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DICAS

Dicas importantes para utilizagdo do SEI!'MG nos conformes da LGPD:

1) Ao receber no SEI um processo que contenha dados pessoais e que ndo seja de
competéncia da sua unidade, devolva-o ao remetente ou redirecione a unidade competente para
adotar as providéncias necessarias, encerrando-o em seguida.

2) Crie um processo SEl para cada expediente em que se necessite providéncias de outro
setor/drgdo; ndo crie “processos mestre” em que diversos expedientes, relativos a diferentes
demandas, unidades, autoridades e pessoas se confundem, podendo levar a exposicao inapropriada
de dados pessoais.

3) Ndo deixe processos abertos desnecessariamente na caixa de entrada da sua unidade:
caso ja tenham sido tomadas as providéncias necessarias, conclua-o e utilize a funcdo de Bloco
Interno ou Acompanhamento Especial para acessa-lo no futuro.

4) Ao criar processos e inserir documentos, utilize a correta classificagdo quanto ao nivel de
acesso dos processos e dos documentos: processos e documentos que contenham dados pessoais
necessariamente deverdo ser classificados como “Restritos”.

5) Ao compartilhar processos com usuarios externos, certifique-se de que as informagdes de
restricdo de acesso aos documentos estdo devidamente configuradas, e se ndo havera exposi¢do de
dados pessoais.

6) Ao enviar um processo, certifique-se de envia-lo a unidade/drgdo correto, detentor(a) de
competéncia normativa para tomar as providéncias necessarias, evitando-se o envio a multiplas
unidades sem a certeza quanto a qual delas devera dar andamento ao expediente.

Devemos lembrar sempre que o SEI!MG é um sistema destinado a producgdo e gestdo de
documentos e processos eletronicos. Portanto, devemos utilizd-lo com responsabilidade e

conforme suas proprias finalidades, dentro das exigéncias legais.
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