Carta de Servicos do S€I: na UnB

Tipos de Processo do SEI

Os Tipos de Processo do S€lI: s30 escolhidos toda vez que um usudrio inicia um processo ou quando
ha necessidade de que alteragado do tipo de um processo. Ficam disponiveis na tela exibida quando
0 usuario clica no menu “Iniciar Processo”:
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seil Para saber+ Monu Pesquisa
Controle de ici

e Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retomno Programado

Escolha o Tipo do Processo: @
Pesquisa

Textos Padrdo | |
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blacos de Reunido
Blocos Intemos Administracdo Geral: Acordos

Administracdo Geral: Normas

Administracdo Geral: Ac6es Judiciais

Processos Administragéo Geral: Agradecimentos. Convites.
Sobrestados Felicitagdes Pésames

Acompanhamento N

Especial Administracdo Geral: Ajustes

Marcadores Administracdo Geral: Apresentacdo. Recomendacdo
Estatisticas »

Administracio Geral: Associacdes: Culturais, de
Grupos 3

Amigos e de Servidores

Que setor da UnB é responsavel pelo atendimento desse tipo de demanda?

O atendimento a demandas relacionadas aos Niveis de Acesso do S€ll ¢ de competéncia da
Coordenacdo de Gestdao de Documentos (COGED) do Arquivo Central da UnB (ACE).

Como entrar em contato com esse setor?
O atendimento a esse tipo de demanda é realizado por meio do préprio S€l..

Para entrar em contato com a COGED, vocé devera criar um novo processo no SEl e encaminha-lo

para a unidade “ACE / COGED”. Clique no menu Iniciar Processe  em seguida selecione o Tipo
de Processo “Documentacdo e Informacdo: Producdo de Documentos. Levantamento. Fluxo”.

- Documentacéo e Informacao: Producdo de
Documentos. Levantamento. Fluxo

Apds criar o processo selecione a funcionalidade n “incluir documento” e escolha o
“memorando”. No texto do memorando, é de fundamental importancia que sejam fornecidas
informagdes sobre sua duvida ou solicitagdo.

Ao final, apds a assinatura do titular da unidade, encaminhe o processo para a unidade ACE /

=)

COGED (Coordenacdo de Gestdo de Documentos), clicando no botdo Rzl

Para monitorar a tramitacdo e andamento do processo utilize funcionalidades como

(Acompanhamento especial) ou  DI0€0S Intemos



