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Passos

Descricao

Responséavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
“SCDP 01: Requerimento de Perfil de Acesso ao SCDP” Caso
ndo aparecam todas op¢es, clicar no sinal de “+” para listar todos

0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificacdo: (pode deixar em branco)
o Classificacdo

por

automaticamente

e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: inserir nome completo do servidor a ser

cadastrado/excluido

o Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

assuntos: ja é

Servidor solicitante
preenchido

Inserir despacho
NO processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “

Inclusdo/Exclusdo de Perfil™.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descrigdo: (deixar em branco)
o Classificacdo

por

automaticamente

e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacéo pessoal

assuntos: ja é

SCDP 01: Requerimento

Servidor solicitante

preenchido

Preencher e
salvar.

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contetddo” (no

menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.

Servidor solicitante

Assinar
requerimento

Atribuir o processo para que o servidor a ser cadastrado/excluido
no SCDP assine o Requerimento incluido no Passo 2.

Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Atribuir
Processo, selecionar o nome do servidor a ser cadastrado/excluido
no SCDP na caixa de selecdo e clicar em atribuir.

Servidor a ser
cadastrado/excluido
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Atribuir para a

Atribuir o processo para que o Diretor/Coordenador da Unidades
em que o servidor sera cadastrado assine o Requerimento incluido
no Passo 2.

1) Caso a Chefia for do mesmo setor: ir no menu de
ferramentas do processo e clicar no icone Atribuir
Processo, selecionar o nome do Diretor/Coordenador na

Servidor solicitante

Chefia . 4 ) o
caixa de selecéo e clicar em atribuir.
2) Caso a Chefia esteja lotada em setor diferente: Ir no menu
de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo  “Unidades”  inserir a  unidade do
Diretor/Coordenador.
Assinar Entrar no documento “SCDP 01: Requerimento Inclusdo/Exclusdo Diretor/Coordenador
6 requerimento de Perfil” e clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha da Unidade
a utilizada para entrar no SEI).
7 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. Servidor solicitante
para o0 SCDP No campo “Unidades” inserir a unidade “COMISSAO-SCDP”.
8 Analisar processo | Receber e Analisar 0 processo. Comissdo SCDP
Cadastrar Realizar o cadastro do servidor solicitante na plataforma do -
9 servidor SCDP. Comissao SCDP
Em caso de problemas com o cadastramento, inserir um despacho
informando o motivo do indeferimento do pedido.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
i e Texto inicial: nenhum _—
10 Inserir despacho Comissio SCDP

NO Processo

e Descricdo: (deixar em branco)

e Classificagdo por assuntos: ja é
automaticamente

e ObservacgOes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: publico

preenchido

Em caso de deferimento, ir para o passo 15
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Preencher, salvar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Conteddo” (no
menu de ferramentas).

11 . Comissdo SCDP
e assinar . . . « » .
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds
clicar em “assinar” (a assinatura ¢é feita com a senha utilizada
para entrar no SEI).
Retornar . , « . "
12 DrOCesso para o Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. Comissio SCDP
. No campo “Unidades” inserir a unidade.
solicitante
Sanar as Sanar as pendéncias apontadas pela Comissdao SCDP para . -
13 o 1S P P P P Servidor solicitante
pendéncias obtencg&o do cadastro.
Retornar ao . -
14 - Servidor solicitante
Passo 6
Enviar e-mail, via SEl, informando ao servidor solicitante que o
cadastro foi realizado e o processo concluido no SEI.
Enviar e-mail via -
15 . . . mi DP
SEI Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Enviar Comissao SC
Correspondéncia Eletronica, digitar a mensagem e selecionar,
na caixa de selecdo “Para”, o email do servidor solicitante.
Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir _
16 f0CESSO Comissao SCDP
P Processo” i .




