ANEXO |
Fluxograma do Procedimento Operacional Padrao para Cadastro, Alteragao ou Inativagao de Tipos

ou Modelos de Documentos

Cadastro, alteragao ou inativagao de Tipos ou Modelos de Documentos

Unidade usuaria solicitante

Iniciar um
processo no
SEl
(SEI
Cadastro,

‘.” » Alteracdo ou

Inativacéo de
Tipoou
Modelo de
Documento)

Alteracio de Incluir um Oficio contendo o nome Inserir como documento
Tipe ou Modelo ) do Tipo ou Modelo de Documento a ) externo, em formato PDF,
de Documento ser alterado, informando quais o modelo do documento
existente alteracdes deverao ser feitas atualizado.
Qual ¢ aacdo o
desejada? q_jﬂ_{mﬂc%w Incluir um Oficic contendo o nome do Assinar e enviar o
» Q.Woowmc% m% % — Tipo ou Modelo de Documento a ser processo paraa
’ inativado e a justificativa para a acio. unidade
existente proprietaria,
conforme consta
no Regulamento
do SEL
Incluir um Cficio contendo o nome do Tipo ou Inserir, como
Modelo de Documento a ser cadastrado. Informar documento
Cadastro de novo da extemo, em
Tipo de —» ~ ) -
Documento - a descrigio do tipo de documento: T —p formatoPDF.0
- a descricao da utilizacdo do documento, como a modelo do
qual processo ele integra. novo
documento.

Autoridade da unidade usuaria responsavel pelo documento

Asolicitagdo esta de
acordo com a
legislacao e normas
que orientam o uso
desses documentos?

Q processo & concluido.

Aautoridade da unidade usuaria cuja
drea de atuacéo pertence o
documento avalia a sol a

E emitido um despacho
paraa CDU dando a
anuéncia para que a

solicitagéo seja
atendida.

CDU/PROPLAG

ACDU recebe o processo, cadastra,
altera ou inativa o Tipo ou Modelo de
Documento conforme solicitagdo da

unidade usuaria. .
O processo é concluido.
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Autoridade da unidade usuaria responsavel pelo processo|

Unidade usuaria solicitante

CDU/PROPLAG

Inicio

Iniciar um
processo no SEI
(SEL Cadastro,
Alteracdo ou
Inativacao de
Tipo de Processo)

Qual é a acdo
desejada?

Incluir o Tipo de documento “SEI.
Formul. Cadastro/Alteracao Tipo
de Processo’ e preencher as
informacgdes solicitadas.

Alteracdo de
Tipo de Processo —»
Existente

Inativacao de Tipo ( Assinar o documento e enviar

. > Pr
de Processo |,VV

Incluir o Tipo de documento

Cadastro de “SEL Formul
novo Tipode ——p  Cadastro/Alteracao Tipo de
Processo Processo” e preencher as
informacdes solicitadas.

processo

v

A Unidade
usuaria
responsavel
pelo
documento
verifica se a
solicitacdo se
enquadra nas
legislacdes e
normas que
orientam o
processo.

© processo para a unidade
usuéria responsavel pelo

Servacao
Apdsa
disponibilizacao do
novo Tipo de
Processo no sistema.
.| € de obrigacdo da
Unidade Proprietaria
cadastrar e manter
atualizado o
mapeamento do
processo na Base de
Conhecimento do

A Unidade usuaria

E emitido um
= Oficio contendo a
concorda coma Nao —P justificativa paraa > ‘
solicitas recusa.

O processo € concluido.

E emitido um despacho dando
Sim e anuéncia a4 COU parao

atendimento da solicitacao.

v
A CDU cadastra,

altera ou inativa o -
Tipo de Processo
conforme a
solicitacdo da

unidade usudaria O processo € concluido.




