Procedimento Operacional Padrao - POP

POP - Solicitar Criagao de Tipologia Documental

Esta atividade consiste na abertura de processo parainclusdo e classificagdao de novos tipos de processos
e documentos no SEI-RJ.

Ressaltamos que o mesmo nuimero de processo devera ser utilizado para todas as solicitages de criagdo
de novos tipos documentais.

POP 1 — Criar processo

1.1. Iniciar processo

Passo-a-passo

1 — No menu principal, clique em Iniciar Processo;

Administracdo »

Controle de Processos
= | INiCiar Processo

Retorno Programado
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2 — Na tela exibida, pesquise pelo tipo de processo > Protocolo e Arquivo: Solicitagdo de Classificagao
de Documentos;
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @
[classifica ] Escolha o tipo de
Orcamento: Tabela de Classificacdo de Despesa it

Protocolo e Arquivo. Aprovacao de Plano de Classificaco e Tabela de /
Temporalidade de Documentos

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

Preencha as
informacdes da tela
e clique em Salvar

Iniciar Processo i
| satar |
@) Automatico
() Informada

Tipo do Processo:

[ Protocolo e Arquive: Solicitacio de Classificacio de Documentos v |
Especificacdo:

|Criaghio de novo tipo documental

Classificagio por Assuntos:

| J
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1.2. Incluir documento

Passo-a-passo

1 — Na tela do processo, clique em Inserir Documento.
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Clique para inserir
o documento

2 — Na tela Gerar Documento, insira o tipo de documento: Oficio (este documento sera inserido uma
Unica vez, na solicitagao inicial, ndo sendo necessario seu envio nos pedidos posteriores);

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
luﬂm l Escolha o tipo de
Cadastro EDOFS-Oficho de Solicitagio de documento na listz
Cadastro ‘,.
Minuta de Oficio Circular
Minuta de Oficio
NA
Cifiicio - NI
3 — Preencha as informagdes da tela e clique em Confirmar Dados;
Gerar Documento
Gaederar Dades | | ioaw |
Oficio - HA
() Tanto Padido
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Destivche:
[setctacie se dassiicasio as cocumants ]
Dashinatings Indique o
[ | destinatario psilva ]
[Patricia o Weto Sha (poha) & - PER
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Classificacia por Assgnbos
]
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4 — Edite o texto do documento e clique em Salvar;
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Govero do Estado do Rio de Janero

Secretara de Estado de Planejamento ¢ Gestio
Sebsecretana de Modemizagio & Getdo
Of SEPLAG COGSEI SEIN®103 Rio de Janetro, 31 de agosto de 2020
A Senbona

Patricia de Mello Silva
Coordenadora

Senhora Coordenadora,

Como membro da Comissdo de Gestio de Documentos - CGD ¢ ponto focal do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-RJ solicito a
mclusio e classificagdo do(s) tipo(s) documental(is) no SEI-RJ, conforme identificado no(s) formulario(s) em anexo

Texto modelo:

Como membro da Comissdo de Gestdo de Documentos - CGD e ponto focal do Sistema
Eletronico de Informagbes - SEI-RJ solicito a inclusdo e classificagdo do(s) tipo(s)
documental(is) no SEI-RJ, conforme identificado no(s) formulario(s) em anexo.

5 - Inclua o tipo de documento > Form. de identificacdo de tipologia documental (este formulario pode
ser anexado como um documento externo pelo ponto focal, ou gerado a partir do SEl pela unidade
produtora do documento), preencha as informagdes requeridas e clique em Confirmar Dados.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|F{:rrr1. de identificacio |

Form. de |dentificac&@o de Tipologia
Documental (Formulario)

6 — Caso possua o modelo do documento que deverad ser criado, o inclua como anexo no processo.
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1.3. Assinar documento

Passo-a-passo

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

Clique aqui para
assinar o
doounenta

EEOE

Governe de Evado do Rio de Japeire
Secretaria de Extado de Planejamenty & Gestdo
Subsecretania de Planejamento, 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:
|Assemm hd ]

Senha ou Cenificado Digital ()

1.4. Enviar processo

Passo-a-passo

1 — Na tela do processo, clique em Enviar Processo;
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Clique 2qui para
Enviar Processo
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2 — Na tela exibida, informe a unidade para envio do processo > SECC/APERJ/DIVNT e clique em Enviar;

Enviar Processo

Processos:
SEI-12/001/011518/2019 - Protocolo e Arguive: Solicitacde de Classificacdo de Documentos -
Orgdo:
[sEcc v
Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou

SECC/APERJ/DIVNT - Divisdo de Normas Técnicas

\ Informe a wunidade b 4
SECC/APERI/DIVNT

] Manter processo aberto na unidade atual
[_] Remover anotacdo

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado }

() Data certa

() Prazo em dias

3 — Apds a andlise metodoldgica da solicitacdo pelo APERJ, o processo sera encaminhado para a
SEPLAG/COOGEPA - Coordenadoria de Governanga Eletrdnica de Processos Administrativos, para
prosseguimento da inclusdo da tipologia no sistema.

Resultado Esperado

Processo criado e enviado a unidade responsavel.



