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1. Definição da atividade
Criação de documentos no Sistema eletrônico de Informações (SEI).
2. Abrangência e execução
Para todos os setores da UFJF. A execução deste processo é feita pela equipe SEI.
3. Objetivo
Criar tipos de documentos internos e externos no sistema para serem inseridos nos processos do SEI.
4. Glossário de termos 
· Documento interno: é aquele que será preenchido no SEI, logo deverá ter um modelo criado dentro do sistema;
· Documento externo: é aquele que será inserido no sistema sob forma de arquivo PDF, já preenchido (esse documento não pode ser assinado via SEI).
5. Procedimentos

	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Receber a solicitação por e-mail
	Receber o pedido de criação de documento no SEI e conferir a procedência do e-mail (se é um e-mail UFJF, qual o setor, quem enviou...). 

No e-mail deverá ser informado o tipo de processo ao qual o documento estará atrelado e enviado em anexo o formulário (MOD AC-XX) a ser inserido no sistema.

* Caso o solicitante não tenha fornecido alguma dessas informações, entrar em contato e solicitá-las.

	2
	Trata-se de um documento interno?
	Se SIM, seguir para o Passo 3. 

Se NÃO, será um documento externo, logo não haverá a necessidade da criação de um modelo. Seguir diretamente para o Passo 4.

	3
	Criar o modelo do formulário no sistema
	Acessar o sistema SEI, ir ao menu lateral Administração > Editor > Modelos > Novo, preencher o campo “Nome” e clicar em “Salvar”. 

A criação do modelo deverá ser feita seguindo as instruções do MANUAL PARA CRIAÇÃO DE FORMULÁRIOS, MODELOS E DOCUMENTOS.
* É aconselhável nomear o modelo com o mesmo nome a ser dado ao documento final, para facilitar na hora de relacionar o modelo ao documento.

	4
	Criar o documento 
	Ir ao menu lateral Administração > Tipos de Documentos > Novo. Escolher o “Grupo” do documento (as opções estão na caixa de seleção), nomeá-lo e escolher o campo “Aplicabilidade” (se vai ser um documento interno ou externo).
Caso seja um documento interno, irá aparecer uma caixa de seleção para indicar o modelo do formulário criado no Passo 2. Procurar esse modelo e selecioná-lo.

Finalmente, no campo « Restringir Órgão » digitar UFJF e clicar em salvar.

* A nomenclatura do documento interno deverá seguir a do processo ao qual está atrelado. 

Ex: no Processo “PESSOAL 01: Férias” o formulário interno deverá ser “PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisição”

** A nomenclatura do documento externo deverá ser a mais geral possível, para atender a todas às demandas relacionadas.

Ex: para um documento “Declaração de Importo de Renda” o nome do documento externo a ser criado deverá ser “Declaração” para atender também a todos os outros tipos de declarações.

	5
	Retornar ao solicitante
	Responder o e-mail confirmando a criação do tipo de documento no sistema.


6. Observações
Todos os documentos internos a serem criados no sistema deverão estar atrelados a algum processo já existente, e sua numeração deverá seguir a mesma do processo referente.
Caso seja um documento a ser utilizado em diversos processos distintos, este deverá ser classificado como “GERAL” e a numeração seguir a ordem já preestabelecida para esse tipo de documentos.
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