tal informacao.
JOAQ ADELING BATISTA - 1447380-5 - 450 . . . . .
O sistema exige que sejam digitados
JOAQ ALFREDO DAFONSECA - 900333-6 - L.
ou pelo menos 3 digitos antes de
. . - retornar resultados.
Nome/MASP/CPF do servidor * 5.7 35-5ﬂ

| m_m OBS: Para pesquisar por MASP ou

CPF é necessario pesquisar neste

formato:
-
CPF: 999.999.999-99




MASP: 999999-9

Ao digitar o CPF, MASP ou nome o
sistema retornard uma lista com
todos as pastas que possuem
aqueles dados. E possivel escolher a
pasta desejada nesta lista clicando
sobre ela.

Depois de selecionar a pasta, deve-se
clicar em “Pesquisar”

Tela 4.a.2 Consultar Pastas Eletronicas (Instituicdes com mais de 4000 pastas) — Pasta
selecionada da Lista

& Pastas funcionais

Visualizar pastas desativadas
Ci Visualizar serv s em exercicio em outra instituigdo

Mostrar| 10 v Pesquisar:
Nome T masp Admissao CPF Exercicio Lotagdo Agdes
1 SEJUSP SEJUSP m n
Mostrando de 1 até 1 de 1 itens Anterior - Préxima

Para acessar a pasta, basta clicar em

Visualizar Pasta: permite o acesso a
u Pasta Funcional Eletrénica de uma

admissao do Servidor selecionado.



Tela 4.b - Consultar Pastas Funcionais Eletronicas (Instituicoes com menos de 4000 pastas)

& Pastas funcionais

Visualizar pas

# Visualizar servidores er

Nome T MaAsp Admissio CPF Exercicio

Comandos

Pesquizar:

Mostrar| 10 ¥

Visualizar pastas desativadas

= Visualizar servidores em exercicio em outra instituicio

Lotagio Agdes

Pesquisar: A pesquisa permite, a
partir de filtro dinamico, pesquisar
Pastas Funcionais de Servidores a
partir de qualquer informacdo
cadastrada (MASP, Nome, CPF,
Instituicdo de  Exercicio ou
Instituicdo de Lotacdo). Basta
digitar a informacdo buscada no
campo pesquisa que a lista de
registros apresentada se atém aos
registros que contém  tal
informacao.

Mostrar:  permite  selecionar
guantos resultados sdo
apresentados por pagina (10, 25,
50 ou 100).

Visualizar Pastas Desativadas:
permite visualizar, além das pastas
ativas, as pastas desativadas

(servidores desligados e
aposentados). Os registros das
pastas desativadas estao

marcados na tabela com a cor
CINZA

Visualizar servidores em exercicio
em outros odrgdos/entidades:
permite visualizar, além as pastas
ativas ou  desativadas de
servidores em exercicio no



orgdo/entidade, as pastas dos
servidores lotados nesse
orgdo/entidade que estejam em
exercicio em outras instituicbes e
as pastas de servidores em
exercicio em outras instituicdes
gue, apesar de ndo serem lotadas
no o¢rgdo, ja estiveram em
exercicio nele em  algum
momento.

Obs.: No caso de cessdo para
instituicio externa ao Poder
Executivo Estadual, a pasta
funcional eletronica do servidor
ndo é cedida.

Definir ordem: permite ao usuario
a definicdo de qual coluna deve
guiar o ordenamento da exibicdo
dos registros das pastas funcionais
Eletronicas. Permite  também
alternar entre ordem crescente ou
decrescente.

Visualizar Pasta: permite o acesso
a Pasta Funcional Eletrénica de
uma admissdo do Servidor
selecionado.



Visualizar Pasta Funcional eletronica

Tela 5 - Pagina de Visualizagao da Pasta Funcional Eletronica de servidor selecionado

& Documentos - Pasta de NOME SERVIDOR

N*doc. | N*proc.

Pesquisar:

Maostrar

Processo

14

( MASP/ADM )

Documento Instituigio Data SEI Data SIPE

T
2
H

Comandos

Pesquisar: A pesquisa permite, a partir de filtro
dindmico, buscar documentos nas Pasta Funcional do
Servidor a partir das seguintes informacdGes
cadastradas:

e N2 do documento no SEl;

e N2 do processo SEl que contém o documento;

e Tipo de Processo;

e Tipo de Documento;

e Instituicdo que incluiu o documento;

e Data de Inclusdao do Documento no SEl;

e Data de Indexacdo do Documento no SIPE;

Basta digitar a informag¢ado buscada no campo pesquisa
que a lista de registros apresentada se atém aos
registros que contém tal informacao.

Resultados por pagina: permite selecionar quantos
resultados sdo apresentados por pagina (5, 10, 25, 50
ou 100).

Visualizar Documento: permite o acesso ao conteudo
de documento especifico no navegador, no formato
disponibilizado pelo SEI. Ao clicar, vai para a tela
apresentada na préxima pagina. (Tela 4.b.4 - Visualizar
Documento)

Baixar Documento: faz o download de cépia de
documento especifico, em formato PDF.



Associar documento a varias pastas: Esta funcdo

permite que o RH associe aquele documento a pasta de
multiplos servidores de uma so vez.

Desativar Documento: Esta funcdo s6 esta disponivel
‘ para documentos inseridos pela prépria instituicdo. O
documento serd removido da pasta e esta agao serd
registrada para fins de auditoria. OBS: O RH sé consegue
desativar documentos inseridos pelo seu préprio érgao.

Mover para pasta de outra admissdo: Os servidores
gue possuem mais de uma admissdao devem possuir
uma pasta funcional para cada admissdo. Caso um
documento seja incluso na pasta de admissdo errada
(Ex: Documento relativo a admissdo 1 inserido na pasta
da admissdo 2) o sistema permite que o documento seja
movido para a pasta correta. O sistema sé permite a
movimentacdo de documentos entre pastas do mesmo
MASP

Trocar tipo de processo: Caso o Tipo de processo
relacionado ao documento ndo esteja adequado é
possivel altera-lo. Basta clicar no nome do tipo de
Processo processo. Surgird uma janela com o nome do processo
e com a lista de tipos de processo de RH registrados no

-Concesss A arias Prémio .
RH: Co -E“ﬂ%h as Prémic sei

Tela 6 - Visualizar Documento



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Processo n2

Procedéncia: Despacho n®

Destinatario(s): | k
Belo Horizonte, 14 de maio de 2018.
Assunto:
DESPACHO
Att,
Documento assinado eletronicamente § W), em 14/05/2018, as 15:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
K A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sel. mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao ss0_externo=0, informando o
i
a =, codigo verificador |
sy
[O[R =

d. Principais funcionalidades para o RH Arquivo

Os servidores com perfil RH Arquivo sdo os principais usudrios do sistema e possuem
acesso a mais funcionalidades que o perfil de RH Visualizador. Essas funcionalidades podem ser
acessadas a partir da tela de Lista de pastas funcionais e dentro da Pasta Funcional.

Tela 7.a - Outras Funcionalidades - Pasta Funcional Eletronica (acesso pela lista de Pastas
Funcionais — Instituicoes com menos de 4000 pastas)

slpe ] RH Arquivo - SEPLAG Q n Adminiswacho NMGP -
#
| D Nova pasta funcional |
emoutrs
v -
Nome T omasp Admissio PF Exercicio Lotagio Agies
(& & o
: O30
R - o]
(= & o
SEPLAG LG Y0
: (& 3 o
w | e o
[EAsi o)
oo | CENIEAEY
o we | NN
) . ‘ n: 148 M Prédms

Tela 7.b - Outras Funcionalidades - Pasta Funcional Eletronica (Instituicoes com mais de
4000 pastas)



Instituicdes com mais de 4000 pastas nao possuem a tela de lista de pastas, mas podem
acessar essas funcionalidades depois de pesquisar uma pasta:

& Pastas funcionais

visualizar pastas desativadas
#  visualizar servidores em exercicio em outra instituicic

Mostrar| 10 v Pesquisar:

Nome 1. masp Admissdo CPF Exercicio Lotagdo Agdes

SElUsP SEsP = % © °

Mostrando de 1 até 1 de 1 itens Anterior - Préxima



Tela 7.c - Outras Funcionalidades - Pasta Funcional Eletronica (acesso dentro da Pasta
Funcionais - Instituicdes com mais de 4000 pastas)

& Documentos - Pasta de NOME SERVIDOR ( MASP/ADM )

Mostrar v

Nedoc. | N°proc. Processo Documento Instituigio Data SEI Data SIPE

Documento AGE 07/02/2019  18/01/2022

¢30 - Campo Inicial AGE

AGE 16/08/2021

RH - Informativo de Alteragdo - Campo inicial AGE

AT L

Comandos

Esse comando é utilizado para criar a PFE de uma
admissdo do servidor e possibilitar a indexagdo de
documentos do SEI!MG.

Incluir Novo Documento: é o comando a partir do qual

ou se inicia a indexacdo de um documento existente no

SEI!MG na Pasta Funcional Eletronica do servidor.

Editar Pasta: O RH pode editar alguns dados relativos a
pasta

Gerar Link da Pasta: o comando gera um link
temporario, com duracdo de 7 dias, para que o usuario
responsavel pelo SIPE possa atender as solicitagdes dos
servidores. O link é gerado conforme segue abaixo.

Link de acesso a pasta

or [ES |
hittpyf fwww sipemng.gowk

O usuario deve copiar o link disponibilizado e enviar ao
solicitante pelo meio solicitado (e-mail, RH responde,
etc.).

O servidor solicitante acessara os documentos a partir
da tela que se apresenta abaixo.

ssoPastafindexfJDSsZMTEE

Desativar/Reativar Pasta Funcional: permite a
separacdo de Pastas Funcionais Eletrénicas de
n servidores ativos das pastas de servidores inativos e
. . desligados.
Desativar Reativar &

i. Criar nova pasta Funcional



Tela 8 - Criacdo de Novas Pastas Funcionais

SI pe H RH Arquivo - OGE Q n Administracio NMGP  ~

# Pagina inicial

B Pastas funcionais Péglna inicial
| Relatérios
& Sair Bem vindo ao Sistema do SIPE.

Verifique se 0 seu nome completo esta correto: Administracdo do NMGP.
Data e hora atual do sistema: 20/09/2019 - 11:05:24.

Caso haja algum problema com as verificacées acima, saia do sistema e informe os responsaveis pelo sistema por meie do fale conosce (link na pagina de
login).

Se os dados acima estiverem corretos, utilize o menu ao lado para iniciar suas atividades.

Slpe RH Arquivo - OGE o n Administragio NMGP  ~

# Pagina inicial

8 Pastas funcionais & Pastas funcionais © Nova pasta funcional
| Relatérios

Visualizar pastas desativadas
£ Visualizar servidores em exercicio em outra instituicdo

@& sair

Mostrar| 10 ¥ Pesquisar:

Nome T masp Admissao CPF Exercicio Lotagdo Agdes

]
]

Comandos Tela

Comando Descrigao do Comando

Cada servidor deve ter uma Pasta
Funcional Eletrénica (PFE) por
admissdo. Esse comando é utilizado
para criar a PFE do servidor e
possibilitar a indexacao de
documentos do SEIIMG. A PFE deve
ser criada em dois momentos:

1 — No momento de adesdo do
orgdo/entidade ao SEI (é possivel,
nesse momento, a inclusdo em massa
de PFEs pelo administrador do
Sistema, reduzindo o trabalho de
inclusdo de servidor a servidor.
Consulte o administrador do Sistema
para realizar essa a¢ao);

© Nova pasta funcional

2 — No momento da admissdo de um
servidor que ndo tenha outro vinculo
com o Governo do Estado ou de
servidor iniciando exercicio em nova
admissao.

Tela 8.a - Criacdo de Novas Pastas Funcionais



& Nova pasta funcional

Nome do servidor *
MASP/Matricula *

Admisséo (0 se for estagiario) *
CPF*

Instituicdo de lotacédo *

Instituicdo de exercicio *

Nome do Campo

Nome do servidor
MASP/Matricula

Admissdo
CPF

Instituicao de Lotagao

Instituicao de Exercicio

Cancelar

Descrigao dos Campos

Orientagao de preenchimento e consisténcias

Preencher com o nome do servidor.

Consiste n2 do MASP com a lista de servidores do
SISAP.*Estagiarios: Para criar pastas funcionais
para estagiarios ou funcionarios externos no SIPE
(no médulo de Estagidrios e Externos) o érgao
pode usar o nimero de matricula, de crachd ou
de identidade — este campo nao é obrigatorio
para estas pastas.

Deve ser criada 1 pasta para cada admissao do
servidor

Consiste n2 do CPF com a lista de servidores do
SISAP.

Sistema preenche automaticamente conforme o
perfil do usuario que realiza o cadastro.

Selecionar o 6rgdo/entidade

Comandos

Ao concluir o preenchimento, deve-se clicar no
botdo “Salvar”. O sistema processara a criacdo da
Pasta Funcional Eletronica do Servidor e informara
a criagao.

A PFE do servidor estard disponivel para iniciar a
indexagao de documentos.

Para cancelar a criacdo de pasta basta clicar em
“Cancelar” e o sistema retornara a tela das pastas
funcionais



ii. Incluir novo documento

Comandos

Incluir Novo Documento: é o comando a partir
do qual se inicia a indexagdo de um documento

Ou existente no SEIIMG na Pasta Funcional

Eletrénica do servidor.

Tela 9 - Incluir Novo Documento

& Novo documento - Pasta de .
)

Documentos

N documento SEI -1 *

Salvar Cancelar

Descrigao dos Campos

AIIEED Orientagao de preenchimento e consisténcias
Campo
N2 do Deve-se colocar o nimero do Documento no SEl que se deseja indexar na
Documento SEI | Pasta Funcional Eletrénica do Servidor. O numero do documento SEI estd
demonstrado junto ao nome de cada documento na arvore do processo
no SEl, conforme demonstrado abaixo:

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

= 150001 0014151/2019-58 $SO0Q
"""" ‘ RH - Posse - Termo de posse - Efetivo SEFLAGISUGESF - ASSESSORIATI
"""" D RH - Férias Prémio - Ato de Retificage’i SEPLAGISUGESP - ASSESSCRIATI
[B RH - Convénio - Manifestacgo inter. INSTITUIGAO[4392564] sertacisusess -assessorati
"""" ‘ RH - Convénio - Manifestacdo inter. INSTITUIcﬁ@:sepm@sueesp-Assassomm
"""" ‘ RH - Convénio - NT ¢/ justificativa p/ celebracdo 100 SEPLAG/SUGESP - ASSESSORIATI

------- ‘ BH - COHVéniO com |n5t|tu|§§ SEPLAGISUGESP - ASSESSORIATI
O SEI tem uma funcionalidade que permite, ao se clicar no icone do

documento [ ﬁ ], copiar o seu humero para a area de transferéncia. Ao
clicar no icone do documento, o SEl apresenta mostra uma lista de
opgdes de dados que podem ser copiados (numero do documento, titulo
do documento...). Clique na primeira op¢do. As telas abaixo mostram
como funciona:



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

= 1500.01.0014151/2019-58 SO0

‘ RH - Posse - Termodeposse Efetivo 16200510 |SEFLAGISUGESF - ASSESSORIATI
P . - P

. 16200510

3391 28 | SEPLAGISUGESP - ASSESSORIATI

ITUI(;AD 4392564 SEPLAGISUGESP - ASSESSORIATI
. RH - Posse - Termo de posse - Efetivo 15{00510 ITUICAD 4392906 |SEPLAGISUGESP - ASSESSORIATI

|E| 16200510 bracdo 100 (4393182) |SEPLAGISUGESF - ASSESSORIATI

[E] RH - Posse - Termo de posse - Efetivo 16200510 P=-ACSUGESP -AssEssoRaTI

lor - Tipo 1 4454351 |S£FLAGISUGESS - ASSESSORIATI
Link para Acesso Direto
lor - Tipo 2 4454514 |SEFLAGISUGESS - ASSESSORIATI

Fechar

e Servidor 4456355 | SEPLAG/SUGESF - ASSESSORIATI

a mensagem de que o numero foi copiado:

E ..... |
- [ RH - Posse - Termo de posse - Efetivo 16200510
i F™ e —r . —_ . - R - ‘339128
‘ Texto cnpladoJ -
ITUICA

Lz
RH - Posse - Termo de posse - Efetivo 16200510 1y ¢4

Em seguida, basta voltar para a tela do SIPE, clicar no campo N2
Documento SEl, e colar a informacgdo, podendo usar o comando de teclado
Ctrl + V.

& Novo documento - Pasta de NOME SERVIDOR MASP/ADM

Documentos

N° documento SEI - 1 * 16200510| l

——

Comandos
Este comando permite que sejam inclusos multiplos documentos de uma
vez na pasta, desde que sejam do mesmo processo SEI. Basta clicar no
comando que o sistema adicionara campos para inserir outros nimeros
SEI

+ Adicionar
outro

documento Documentos
deste processo

N® documento SEI -1 7%

N® documento SEl -2 *

Apos inserir todos os niumeros SEI dos documentos a serem inclusos na
Salvar pasta deve-se clicar em “Salvar” para finalizar o processo.




Para cancelar a inclusdo de documento basta clicar em “Cancelar”.
Cancelar Nenhuma alteracdo serd gravada e o sistema retornara a tela da pasta do
servidor

iii. Editar Pasta

Comandos

Editar Pasta: a edi¢cdo da Pasta Funcional Eletronica pode ser
feita pelo RH Arquivo a qualquer momento. O RH Arquivo sé
pode editar pastas de servidores e admissdes em exercicio no
orgdo. A edicdo permite ao RH corrigir/atualizar o nome dos
servidores na Pasta e também fazer a “Cessdao” de uma pasta
funcional a outro 6rgao. Caso um servidor comece o exercicio
em outro 6rgao, o DRH pode editar a unidade de exercicio do
servidor. O drgdo continuara a ter acesso a pasta funcional,
mas ndo podera desativa-la nem a editar.

Tela 10 - Editar Pasta

& Editar pasta
Nome do servidor *
MASP *
Admissédo *
CPF*
Institui¢do de lotagdo *
Institui¢do de exercicio * SEPLAG v
‘ Cancelar
Descrigao dos Campos
Nome do Campo Orientagao de preenchimento e consisténcias
Nome Campo texto aberto para edicdo pelo RH Arquivo
Masp Campo informativo; ndo editavel.
Admissdo Campo informativo; ndo editavel
CPF Campo informativo; ndo editavel.
Instituicdo de Lotagao Campo informativo; nio editavel'
Instituicdo de Exercicio Listagem de drgdos/entidades aos quais o usudrio que

realiza o cadastro tem acesso.
Comandos

ApOs fazer todas as alteragdes desejadas deve-se
clicar em “Salvar” para finalizar o processo.

1 Caso seja necessario alterar/corrigir MASP, Admiss3o, CPF ou Instituicdo de lotac3o é preciso contatar
os desenvolvedores/administradores do sistema.



Para cancelar a edicdo da pasta basta clicar em
Cancelar “Cancelar”. Nenhuma alteragdo serd gravada e o
sistema retornara a tela da pasta do servidor

iv. Ativar/Desativar Pasta Funcional

Comandos

Desativar Pasta Funcional: permite a separagdo de
n Pastas Funcionais Eletronicas de servidores ativos das
pastas de servidores inativos e desligados.

Reativar Pasta Funcional: permite a reativacdo das
Pastas Funcionais Eletrdnicas, fazendo com que ela fique

visivel na lista de pastas como as demais (sem precisar
marcar a opg¢ao “Visualizar pastas desativadas”).

Tela 11 - Desativar Pasta

Quando a pasta é desativada ainda é possivel acessa-la.

Nome T masp Admissao CPF Exercicio Lotagao Agoes

Tela 11.a - Acesso a Pastas Desativadas

Para acessar uma pasta desativada, deve estar selecionada a opg¢do “Visualizar Pastas
Desativadas” na pagina inicial do SIPE. As pastas desativadas serdo apresentadas na listagem
com o fundo mais escuro e com os caracteres em branco, de forma a se diferenciar perante
as demais Pastas.

& Pastas funcionais

|~' Visualizar pastas desativadas
i Visualizar servidores em exercicio em outra institui¢do

Mostrar 10 v Pesquisar:

Nome T maAsp Admissao CPF Exercicio Lotagao Agdes
o
o
o
= % ol@ o]



v. Disponibilizar Pasta Funcional Eletronica (Gerar link da pasta)

Comandos

Gerar Link da Pasta: o comando gera um link temporario, com
duracdo de 7 dias, para que o usuario responsavel pelo SIPE
possa atender as solicitacbes dos servidores. O link é gerado

conforme segue abaixo.
Ou “ O usudrio deve copiar o link disponibilizado e enviar ao

solicitante pelo meio solicitado (e-mail, RH responde, etc.).
O servidor solicitante acessard os documentos a partir da tela
que se apresenta abaixo.

Link de acesso a pasta

http://www.sipe.mg.gov.br/AcessoPasta/index/:

Tela 12 - Pagina de Acesso do Servidor a sua Pasta Funcional Eletronica

& Documentos

Mosar] 10 ¥ Pesquisar
Nedoc. ' N°proc. Processo Documento Instituigdo Data SEI Data SIPE Acdes
RH: Progressdo e Promogdo RH - Informativo de Alteragdo - Campo Inicial SEPLAG 19/04/2018 m
RH: Progressdo e Promogao RH - LA. - Taxador SEPLAG 08/05/2018 m
RH: Pasta Funcional Fisica - Migragao de Passivo RH: Pasta Funcional - Passivo Fisico SEPLAG 28/02/2018 m
RH: Pasta Funcional Fisica - Migragio de Passivo RH: Pasta Funcional - Passivo Fisico SEPLAG 28/02/2018 m
RH: Pasta Funcional Fisica - Migragao de Passivo RH: Pasta Funcional - Passivo Fisico SEPLAG 28/02/2018 m
RH: Pasta Funcional Fisica - Migragio de Passivo RH: Pasta Funcional - Passivo Fisico SEPLAG 28/02/2018 m
RH: Progressdo e Promogdo Documento SEPLAG 181102018 (o 4|
RH: Concessdo de Férias Prémio RH - Férias Prémio - CERTIDAO SEPLAG 09/11/2018 m
RH: Concessdo de Férias Prémio Publicaio SEPLAG 30/10/2018 m
RH: Folha de Pagamento Anexo SEPLAG 12122018 m

Mostrando de 1 até 10 de 21 itens

3

Comandos

Pesquisar: A pesquisa permite, a partir de
filtro dinamico, buscar documentos nas
Pasta Funcional do Servidor a partir das
seguintes informacdes cadastradas:
e N2 do documento no SEI;
e N2 do processo SEI que contém o
documento;

Fesquisar:



Mostrar

10

e Tipo de Processo;

e Tipo de Documento;

e Instituicdo que incluiu o documento;

e Data de Inclusdao do Documento no
SEl;

e Data de Indexagao do Documento
no SIPE;

Basta digitar a informagdo buscada no
campo pesquisa que a lista de registros
apresentada se atém aos registros que
contém tal informacao.

Resultados por pagina: permite selecionar
quantos resultados sdo apresentados por
pagina (5, 10, 25, 50 ou 100).

Visualizar Documento: permite o acesso ao
conteddo de documento especifico no
navegador, no formato disponibilizado pelo
SEl. Ao clicar, vai para a tela apresentada na
proxima pagina. (Tela 4.b.4 - Visualizar
Documento)

Baixar Documento: faz o download de cdpia
de documento especifico, em formato PDF.



vi. Enviar para pasta de outra admissao

Comandos

Mover para pasta de outra admissao: Os servidores que
possuem mais de uma admissdo devem possuir uma pasta
funcional para cada admissdo. Caso um documento seja
incluso na pasta de admissdo errada (Ex: Documento
relativo a admissdo 1 inserido na pasta da admissdo 2) o
sistema permite que o documento seja movido para a pasta
correta. O sistema so permite a movimenta¢do de
documentos entre pastas do mesmo MASP.

Ao clicar neste botdo o sistema retornard uma mensagem
com a lista das admissdes ja cadastradas no SIPE (admissGes
com pastas). Basta selecionar a admissdo correta e o
sistema movera o documento para a pasta correta.

Tela 13 - Enviar para pasta de outra admissao

N° Data Data
doc. | N° proc. Processo Documento Instituigdo SEI SIPE Agdes
RH: Pasta RH: Pasta OGE 27/12/2018 ® i - Py

Fisica- Funcional -
Passivo Fisico

RH: Emissio de  Certiddo OGE 11/03/2019 ® *-0

Mover documento para pasta de outra
admissao

4

m

vii. Enviar para pasta de outra admissao



Comandos

Associar documento a varias pastas: Esta funcionalidade
deve ser usada em documentos que precisem ser incluidos
em vdrias pastas (como uma publicagdo de nomeacgao).

Ao clicar neste botdo o sistema levard o usuario a uma
pagina em que ele poderd informar os MASP’s e admissdes
das pastas em que o documento deve ser incluido.

Tela 13 - Enviar para pasta de outra admissao

N° Data Data

doc. | N°proc. Processo Documento Instituicdo SEI SIPE Acdes

3228391  1080.01.0007387/2019-  RH: Frequéncia Documento AGE 07022019 180172022 [PFOR S n
20

3228533 1080.01.0007387/2019-  RH: Frequéncia Memorando AGE 07/02/2019  18/01/2022 n

20

& Associar documentos a varias pastas

Pastas

MASP Pasta-1%*
Admissdo Pasta-1%* 1
MASP Pasta - 2 ¥

Admissao Pasta- 2 *

Ly

Cancelar



Anexo | — Sistematica de Utilizacao do SEI!MG e do SIPE

Apresentacdo e Introducao

Os anos de 2017 e 2018 estdo marcados na Administracdo Publica do Estado de Minas
Gerais pelo incipiente e exponencial crescimento do uso de meios eletroénicos para a geracdo e
tramitacdo de documentos. Tal fenébmeno é possivel em funcdo de esfor¢os diversos, em
especial do corpo técnico da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao que, a partir da
publicacdo do Decreto Estadual n247 222, de 26 de julho de 2017, tem desenvolvido uma série
de ag¢des nesse sentido.

Tal decreto, ao admitir e regulamentar o uso do meio eletronico para pratica de atos e
tramitacdo de processos administrativos regidos pela Lei n? 14.184, de 31 de janeiro de 2002,
permitiu a implantacdo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI'MG, que, mediante adesdo
inicial de varios 6rgaos e entidades, tornou o processo administrativo eletrénico uma realidade.

O SEIIMG é uma plataforma que engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades
gue promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestdo de
processos e documentos eletrénicos, com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho,
tendo como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico
para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento. (Fonte:
www.planejamento.mg.gov.br/sei, acessado em 17/05/2018).

Uma das principais quest8es que surgiu nesse cenario é de que forma o SEI!MG trataria
a destinac¢do final dos processos da drea de pessoal: as pastas funcionais dos servidores
estaduais. A pasta funcional é o instrumento arquivistico por meio do qual a Administracdo
Publica organiza os documentos funcionais individuais dos servidores ao final dos processos.
Esse elemento esta disponivel e sob gestdao das Unidades de Recursos Humanos de cada érgao
e entidade, permitindo o acesso a informagao funcional de cada servidor, visando garantir a
adequada gestao dos direitos funcionais desde a admissdo até a aposentadoria.

Uma caracteristica marcante das pastas funcionais é a temporalidade definida para as
mesmas, que acompanha e ultrapassa o tempo que o servidor permanece em exercicio. A tabela
de temporalidade do Arquivo Publico Mineiro define que os documentos classificados como
“020.5 — Assentamentos Individuais” tem a seguinte guarda:

o Fase corrente: enquanto o servidor permanecer;
° Fase intermediaria: o prazo de guarda dos documentos é de 100 anos, a contar
da entrada em exercicio no cargo.

O problema consiste, portanto, em gerar seguranca informacional para um elemento
arquivistico que é fundamental para a adequada gestdo de RH no Estado, considerando a
alteragdo em curso do suporte fisico para o suporte digital nos processos administrativos de
pessoal. Foi verificado que, em que pese o SEI!MG tenha todas as condi¢des de suprir a fun¢do
de repositério da documentagdo, e também a fungdo de categorizagdo documental necessaria
a pasta funcional, o Sistema deixa a desejar no que diz respeito ao agrupamento de documentos


https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?num=14184&ano=2002&tipo=LEI
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei

de diversos processos administrativos em pastas individuais, e também no que diz respeito a
disponibilizacdo dos documentos de determinada pasta funcional ao servidor, que naturalmente
é composta de documentos de varios processos. Verificou-se também uma lacuna que diz
respeito as possibilidades de continua tramitacdo de documentos digitais que ja sejam
considerados arquivados.

A utilizacdo Unica e exclusiva do SEI'MG para o armazenamento das pastas funcionais
permitiria riscos ao armazenamento e dificuldades de busca e de disponibilizacdo desses
agrupamentos de documentos.

O Sistema de Indexagao de Documentos em Pasta Funcional Eletrénica — SIPE é um
elemento adicional ao SEl para permitir a gestdo de Pastas Funcionais Eletrénicas para os
servidores do Estado. O SIPE consiste numa ferramenta de indexa¢do de documentos constantes
no SEl. Juntamente com a definicdo de uma sistematica de arquivamento (no SEI) e indexacao
(no SIPE), é mais factivel a garantia da integridade das pastas funcionais eletrdnicas. E também
criada e definida no SIPE uma forma mais simples, segura e adequada de acesso aos documentos
indexados nas pastas funcionais eletronicas dos servidores.

Dindmica SEI/SIPE

A proposta é que o SIPE seja complementar ao SEI'MG para a gestdo dos processos de
RH no governo de Estado. Conforme demonstra a figura abaixo, os processos de trabalho
ocorrerdo eletronicamente no SEI!MG, sistema no qual ocorrerdo requerimentos, serdao criados
e/ou incluidos documentos necessarios ao andamento dos processos, havera a tramitacdo e as
validacOes necessdrias aos processos, e haverd também o arquivamento dos processos
concluidos. De forma complementar, haverd um passo anterior ao arquivamento final
(conclusdo do processo no SEI'MG), que é a indexacdo dos documentos nas Pastas Funcionais
Eletrénicas dos servidores disponiveis no SIPE.

Figura: Fluxo de Basico de Funcionamento SEI/SIPE

I EXEMPLO DF FLUXO BASICO SEI/SIPE DE TRAMITAGAD

Servidor -> Solicita e encaminha _

) DRH > Recebe; reslve o encaminka
Unidade de Arquiva -> Recehe e analisa o processo
UInidade de Arquivo -> Inclui os documentos na PFE

Unidade de Arquivo -> Conclui processo na unidade



Dessa forma, sdo requisitos para a implantacdo dessa dinamica:
1 — que o érgdo/entidade implemente os processos eletronicos utilizando o SEI'MG;

2 — que seja criada no SEI'MG uma unidade, preferencialmente denominada “RH-
Arquivo”, para a qual serdo encaminhados os processos eletronicos concluidos no
orgdo/entidade; as unidades de Recursos Humanos devem ser orientadas a ndo concluir os
processos, mas envia-los quando da sua conclusdo, para essa unidade, que sera responsavel
pelo arquivamento;

3 — que os servidores responsaveis pelas Pastas Funcionais seja treinados para realizar
as atividades de indexag¢do dos documentos no SIPE e conclusdo dos processos no SEI!MG.

Detalhamento das atribuicdes dos servidores responsaveis pelo arquivamento de
documentos em Pastas Funcionais Eletrénicas

| — criar Pasta Funcional Eletronica quando da admissao de servidor: O SIPE permitira
gue exista para cada admissdo do servidor um espago denominado Pasta Funcional Eletronica,
no qual devem ser indexados os documentos que dizem respeito a vida funcional daquele
servidor naquela admissdo. Cabe aos servidores responsaveis pelo arquivamento dos
documentos garantir a criacdo dessas pastas.

Il - gerenciar a Unidade de Arquivo do érgio/entidade no SEI'MG, observando as
diretrizes do Manual de Utilizacdo do SIPE: os servidores responsaveis pelas Pastas Funcionais
Eletronicas devem ter acesso (preferencialmente exclusivo) a Unidade do SEI para a qual serdo
destinados os processos de RH para arquivamento. A caixa de documentos dessa unidade do
SEIIMG devera ser acessada diariamente para que os processos recebidos tenham os seus
documentos indexados nas Pastas Funcionais Eletronicas, e em seguida, os processos sejam
concluidos no SEI'MG.

Il — examinar os processos recebidos, garantindo o ndao arquivamento daqueles que
ainda nao tenham recebido o despacho final, cumprindo sua finalidade: o arquivamento do
processo somente pode ocorrer apds a sua conclusdo; de nada adiantaria, por exemplo,
armazenar um processo de concessao de Licenga para Interesses Particulares, sem que haja uma
deliberacdo assinada e publicada da autoridade competente. Enquanto ndo houver decisdo
final, ndo faz sentido o arquivamento. Assim, processos que ndo tenham decisdo final, ou que
ainda estejam abertos em alguma outra unidade devem ser devolvidos. Seu arquivamento deve
acontecer somente apds conclusao.

IV — certificar que os documentos a serem indexados na Pasta Funcional Eletr6nica
sejam classificados no SEI!MG com o assunto “020.5 — Assentamentos Individuais”: o SEI'MG
permite, na criacdo de documentos e processos, a definicdo de informacdes de indexacdo desses
elementos, como descri¢do, interessados, remetentes (em alguns casos) e classificacdo por
assuntos. A Classificagdo por Assuntos é o elemento de indexag¢do no SEI!MG que se liga ao Plano
de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos definidos pelos 6rgaos e entidades
do Governo do Estado, seguindo as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro. Nesse Plano de
Classificacdo, o assunto “020.5 — Assentamentos Individuais” é o item destinado a Classificacdo
de Documentos que compdem pastas funcionais individuais. Muitos dos documentos criados no
ambito dos processos de RH ja terdo essa classificacdo pré-definida na sua criagdo. Em alguns



casos, é necessario verificar adequar a classificagdo. Tal adequagdo pode ser realizada a
qualquer tempo

V - indexar documentos nas pastas funcionais eletronicas dos servidores
interessados/beneficiarios: deve-se garantir que os documentos sejam indexados nas Pastas
Funcionais Eletronicas de todos aqueles servidores os quais aquele documento
interessa/beneficia. O SIPE permite a indexa¢do de um mesmo documento em mais de uma
Pasta Funcional Eletrénica, sendo desnecessaria a duplicagdo de documentos no SEI!MG para
atender a necessidade informacional de cada servidor.

VI - definir e controlar disponibilizacdo de acesso externo do servidor a sua Pasta
Funcional Eletronica do SIPE: caberd aos servidores responsaveis pelo arquivo a disponibilizacdo
de acessos externos. Convém destacar que os documentos funcionais dos servidores sdo de
acesso exclusivo da Unidade de Recursos Humanos e do prdprio servidor. Unidades de
Assessoria Juridica e de Auditoria podem vir a solicitar acesso a Pasta mediante solicitacdo
fundamentada. No caso da solicitacdo de acesso do servidor, é importante definir um processo
de disponibilizacdo que garanta que a PFE ndo seja disponibilizada a terceiros. Sugere-se
inicialmente que seja verificado se a requisicdo vem do e-mail institucional do servidor ou do
seu e-mail cadastrado no SISAP. De toda forma, caberd a drgdo/entidade definir como
funcionara o processo de disponibilizacdo.



