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Orientacao de utilizacdo de SEI

Aos Chefes das unidades e servidores da SFA/MG

1 — Conforme mensagem da comunicagao interna, de 12/02/2016, os processos cadastrados no SIGED:

- Deveréo continuar seus tramites exclusivamente no SIGED;

- A documentagéo necessaria para compor este processo deve ser produzida fora do SEI;

- Esses processos ou documentos relativos a eles ndo devem ser digitalizados e anexados ao SEI.

- As unidades que ja geraram documentos dentro do SEI, informando o nimero do processo antigo, deverao concluir o processo na unidade para que nao so-
brecarregue a area de controle de processos.

2 — As folhas de ponto deverdo ser encaminhadas apenas em meio fisico (por malote) e, caso haja algum memorando de encaminhamento das folhas, este de-
vera ser feito fora do SEI (como antes).

3 — As Unidades Técnicas Locais — UTLA’s deverdo receber tratamento de unidades externas ao MAPA por ndo serem regimentais:

- Os processos novos criados por outras unidades e que tiverem que tramitar por essas UTLA’s, para ciéncia ou despachos, serdo transformados em PDF e
encaminhados por email;

- As UTLA’s continuaréo a elaborar documentos em meio fisico, podendo digitaliza-los e encaminhar para a unidade que solicitou informagdes, ou apenas enca-
minhar em meio fisico;

- As informacgbes recebidas das UTLA’s que compdem processos novos no SEI deverdo ser incluidas na arvore do processo para dar continuidade aos seus
tramites normais, conforme a necessidade;

- Os servidores das UTLA'’s terdo acesso aos processos por meio da pesquisa apenas para acompanhar o andamento e os tramites, nao podendo anexar ou
elaborar qualquer documento.

4 — Os chefes das unidades da SFA/MG(servigos e regionais) deverdo fazer um levantamento da necessidade de equipamentos para digitalizagdo e modens de
internet a fim de possibilitar a criagdo do protocolo setorial e permitir o acesso ao SEI em viagens, respectivamente. A estimativa devera ser encaminhada por e-
mail para jonathan.souza@agricultura.gov.br até 18/02/2016 — quinta-feira .

Fale conosco: saod-mg@agricultura.gov.br
Jornalista: dea.padua@agricultura.gov.br
Estagiarios de jornalismo:
Peter.pumbu@contratado.agricultura.gov.br

(31) 3250-0305
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