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Criar novo processo:
e Acesse: Administracao — Tipo de Processo — Novo
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Preencher os campos obrigatérios:
* Nome: insira o nome do tipo de processo.
e Sugestdao de Assunto: classifique o processo de acordo com o cdédigo da
Tabela de Temporalidade.

Definir o nivel de acesso:
e Nivel de Acesso Permitido: selecione uma das opcdes:
o Sigiloso
o Restrito
o Publico

! Atengao: sempre que o Nivel de Acesso Permitido for definido, o Nivel de
Acesso Sugerido devera ser configurado como “Publico”.

Configuragao para processos restritos:
e Caso o processo seja definido como Restrito, a Hip6tese Legal Sugerida
devera estar obrigatoriamente vinculada a restricdo correspondente.
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Documento Principal no Peticionamento:
e 0O documento principal, € o documento que o érgao/unidade precisara das
informacgdes do usuario externo;

Para configuragdao desse documento, é necessario criar um modelo para que
esse modelo seja vinculado ao tipo de documento a ser criado:

SELECAO DO MODELO DE DOCUMENTO

Selecionar o modelo de documento:
e Acesse: Administragao — Editor — Modelos — Listar

Modelos

- A Testes Femando E=EiN
-Teste Leo E=EEN
ASSUGESP_Posss - Terma Compromss - Pés Deld E=Ei N
Ateste ot Wola Fiscal E=ERiN
Base de Conhecimenic BE=Eid
Coorenachs ¢ Suporte NTE E=EiN
Dades para Conformidade E=E® N
Goral oo i 38 Num E=ENEN
Geral com Unid. com Mum E=RTN
Geral Com Unia. com Mum_ (Jata CanQ esquerta) E=EiQN
Gtral com Unid. com Num com Anexos E=ETN
(nl eom Uinid. com Num. sem Dats E=EEN
Geral e Linid sam Nuam E=EER
Geral sem Unid. com Num E=RiN
Geral sem Unid. com Mum, { Ang '} = |! i N
Geeral sem Uinid. com Mum. com Ementa ﬁ = |! (N |

Observagao: Dentre os modelos de documentos disponiveis, devera ser utilizado
aquele que melhor se adeque ao documento a ser criado.

CRIACAO DO TIPO DE DOCUMENTO

Criar Tipo de Documento
e Acesse: Administragdao — Tipo de Documento— Novo
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Preencher os campos de configuragao do documento
1. Campo Grupo: selecione a opcao “Internos do Sistema”.
2. Campo Nome: insira o titulo do documento.
3. Campo Aplicabilidade: selecione “Documentos Internos”.
4. Campo Modelo: escolha o modelo criado anteriormente.
5. Campo Tipo de Numeracao: selecione a opgao “Sem Numeragao” .

ONFIGURAGAO DO PETICIONAMENTO

ELETRONICO

Configurar o Peticionamento Eletronico:
e Acesse: Administragdo — Peticionamento Eletronico — Tipos para

Peticionar — Novo

Tipos de Processos para Peticionamento de Processo Novo

Tigez de Preesso Orple Ursiaeder para Abermura gy de ineressado

Cratimment Pl

Horvts Tipd da Probeis pars Pelionaments &b Protesss Hows

[ e -
o

L |




Tipo de Processo
¢ Inserir o tipo de processo criado no SEI.

Orientagao
e Fornece uma breve orientagao sobre o processo para o usuario externo.

Unidade para Abertura do Processo
« Unidade Unica: Inserir a Sigla da Unidade responsavel pelo recebimento do
peticionamento eletronico.

Indicagao de Interessado
e Proéprio Usuario Indica: O usuario externo logado sera automaticamente o
interessado do processo, sem opgao de escolha.
e Indicagao Direta: O usuario externo deve indicar manualmente o interessado
do processo a ser aberto.

Nivel de Acesso dos Documentos
e Usuario Externo Indica Diretamente: O usuario externo podera escolher o
nivel de acesso para cada documento incluido.
o Padrao Pré-definido:
e Nivel de Acesso: Incluir o Nivel de Acesso Restrito;
o Hipotese Legal: Inserir Hipotese legal de acordo com a solicitagao.

Documento Principal
e Gerado (Editor e Modelo): Incluir o tipo de documento parametrizado,
podendo ser interno ou externo.
o Externo (Anexagao de Arquivo): Incluir documentos em formato PDF.

Tipos de Documentos Essenciais
e Criar nomenclaturas para esses documentos essenciais, que sao definidos
pela unidade como obrigatodrios.
e Inserir todos os documentos obrigatdrios para o peticionamento.
e Respeitar as parametrizacdes em Administracdao > Peticionamento
Eletronico, incluindo extensdo e tamanho maximo de arquivos permitidos.

Tipos de Documentos Complementares
e Cadastrar nomenclaturas para documentos opcionais, que nao sao
obrigatdrios para o peticionamento.
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