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Passo a Passo de Publicacdo no SEI

Processos que tem origem no SEI:
I.  Seguem o fluxo do sistema e serdo encaminhados para o nucleo de Publicagdo
(RIOPREV/PUBL) na fase da Publicagao

Processos Fisicos:
1. Clicar em “INICIAR PROCESSO”

1

Conilelde Ty oceases Controle de Processos

- R
@\Clar Processo 9
o ——

Retorno Programado p _*J @ L @

Pesquisa

2. No campo de pesquisa “ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO”, digite
“Correspondéncia Interna” e, posteriormente, escolha o processo
“ADMINISTRATIVO: ELABORACAO DE CORRRESPONDENCIA INTERNA”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &
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LG IS el R S E T e s (JCorrespondéncia Internal
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3. Natela seguinte:

Em “ESPECIFICACAO” preencha com “PUBLICACAO”;

O campo “CLASSIFICACAO POR ASSUNTO” sera preenchido automaticamente
(ndo é necessario alterar);

Em “INTERESSADOS” digite e selecione o nome do SEU SETOR;

Em “NIVEL DE ACESSO” escolha “PUBLICO;

e. Clique em “SALVAR?” (Seu processo de CI serd gerado para envio de Publicacio).
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Iniciar Processo

Incluir Documento Externo para Publicacdo

4. Na tela posterior, devera ser selecionado o POP “INCLUIR DOCUMENTO”
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5. Em “ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO?, digite Externo e escolha “Externo”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[Ext
Externo

6. Na tela Seguinte (GERAR DOCUMENTO)

a) O campo “Tipo do Documento” preencha com “PUBLICACAO”;

b) O campo “Data do Documento” serd preenchido com a Data de Recebimento
externo;

¢) Em Formato:

Selecione a opg¢ao “Nato Digital” se o arquivo foi criado ou recebido por meio
Eletronico (Sempre colocar essa Opc¢ao Pois a publicacdo sé aceita Arquivos
Word);
d) Em “Remetente” digite e selecione o nome do SEU SETOR;
e) No campo “Classificacdo por Assuntos” preencha com “DESPACHO DE
PUBLICACAO”
f) Em “NIVEL DE ACESSO” escolha “PUBLICO;
g) Selecione “Anexar Arquivo”: E inclua o arquivo Word com os termos da
Publicacéo;
h) Clique em “Confirma Dados”.
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7. Na proxima tela, devera ser selecionado o POP “INCLUIR DOCUMENTO”
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8. Em “ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO?”, digite “Despacho de Encaminhamento
de Processo”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[Despacho de Encaminhamento de Processo

Despacho de Encaminhamento de Processo

9. Natela seguinte (GERAR DOCUMENTO)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

O campo “Texto Inicial” preencha com “Nenhum”;

O campo “Descri¢ao” serd preenchido com o Texto “Publicagdo”;

O campo “CLASSIFICACAO POR ASSUNTO” ser4 preenchido automaticamente
(ndo € necessario alterar);

Em “Destinatario” digite e selecione o nome do Setor de Publicagéo
(RIOPREV/PUBL);

Em “NIVEL DE ACESSO” escolha “PUBLICO;

Clique em “Confirma Dados”.
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10. Na tela seguinte, de edi¢do de documentos, o formulario devera ser editado por

intermédio do POP

Al Publicagdo

Para Publicagdo do Arquivo Publicagio 002

SE1n 0020108
20020000

11. Apos a edicdo, este documento devera ser salvo e assinado

12. Por fim, ap6s a assinatura, o0 encaminhamento do processo devera ser encaminhado a

(RIOPREV/PUBL) por intermédio do POP = :

13. Apds Recebimento do arquivo o Setor de Publicacao ira realizar o envio para
Imprensa Oficial e ira sobrestar o processo.

14. Quando a matéria for publicada no Diario Oficial, o PDF da Publicagdo ser& anexado
nesse Processo e Enviado para o setor demandante, que podera usar 0 mesmo processo
para realizar solicitagdo de publica¢des ao longo do ano ou, arquivar o processo e criar
um processo novo para cada solicitacdo de publicacédo futura.
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