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SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 3 — Elaborar Cl usuario
responsavel pela elaboracdo daCl

Caso tenha recebido documentos para anexar ao processo de elaboragao

de CI eletrbnica, execute o passo a seguir. Caso contrario, siga para o
passo 3.2.

3.1 - Incluir documentos externos.

1- Selecionar o icone “Incluir Documento” i ;

JERSEEslDEReIoEECE= |+

Processo aberto somente na unidade UNIDADET

# consuttar Andamento

Administrativo - Elaboragio de Correspondéncia Intema
= Warcso Quintero  Siva (marcsiosiha)

& -

2 - Escolha o tipo de documento “Externo”;

= Gerar D

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

[ ]
Exteno ) -
Acordo de Nivel de Servigo - ANS - PGE
Afastamento para licenca paternidade
Analise

Administrativo : Elaboragao de Correspondéncia Interna
= Marcelo Quintero da Silva (marcelo silva)

st processonoposs "
e e B e Ata de Reunizo 3

Ateste de Nota Fiscal

Calculo de Dirias

Certidéo de Tempo de Contribuicio
Convénio

3 - Selecione na lista o tipo do documento a ser inserido;

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Procuragdo

Prova
Publcagio
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4 - Preencha as informacdes solicitadas na tela, e no nivel de acesso, a
“opcdo publico”;

LEEE = Registrar Documento Externo
# consutiar Angamento [
Tipodo Documento: Data do Documento
oo Y @ = *

[ 1 2%

© Nato-gigital @
O Dotz s Ut

Bometonts:

] PR 4
eressados

»%
s
x

lassficagho por Assuntos:

»%
«x

Qoservagdes desta undade:

Wivel ds Acesso

Anexar Arauo
Esconer arauo 7*

Lista e Anexos (0 registos)
Nome Data Tamanno Usuario Unidade Acbes.

1 o

"Informe a data;

2 Digite o nUmero do documento, se houver e entre com a descrigdo;

3 Informe o formato do documento [“Nato-digital” para documentos recebidos em formato digital e “Digitalizado nesta Unidade” para documentos
digitalizados pela Unidade];

“ Informe o remetente;

5" Informe o interessado;

%" Indigue o nivel de acesso;

7* Anexe o arquivo;

# Selecione o bot&o “Confirmar Dados™.

5 - Se o documento foi digitalizado na unidade, apés sua incluséo,
selecione-o na arvore do processo e cligue no icone “Autenticar
Documento” [§. Caso o documento seja nato-digital os préximos passos
nao sao necessarios. Siga para o passo 3.2.

DEsrEeslEEES

6 - Selecione a opgéo autenticar com “Certificado Digital”;

Autenticagdo de Documento

Orgao do Assinante:
Assinante:
Cargo / Fungho:
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7 - Nas telas exibidas, clique em “Executar” e depois em “Continuar”;

Deseja executar este aplicativo? Deseja Continuar?
A conexdo com este site n30 é confidvel.

Nome: Assinador Digital de Documentos
: ! Editor: DESCONHECIDO / ! Site:  itps:/jse-beta. fazenda.rj gov.br: 443
Locak:  https:/jsei-beta.fazenda.i.gov.br

A execucio deste aplicativo pode ser um risco a seguranca Mais InformaBes
e i it A

&, por isso, recomenda-

Mais InformagBes

8 - Na tela de autenticacao, clique no botdo “Assinar”, em seguida digite o
PIN do certificado e clique em “OK?”.

Autenticagao de Documento In juzir PIN
Ee™

oy—Es"fr:;wsmm = Para efetuar logon em "Imprensa Ofidal”

Assinante:

[Tatiane Duarte Bonifacio . . ek sk ok ‘

Cargo ungior Introduzir PIN: -+

[ssistente 13

+ O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
+ O comprimento méximo do PIN & 15 bytes

Certificado:

AT SUARTE BN ACI 00858 e e o) = | e | A

| ok || cancelar || <=

Repita os passos anteriores para cada documento inserido.

Resultado Esperado - Documentos anexados ao processo.

3.2 - Incluir documento interno

Conforme orienta o Manual de Redacgdo do Estado do Rio de Janeiro,aCl é
um documento que deve ser numerado na sua unidade geradora, ou seja,
se a unidade responsavel pela assinatura da Cl é a unidade SUBGEST, a
numeracdo da Cl deve ser realizada nesta unidade, mesmo que a Cl seja
elaborada em outra unidade.

No SEI-RJ existem dois tipos de Cl, a Cl humerada automaticamente
pelo SEl e a Cl com a numeracdo informada.

Como sabemos, é comum na administracdo publica a elaboracdo de
documentos para que outro usudrio assine, para possibilitar essa
necessidade existem duas op¢des:

Opcao 1: O usuério que elabora o documento deve fazer parte da mesma
unidade no SEI-RJ do usuério que ird realizar a assinatura.

Passo a passo: O usudrio elaborador inclui o documento interno do tipo Cl com
numeracdo automatica, realiza as edi¢des necessdrias, ndo assina e atribui o processo ao
usudrio que ird realizar a assinatura.

Para utilizar esta opc¢do os usudrios devem fazer parte da mesma unidade.
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Opcdo 2: O usuério elabora a Cl do tipo numeracdo informada e
encaminhar o documento para assinatura da outra unidade por meio da
funcionalidade bloco de assinatura.
Passo a passo: O usudrio elaborador inclui o documento interno do tipo Cl com
numeracdo informada, insere o nimero da Cl (numeragdo da unidade responsavel por
assinar a Cl), realiza as edi¢gdes necessadrias, edita o cabecgalho alterando a hierarquia que
fica abaixo do timbre, caso haja necessidade, ndo realiza a assinatura e disponibiliza o

documento para assinatura do usudrio responsdvel pela assinatura por meio da
funcionalidade bloco de assinatura.

3.2.1-Opcaol

O usuério que elabora o documento deve fazer parte da mesma unidade no
SEI-RJ do usudrio que ira realizar a assinatura.

3.2.1.1 - Incluir documento interno

Antes de iniciar, certifique-se que vocé esta na unidade correta, ou seja,
na mesma unidade do usuario que ira realizar a assinatura.

Na barra de ferramentas, identifique a unidade que vocé esta conectado:

‘ sel, Treinamento Pt

£ ramatenrcliouenasetae

selecione a unidade correta.

Passo a passo

O usuaério que elabora o documento deve fazer parte da mesma unidade no
SEI-RJ do usuério que ira realizar a assinatura.

9 - Com o processo selecionado, clique no icone “Incluir Documento” K;

DERSEE8&EE SMEEEGEE |

na unidade UNIDADET

& Consuttar Andamento

Administrativo - Elaboragio e Correspondéncia Intema

& Marcelo Quintero da Siva (marcelosiva)

& Eepcesoniopossy
> sacics Claue sl para i

10 - Escolha o tipo de documento “Comunicacdo Interna — NA”
(Numeracéo automatica):

L Gerar D,
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &
<— Insira as primelras letras do nome
o do documento para encontré-lo.
Administrativo : Elaboraco de Correspondéncia Intema Correspondéncia Inema - NI

£ UNIDADE 1 Minuta de Correspondéncia Intema

3 Este processo nio possu
= aolagses. Ciaue aqu paraciar
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11 - Preencha as informacdes da tela gerar documento utilizando no painel
“Texto Inicial” a op¢&o “Nenhum?”, e no nivel de Acesso, a opcéao publico;

Gerar Documento
# Consultar Andamento Gontomar Dsaes | [Ustar

Correspondéncia Interna - NA

Texto Ticial
Adminstrativo e

= UNIDADE 1

5. Estoprocesso o possu
s G s prs v

Descrigho

[ O
Destnataros
L

[ONDADE T =

Classtcagao por Assurtos:

139501138 - Carespondénda nina = ‘

Qoservagdes desta undade:

Wivel d6 Acesso
t =
' Selecione a opgdo “Nenhum”;
2* Preencha a descrigdo do documento;
* Informe o(s) destinatério(s);
“Né&o preencha a classificagdo [Como a Correspondéncia interna é um tipo genérico, ou seja, pode ser utulizada por indmeros motivos e com assuntos
variados, ndo é possivel classifica-lal;
5" Indique o nivel de acesso desejado [A regra geral é pela utilizagdo do nivel acesso publico, somente selecione o restrito em casos de informagdes
pessoais, informacdes fiscais de contribuintes, etc.];
©" Selecione o botao “Confirmar Dados”.
12 - Na tela do editor de documentos altere o conteddo do documento e
selecione o boté&o salvar;
5 50280004215 - Coresponding N - GogleCrame — 5 %
& - montarsic procedmento=666108ud document=666298unfr st  unicads
[Eisavar|[fossnar ][ %@ N 7 S = x x¢ & ta 50 CIE 1 alf= = $ |[ 1005 - |[@avorono] [ Esuo -
—
o i R s
Casdadedeasamet | ™
2
v
1 NIDADEISEIN01  Rio d 200
t -
Para: UNIDADE |
De: Unidade de weinaments 1
Assuato: a
(seri texto) 5
Avcnciosamente,
et o 505305 5 OO 30 S
v Erasmo Braga. 115, - Baero ceste, Rio de Jancizo RI, CEP
Telefone! - v fazenda  govbr
6

* Altere o nome da hierarquia, se necessario;

2* Altere a sigla, se necessério;

3* Lembre-se de retirar ou inserir espago para que a cidade e a data figuem alinhadas a direita sem ir para préxima linha;
“Informe o assunto;

5" Informe o texto da CI;

¢* Apés efetuar as alteragdes, clique em “Salvar”.

Feche a janela do documento e atribua o processo ao responsavel pela
assinatura;

Resultado Esperado - Comunicagéo interna elaborada.
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3.2.3 - Atribuir processo

13 - Com o processo selecionado, clique no icone “Atribuir Processo” &l;
ls] [ldal Bl e ln[«[S[EEle] ]|

14 - Na tela exibida, selecione o nome do responsavel pela elaboragéo da
minuta:

Bl 5o25055 05010352020 [0 Atribuir Processo

Atribuir para:

[y pE—

t30 de C gnciz Interna

UNIDADE 1

ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicdo)

ANOTAGOES

-\ Este processo nio possui
<> anotacbes. Giique aqui para criar
2

™ Selecione o nome do resposnsavel pela elaboragao da minuta;
2 Selecione o botéo “Salvar”.
Observacao: O processo s6 pode ser atribuido para pessoas da mesma unidade que a sua.

Resultado Esperado - Processo atribuido ao responsavel pela assinatura
daCl;

3.2.20pcdo 2

O usuério elabora a Cl do tipo numeragéo informada e encaminha o

documento para assinatura da outra unidade por meio da funcionalidade
bloco de assinatura.

3.2.2.1 - Incluir documento interno
15 - Com o processo selecionado, clique no icone “Incluir Documento” i1 ;

16 - Escolha o tipo de documento “Comunicagé&o interna — NI” (Numeracéo
Informada):

TBlsc. 5o/25056-0650010552020 |0} Gerar Documento

/® Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

[Corres 1

Con’espondénc\a Interna - NA
Correspondéncia Intemna - NI

Minuta de COWBSDGHGéHC\a Interna
UNIDADE 1

G gncia Intema

(processo sem atribuicao}

ANOTAGOES

Este processo néo possui
anotacdes, Choue ag para ear

" Insira as primeiras letras do nome do documento para encontra-lo
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17 - Preencha as informacdes da tela “Gerar Documento” utilizando no
painel “Texto Inicial” a opcdo “Nenhum”, e no nivel de Acesso, a opcao
“Publico”;

Gerar Documento
Correspondéncia Interna - NI
Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrdo
@ Nenhum ™
Nimero:
[ 1 2
Deserigio:
[
Destinatarios:
[ o
<] PEx
®8
Classificagdo por Assuntos:
[ s
13.99.01.138 - Correspondéncia Interna X X
®8
ObservacBes desta unidade:
P
O Sigiloso O Restrito O Piiblico } 6

* Utilize a opg&o “Nenhum”;

" Informe o nimero da Cl;

3* Preencha a descri¢do do documento;

“*Informe o(s) destinatario(s);

5" N&o preencha a classificagdo [Como a “Correspondéncia Interna” é um tipo genérico, ou seja, pode ser utulizada por inUmeros motivos e com
assuntos variados, ndo é possivel classifica-la]

& Indique o nivel de acesso desejado [A regra geral é pela utilizagdo do nivel acesso publico, somente selecione o restrito em casos de informagdes
pessoais, informacdes fiscais de contribuintes, etc.];

7" Selecione o botéo “Confirmar Dados™.

18 - Na tela do editor de documentos altere o conteltdo do documento e
selecione o “Botéo Salvar”;

[ SEVE0 0001215 Corepondines s ~NA -Gl Grome — & x
. pho?acao=caitor montartid o 08id_ documento=666258inia  undade. X o 151905737242
sover|[frosner|[5 %[0 N 1 S w5 x b & B i L 19 2 G|[E AT §| we | Bawmen]| o
4 '@
Goveed e s e
Trommate -
2
CI TREINAMENTO UNIDADELSEIN'30] _ Rio de Janeiro09 novembro de 2020
t N
Para: UNDADE 1
De: Unidade de mensmento
Assuntos (Tserc assato) 4
{lasers texto} st
Arenciosamente,
Av. Brasmo Braga.118, - Bairo ceatt, Rio de JaneiroR CEP
Teiefon’ - wav fzenda . govx
o

'* Altere 0 nome da hierarquia, se necessario;

2 Altere a sigla, se necessario;

3" Lembre-se de retirar ou inserir espaco para que a cidade e a data fiquem alinhadas a direita sem ir para préxima linha;
“ Informe o assunto;

5" Informe o texto da Cl;

©* Ap6s efetuar as alteracdes, clique em “Salvar”.
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Feche a janela do documento e atribua o processo ao responsavel pela
assinatura;

Resultado Esperado - Comunicacé&o interna elaborada pronta para envio
via bloco de assinatura.

3.2.2.2 - Incluir Cl no bloco de assinaturas

19 - Com o documento selecionado, cligue no icone “Incluir em Bloco de
Assinatura”

20 - O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
quadro com a relacdo de documentos do Processo, que podem ser
incluidos em bloco de assinatura. Selecione o documento a ser assinado e
apos isso, selecione um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da
opcdo “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[

< [ e ] [ o ] el

Lista de documentos dispanfveis para inclusio (1 registro):
N SE1 Documento Data Blocos
00042588 Correspondéncia Intera - NI 25 3011112020

"* Selecione “Novo Documento™.

A tela Novo bloco de assinatura serd exibida:

21 - Informe a descricdo a selecione a unidade onde o responsavel pela
assinatura da minuta esta lotado:

Novo Bloco de Assinatura
Descrigio
1
4
Unidades para
2
Ny E
X
" Preencha o nome do bloco;
> Selecione as unidades informando as iniciais ou clicando na luma;
** Selecione “Salvar”.
22 - Selecione o documento a ser assinado pela chefia e clique em incluir:
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Biocos de Assinatura
Bloco ¥
10873 - Assinatura de Cl teste S | Inelui ][ Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro):
Ne SEl Documento Data Blocos
0 00042588 Correspondéncia Interna - NI 25 3011112020
"
O o
* Selecione o documento a ser assinado pela chefia;

L s
z Cllqueem “Incluir”;
Namesma tela, d\quc no link “Ir para Blocos de Assinatura”.
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23 - Na tela Blocos de Assinaturas, encontre o bloco criado e selecione o
icone “Disponibilizar Bloco”:

Blocos de Assinatura

() o) e | [ [ ]
.
[

o

|

' Lista de{Bi (418 registros - 12 50) "

Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigho. Agdes. =

=] 10873 Aperto UNIDADE1 UNIDADE2 Assiatura de Cl teste. v

. 10844 Diponitizado. uNDADE1 ) ATADE CHAUANENTO L
* Selecione o icone “Disponibilizar Bloco” no bloco criado”
24 - O bloco de assinatura esta disponivel para assinatura da chefia da
unidade. Verifique a mudanca de cor da linha do bloco disponibilizado.

Blocos de Assinatura

[ [ o] [t ][ Gonear ][ B ] [imore
£ ]
' on

Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes.
0O 10873 Disponibitzado uNDADE! Unioaoez Aesinatra de Clteste & palll g
0 10844 Osponmizsco NOADE1 jeey ATADE CHAVAWENTO LY

" Pronto! O bloco j& esté disponivel.

Resultado Esperado - Cl

elaborada disponivel para assinatura do
responsavel.

Observacao - A disponibilizac&do do bloco de assinatura ndo significa que o
processo foi tramitado para a unidade do responsavel pela assinatura, apés
a assinatura do documento o processo deve ser enviado a unidade

destinataria da Cl, confira o passo-a-passo detalhado no POP 5 - Enviar Cl
assinada via bloco de assinatura.




