Procedimento Operacional Padrao - POP

POP - Solicitar Criagao de Peticao Eletronica

Esta atividade consiste na solicitacdo de configuracao e disponibilizacdo de Peticdo Eletronica no sistema
SEI, para usuarios externos.

POP 1 - Solicitar a configuragao

1.1. Iniciar processo

Passo-a-passo

1 — No menu principal, clique em Iniciar Processo;

Administracdo »
Controle de Processos

— [ imcar Pocesso |
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas »
Localizadores
Grupos »
Inspecdo Administrativa
Relatorios »
Infra

2 — Na tela exibida, pesquise pelo tipo de processo > Administrativo: Elaboragdao de Oficio Mero
Expediente.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|ofici0 |

Administrativo : Elaboragdo de de Mero Expediente

3 — Na tela abaixo, preencha as informacdes da tela e clique em Salvar;

Iniciar Processo

Protocolo
@ Automatico
) Informado
Tipo do Processo:
| Administrativo - Elaboracdo de Oficio de Mero Expediente hd \

Especificacéo:

1.2. Incluir documento

Passo-a-passo

1 — Na tela do processo, clique em Inserir Documento.
o documento
|
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# Consultar Andamento

2 — Na tela Gerar Documento, insira o tipo de documento > Oficio;
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|u|'il:.|'n l Escalha o tipo de
Cadastro EDOFS-Oficho de Solicitagdo de documento na listz
Cadastro

Minuta de Oficio Circular f
Minuta de Oficio

[oficlo Ja

Oficio - M1

3 — Preencha as informagdes da tela e clique em Confirmar Dados;

Gerar Documento

Oficio

Texte Inicial

(") Documento Modelo
() Texto Padréo
(® Nenhum

Descricio:

|Solicita;éo de Criacdo de PeticZo Eletrdnica

Destinatarios

4 - Edite o texto do documento e clique em Salvar;

l 4» | Codigo-Fonte ] l E Salvar] l f Assinar ] l &~ th [
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l !AutoTextn ] [ Texto_Alinhado_Esquerda_Espacament... - l
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Poces boc)
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Unidade Gestora do SEI-RJ

Of.SEFAZ/UGSEI SEI N°4 Rio de Janeiro, 30 novembro de 2020.

A SEPLAG/COGSEL

Encaminho os dados para configuracdo no modulo de peticionamento eletronico:




IMPORTANTE - Os dados abaixo, precisam ser informados no oficio:
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e Orientag0es (breve descricdo a que se destina o processo);

e Tipo processual;

e Nivel de acesso dos documentos (se restrito, indicar a hipdtese legal);

e Unidade de recebimento do processo;

e Documento principal (podendo ser interno ou externo);

e Documentos obrigatdrios (somente externos).

e Documentos complementares (somente externos) — quando houver.

e Configurar como peti¢do intercorrente? (Quando o usudrio externo pode incluir documentos
em processo ja existente).

1.3. Assinar documento

Passo-a-passo

1 — Para assinar o documento, clique no icone Assinar Documento;

Cligue agui para
assinar o
documento

Govemo do Estade do Rio de Janeire
Secretaria de Extado de Planejamento ¢ Genio
Subsecretania de Plansjamento, Crgamento & Gestio

2 — Verifique se todas as informacdes da tela abaixo, estdo preenchidas e clique em Assinar;

‘ Clique para Asszinar |

Assinatura de Documento |

Orgao do Assinante:
[SEPLAG v

Assinante:
[Tatiane Duarte Bonificio

Cargo | Fungao:
IAss&mra hd

Senha ou Cenificado Digital ()
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1.4. Enviar processo

Passo-a-passo

1 — Na tela do processo, clique em Enviar Processo;

Clique =qui para
Enviar Processo

1
Egywnmm

2 — Na tela exibida, informe a unidade para envio do processo (SEPLAG/COGSEI) e clique em Enviar;

Enviar Processo
Processos:
SEI-208/000008/2020 - Administrativo : Elaborac&o de Correspondéncia Interna -
Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou
X

3 — Apds a configuragdo da Peticionamento Eletronico no sistema, a Coordenadoria de Gestao do SEl,
retornara o processo ao orgdo, para validacao.

Resultado Esperado

Peticdo configurada e disponibilizada.



