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Inclusao de Novos Tipos de Processos

1. Se o usuario identificar a necessidade de inclusao de novos tipos de processos no
SEl, devera entrar em contato com o Protocolo Geral do DNIT;

2. Os tipos de processos sao apresentados no momento de inicio de um novo
processo no SEI, conforme apresentado a seguir:
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Administracio

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Controle de Processos
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Ver processzos afribuidos 3 mim
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Recebidos
50691.400185/2017-42
50690.400026/2017-58
99992.000007/2017-10
99991.000022/2017-78
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: =]

L ]
Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC

Acompanhamento Legislativo: Cdmara dos Deputados

Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional

Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital

panhamento Legislati p
Acompanhamento Legislativo: Senado Federal
Arrecadac@o: Cumprimento de Acéo Judicial
Arrecadacdo: Encaminhamento para Divida Ativa
Amrecadacdo: Normatizacie Interna
Arrecadacio: Notificacdo/Comunicado
Arrecadacdo: Parcelamento Administrativo

Amrecadacéo: Receita

Arrecadacdo: Regularizacéo de Indébitos
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Arrecadacio: Subsidiar Acdo Judicial
Comunicacdo: Evento Institucional Pablico Externo
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Inclusao de Novos Tipos de Documentos no SEI

4. O usuario pode ainda identificar a necessidade de inclusao de novos tipos de
documentos no SEl;

5. Fica sob a responsabilidade do Protocolo Geral do DNIT analisar o modelo de
documento a ser inserido no SE| e autorizar a sua inclusao;

6. Os tipos de documentos sao apresentados ao clicar no botao “Incluir Documento”,
conforme apresentado a seguir:
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Gerar Documento
DEFARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
-I Escolha o Tipo do Documento: 4]
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Ata de Reunido
% Volume 1 (0001503}

% Abaixo-Assinado TESTE SEI 300X300 (0001 Aviso
‘Declaracio |
rocesso aberto somente na unidade . Despacho
& Consultar Andamento P b idade TESTE p
Edital
Memorando-Circular

Memorando

Minuta de Contrato
Minuta de Convénio
Minuta de Portaria
o
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Tendo a necessidade de inclusdo de novos tipos \
de processos e/ou tipos de documentos no SEl, a

drea deverad entrar em contato com o Protocolo
Geral, por meio do telefone: (61) 3315-8203 ou
por e-mail: arquivo.central@dnit.gov.br para que
seja realizada a analise de necessidade e
classificacdo de assunto arquivistico. ]
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Procedimentos

USUARIO:

1. Identificada a necessidade de inclusao do tipo de processo e/ou documento, o
usuario devera entrar em contato com o Protocolo Geral do DNIT;

2. O tipo de processo devera ser classificado de acordo com o seu macrotema e
assunto do processo, conforme exemplo a seguir:

Exemplo de tipo de processo:

Construcao de Obras Rodoviarias : Termo de Coorperacao
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Macrotema Assunto do Processo
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Procedimentos

USUARIO:
3. O tipo de documento sera o nome do modelo, porém nao podera exceder a 50
caracteres, conforme apresentado a seguir;

Exemplo de tipo de documento:
Solicitacao de Despesas por Suprimento de Fundos
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Nome do Documento
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Procedimentos

PROTOCOLO GERAL DO DNIT:

1. Encaminhada a solicitacao de inclusdo de tipos de processos e/ou documentos o
Protocolo realizara a analise, tratamento e classificacao de assunto arquivistico
considerando os seguintes critérios:

a) ParaInclusdo de tipos de processos:

v’ Verificar se o tipo de processo solicitado consta no SEl, porém com nome

diferente;

v" Analisar se o macrotema especificado consta no SEI. Caso n3o exista o
macrotema, o Protocolo devera realizar a classificacao desse macrotema,
considerando o assunto do processo;

O tipo de processo nao pode exceder a 50 caracteres;

Classificar o assunto arquivistico.
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Procedimentos

b) Para Inclusao de tipos de documentos:
v Verificar se o tipo de documento solicitado consta no SEl, porém com
nome diferente;
v" O nome do tipo de documento ndo pode exceder a 50 caracteres;
v" Analisar se o tipo de documento é interno ou externo. Se o tipo for
interno a area devera encaminhar o modelo (template) do documento;
v" Numeracio do documento:
o Sem numeracao;
o Informada;
o Sequencial da unidade de trabalho;
o Sequencial do d6rgao.
Analisar a necessidade de incluir o campo destinatario(s);
Analisar a necessidade de incluir o campo de interessado(s).
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Procedimentos

2. Aprovada a inclusdo do tipo de processo e/ou documento, o Protocolo devera
abrir um chamado para a Central de Atendimento, por meio do telefone: 0800
941 1201 ou por e-mail: atendimento@dnit.gov.br;

3. Sendo um tipo de documento, o Protocolo devera anexar ao chamado o modelo
do documento a ser inserido no SElI.
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7 PARA INCLUSAO DE TIPOS DE DOCUMENTOS: \
Utencger | O Protocolo Geral do DNIT deverd incluir no chamado aberto
v para a Central de atendimento as seqguintes informacoes:
’: ' e Modelo do documento anexo ao chamado;

e Nome do documento;

» Tipo interno e/ou externo;

* Numeracdo do documento;

* Necessario inserir o campo destinatario(s);

* Necessario inserir o campo interessado(s).
PARA INCLUSAQ DE TIPOS DE PROCESSOS: :
_ « (Cdédigo do assunto arquivistico (tabela de |
\ temporalidade). /
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Procedimentos

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE SUPORTE TECNICO:
1. O chamado aberto pelo protocolo sera redirecionado para o terceiro nivel de
atendimento;

2. Concluido o modelo de documento no SEI e liberado para o usuario, o terceiro
nivel de atendimento finalizara o chamado com as informacdes necessarias, para
as devidas providéncias do Protocolo.
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Atendimento SEI:

800941 1201 ou via e-mail s
atendimento@dnit.gov.br -
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