Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 3 — Elaborar Cl/Usuario responsavel pela elaboragdo da ClI

Caso tenha recebido documentos para anexar ao processo de elaboracdo de Cl eletronica,
execute o passo a seguir. Caso contrario, siga para o passo 3.2.

3.1 Incluir documento externo

Passo-a-passo

Para incluir documentos externos:

1 - Selecionar o icone incluir documento;

CLIQUE NO {CONE
INCLUIR DOCUMENTO

v

IMISE|1-04/208/000002/2018

[ Minuta de Correspondéncia Interna SUBG
[ Correspondéncia Interna 3 (0000423) 4

Minuta de Correspondéncia Interna COAP

[ Correspondéncia Interna 1 (0000432) *

I~
Incluir Documento

Processo aberto somente na unidade SUBGEST.

& Consultar Andamento

2 - Escolha o tipo de documento externo;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
N T

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

Tipo do Documento:

"4

Petican

Medida

Hi

Iy - «
Mogao
Norma
“‘.ﬁ -
Oficio
Oficio-Circular
Cirdem
Gr?a'-ng;m

i

Panfleta
Parecer
Passaporte
Pauta
Pedido

S ——————————————————
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4 - Preencha as informacgdes solicitadas na tela, e no nivel de acesso, a opgao publico;

Registrar Documento Externo | INFORME A DATA |
Contrmer Dancs | [ worer |
INDIQUE O TIPO Dats 00 DocUmsnto:
DE DOCUMENTO [] [mumis
Nadrn=To | N i3 ATure: MGME O NOMERD DO
—B-BEHHEI’&-IB,—S{—HB-HI!’:R—E
ENTRE COM A DESCRICAD

Formato (7)
RECEBIDD EM FORMATO DIGITAL |
() ma-digkal - |

() Dighaizzgn nesta Unkiat: = | MIGMTALZADD PELA UNIDADE |

TETEETE INEQRME O -

I | F REMETENTE '

InfEressad:

C_ | == TroRmEDWTERESsaD0 | -
. FEX

Clzsificagdo por Assurios:
-~ -’}x

* &
Ciosenaples dests wnidade
IMDNQUE O NIVEL DE
ACESSD
—[Mivelds Acesso ‘k
I Siglkso () Resimo @) Pamicn I
Angar Argha:
= [
A Lista o8 Aneuoes (0 regisims):
- Home Dats Tamanho Lisusrio Uinidsda Aplas
| anexeoarquvo |

| comtrmar Dates | [ o |

5 - Caso o documento seja digitalizado na unidade, selecione a op¢do formato: digitalizado na

unidade;

Formato @

(™) Nato-digital
| @ Cigitalizade nesta Unidade | <=

6 - Selecione o botdo Confirmar dados;

‘Contamar Dados
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7 — Se o documento foi digitalizado na unidade, apds sua inclusdo, selecione-o na arvore do
processo e clique no icone Autenticar documento. Caso o documento seja nato digital os
proximos passos ndo sdo necessarios. Siga para o passo 3.2.

| Autenticar Documento |

v
o€z B aluE]a

Cligue aqui para visualizar o contefido deste documento em uma nova janela.

8 - Selecione a opgdo autenticar com certificado digital;

Autenticacao de Documento

Orgdo do Assinante:
SEFAZ v

Assinante:

Cargo | Fungdo:

IAutentiu:.ar com Certificado Digitalb

9 - Nas telas exibidas, clique em executar e depois em continuar;

Deseja executar este aplicativo?

nome: Assinador Digital de Documentos

.-"F ' Editor: DESCONHECIDO
L

Locak https:/fzei-beta.fazenda.rj.gov.br

A execucdo deste aplicative pode ser um risco a seguranca

Risco: este aplicativo serd executado com acesso irrestrito, o que pode colocar seu computador e suas
informagies pessoais em risco. As informagdes fornecdas ndo sdo confidveis ou sdo desconhecdidas
e, por isso, recomenda-se ndo executar este aplicativa, a menos que vocé conheca sua origem

Mais Informacdes
Selecione a caixa abaixo. Em seguida, cliqgue em Executar para iniciar o aplicativo

Eu aceito o risco e desejo executar este aplicativo — I Executar I Cancelar
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Deseja Continuar?
A conexao com este site ndo & confiavel.

:‘f! ! site: htips://sei-beta. fazenda.rj.gov.br:443

Observagdo: o certificado ndo é vélido e ndo pode ser usado para verificar a identidade deste site,
Mais Informacoes

= | Continuar

| Cancelar |

10 - Na tela de autenticacao, clique no botao Assinar;

Autenticacao de Documento ¥
Orgdo do Assinante:

| SEFAZ =

Assinante:

|Tatiane Duarte Bonifacio

Cargo / Fungao:

|Assistente E
Certificado:

1 - TATIAME DUARTE BONIFACIO: 50088408 (valido até 17/02/2019) w | Visualizar ][ Atualizar lista

11 - Digite o PIN do certificado e clique em OK;

Introduzir PFIM

Para efetuar logon em “Imprensa Ofical”

Introdugir FIN: I======== o

0O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
" O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

= I K I Cancelar

Repita os passos anteriores para cada documento inserido.

Resultado Esperado

Documentos anexados ao processo.
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Conforme orienta o manual de redagdo do estado do Rio de Janeiro, a Cl 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 numeracao 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 numerada automaticamente pelo SEl ea Cl com a

numeracdo informada.

Como sabemos, é comum na administragao publica a elaboragdao de documentos para que

outro usudrio assine, para possibilitar essa necessidade existem duas opgdes:

Opc¢ao 1: O usuario que elabora o documento deve fazer parte da mesma unidade no SEI-RJ do

usudrio que ird realizar a assinatura.

Passo- a -passo: O usudrio elaborador inclui o documento interno do tipo Cl com numeragado
automatica, realiza as edi¢Ges necessarias, ndo assina e atribui o processo ao usuario que ira

realizar a assinatura.

PARA UTILIZAR ESTA OPCAO OS
USUARIOS DEVEM FAZER PARTE DA
MESMA UNIDADE.

Op¢ao 2: O usuario elabora a Cl do tipo numerag¢do 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 numeracgdo
informada, insere o nimero da Cl (numeragdo da unidade responsavel por assinar a Cl),
realiza as edi¢Bes necessarias, edita o cabecalho alterando a hierarquia que fica abaixo do
timbre, caso haja necessidade ,ndo realiza a assinatura e disponibiliza o0 documento para
assinatura do usuario responsavel pela assinatura por meio da funcionalidade bloco de

assinatura.
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O usuario 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, ha mesma unidade do

usudrio que ird realizar a assinatura.

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

Para alterar, clique na setae
selecione a unidade correta

N 3 el

v
| SUBGEST v

Passo-a-passo

12 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir documento;

& Consultar Andamento

[1‘ CLIQUE EM INCLUIR DOCUMENTO|

SR— ﬂEIIEIﬂEHIIIEI

13 - Escolha o tipo de documento Comunicagdo interna —NA (Numeragdo automatica):

WISEI-04/208/000003/2018 |}
L

[0 Correspondéncia Interna - NA 5 (0000884)

Gerar Documento

# Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

INSIRA AS PRIMEIRAS LETRAS DO NOME
0 DO DOCUMENTO PARA ENCONTRA-LO

Correspondéncia Interna - NI
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14 - Preencha as informacdes da tela gerar documento utilizando no painel Texto Inicial a

opc¢do Nenhum, e no nivel de Acesso, a opg¢ao publico;

Gerar Documento

Correspondéncia Interna

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrdo

SELECIONE A OPGAQ

® Nenhum
Descrigdo:
|Cc:rrespondénc ia interna da instaura¢3o de tomada de contas PREENCHA A DESCRICAO DO
. € DOCUMENTO
Destinatarios:

|Feranda Ferreira Sampaio (ffsampaio)

(—| INFORME O(S) DESTINATARIO(S) |

Classificac@o por Assuntos:

|
[ < NAO PREENCHA A CLASSIFICACAO*

Qbservacdes desta unidade:

INDIQUE O NiVEL DE

ACESSO DESEJADO*
Nivel de Acesso *
Sigiloso Restrito ® Publico

> [ (1]

*Qbservacdo 1: Como a Correspondéncia interna é um tipo genérico, ou seja, pode ser
utulizada por inimeros motivos e com assuntos variados, ndo é possivel classifica-la.

*QObservacdo 2: Aregra geral é pela utilizagdo do nivel acesso publico, somente selecione o
restrito em casos de informagdes pessoais, informagdes fiscais de contribuintes, etc.
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15 - Selecione o botdo Confirmar dados;

16 - Na tela do editor de documentos altere o contetido do documento e selecione o botdo
salvar;

.

@ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=1246&id_documento=1268&infra_sisterr

E.

SalvarH/AssmarH} bgl@ N I S e X, x2 3, #; - .H TG 1 QV‘
sz maad$§| wx-

{ <> | Codigo-Fonte l

| @B AutoTexto || Estio -

* =

y.

SR>
Governo do Estado do Rio de Janeiro
retaria de Estado de Fazenda e Planejgriento
Subsecretaria de Gest3o

ALTERE O NOME NA HIERARQUIA, SE
NECESSARIO

Sei
I ALTERE A SIGLA, SE NECESSARIO T

//

CI SEFAZ/SUBGEST/SEI N°% Rio de Janeiro,27 margo de 2018

LEMBRE-SE DE RETIRAR OU
Para: Fernanda Ferreira Sampaio, Fernando Faria de Oliveira \ INSERIR ESPACO PARA QUE A
) p . CIDADE E A DATA FIQUEM
De: Subsecretaria de Gestéo ALINHADAS A DIREITA SEM IR

PARA PROXIMA LINHA

INFORME O ASSUNTO I

Assunto: {Inserir assunto}

{Inserir texto}

INSIRA O TEXTO DA CI

Atenciosamente,

Referéncia: Processo ne SEI-04/208/000003/2018 SEIn 0000899
Avenida Frasmo Brasa. 118. - Rairro Centra. Rio de laneira/R1. CFP 20020-00

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

Resultado Esperado

Comunicagdo interna elaborada.
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17 - Com o processo selecionado, clique no icone atribuir processo;

| Atribuir Processo I

|
s =1-041208/000002/2016 |3 s #ord®2d® 208 elglll &

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SUBGEST.

18- Na tela exibida, selecione o nome do responsavel pela elaborag¢do da minuta:

Atribuir Processo

SELECIONE O NOME DO RESPONSAVEL
PELA ELABORAGAO DA MINUTA

IAtribuir ;Jara:l ‘b
| [+

| Salvar | \ Cancelar

Observacdo: O processo sé pode ser atribuido para pessoas da mesma unidade que a sua.

19 - Selecione o bot3o salvar;

Salvar

Resultado Esperado

Processo atribuido ao responsavel pela assinatura da Cl;




Procedimento Operacional Padrao - POP

3.2.2 Opcgao 2

O usuario elabora a Cl do tipo numeracgdo informada e encaminha o documento para

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

3.2.2.1 Incluir documento interno

Passo-a-passo

20 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir documento;

[1. CLIQUE EM INCLUIR DOCUMENTO|

e 8] Jolglal [Rlilal Al lsln
ornsanve | EYEIICAEHEN

¥

21 - Escolha o tipo de documento Comunicagdo interna —NI (Numeracgao Informada):

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

INSIRA AS PRIMEIRAS LETRAS DO NOME
[Co <] DO DOCUMENTO PARA ENCONTRA-LO

Correspondéncia Interna - NA
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22 - Preencha as informacdes da tela gerar documento utilizando no painel Texto Inicial a
opc¢do Nenhum, e no nivel de Acesso, a opg¢ao publico;

Gerar Documento

CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS o
PARA GERAR O DOCUMENTO > [ Contemer Dedos

Correspondéncia Interna - NI
Texto Inicial

Documento Modelo

Texto Padrdo

® Nenhum
Numero:
25 H INFORME O NUMERO DA CI |
Descrigdo:
ECorrespondénc‘!a interna da instaurago de tomada de contas > PREENCHA A DESCRICAO DO

<

DOCUMENTO

Destinatarios:
| |(—| INFORME O(S) DESTINATARIO(S)

[Fernanda Ferreira Sampaio (ffsampaio) Nve, EI X
£ 8
Classificacdo por Assuntos:
[ | NAO PREENCHA A CLASSIFICACAO*
] ex
28

Observagbes desta unidade:

INDIQUE O NiVEL DE

Nivel de Acesso ACESSO DESEJADO*

Sigileso Restrito ® Publico

*Qbservacdo 1: Como a Correspondéncia interna é um tipo genérico, ou seja, pode ser
utulizada por inimeros motivos e com assuntos variados, ndo é possivel classifica-la.

*Observacdo 2: A regra geral é pela utilizacdo do nivel acesso publico, somente selecione o
restrito em casos de informagdes pessoais, informagdes fiscais de contribuintes, etc.

23 - Selecione o botdo Confirmar dados;

Confemar Cados
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24 - Na tela do editor de documentos altere o conteido do documento e selecione o botdo
salvar;

E:SMN-W-" ia Ir - NI: - Google Chrome
@ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao =editor_montar&id_procedimento=12468id_documento=1249&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000091&infra_hash=86e0947d356b39965:

&) Conigo-Fonte || Savar | [ #assinar | [ Bg (@ N 1 S e X x 8 fa - @ E L 10|z a? $| w0 -

‘ l!aumrem” Estio -I

*

y

@ ALTERE O NOME NA HIERARQUIA, SE
R NECESSARIO

Governe do Estado do Rio de Janeire
| ALTERE ASIGLA, SE NECESSARIO | Secretaria de Estado de Fazenda e Planej &l
‘Subsecretaria de Gestdo
é/
CISEFAZ'SUBGEST N°25 Rio de Janeiro, 26 margo de 2018

Para: Fernanda Ferreira Sampaio
De: Subsecretaria de Gestio LEMBRE-SE DERETIRAR OU
INSERIR ESPACOPARAQUE A
INFORME O ASSUNTO CIDADEEA DATAFIQUEM
Assunto: {Inserir assunto} ALINHADAS A DIREITASEM IR
{Inserir texto’
INSIRA O TEXTO DA CI

PARA PROXIMA LINHA
Atenciosamente,

Referéncia: Processo n SE1-04/208/000003/2018 SEIn? 0000886

Avenida Erasmo Braga, 118, - Bairro Centro, Rio de Janeiro/RJ, CEP 20020-00
Telefone: 2333-1835 - http://www.fazenda.rj.gov.br/

Feche a janela do documento para executar o proximo passo:

Resultado Esperado

Comunicagdo interna elaborada pronta para envio via bloco de assinatura.

3.2.2.2 Incluir Cl no bloco de assinatura

Passo-a-passo:

25 — Com o documento selecionado, clique no icone Incluir em bloco de assinatura:

CLIQUE NO iCONE
INCLUIR NO BLOCO DE
ASSINATURA

| Incluir em Bloco de Assinatura i
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26 - O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo de
documentos do Processo, que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Selecione o

documento a ser assinado e apds isso, selecione um dos blocos disponiveis na barra de

rolagem da opgdo “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

CLIQUE EM NOVO PARA CRIAR UM NOVO
BLOCO

Nslocos de Assinatura

Bloco:
V[ e | [[Eee ]
Lista de documentos disponiveis para inclusao (3 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
0000384 Correspondéncia Interna - NA § 26/03/12018
0000385 Correspondéncia Interna - NI 25 26/03/2018
v 0000386 Correspondéncia Interna - NI 25 26/03/2018

A tela Novo bloco de assinatura sera exibida:

27 — Informe a descricdo a selecione a unidade onde o responsavel pela assinatura da minuta

esta lotado:

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:

Assinatura de Cl H PREENCHA O NOME DO BLOCO

Unidades para Disponibiliza¢&o:

| CLIQUE EM SALVAR |

Saiver | | Cancelar

SELECIONE AS UNIDADES, INFORMANDO

K

[SUBFIN - Subsecretaria de Finangas

AS INICIAIS OU CLICANDO NA LUPA

28 — Selecione o documento a ser assinado pela chefia e clique em incluir:
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CLLIQUE EM INCLUIR

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
86 - Assinatura de CI Y[ e [ mew |
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
O 0000334 Correspondéncia Interma - NA 5 261032018
0000335 Correspondéncia Interna - NI 25 261032018
0000235 Comespondéncia Intema - NI 25 261032018

SELECIONE O DOCUMENTOA SER
ASSINADO PELA CHEFIA

29 — Na mesma tela, clique no link Ir para blocos de assinatura:

CLIQUE NO LINK

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
| 86 - Assinatura de CI v [ wewr [ New ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
@ 0000384 Correspondéncia Interna - NA § 26/03/2018
@ 0000885 Correspondéncia Interna - NI 25 26/03/2018
0000386 Correspondéncia Interna - NI 25 26/03/2018 36

30 — Na tela Blocos de Assinaturas, encontre o bloco criado e selecione o icone disponibilizar
bloco:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

‘S‘g'a: SELECIONE O iCONE DISPONIBILZAR
BLOCO NO BLOCO CRIADO
Llsta e Blocos (4 registros):
Numero Geradora Disponibilizagao Descrigdo
COAPLO
20 Aberto SUSGEST S Assnaturas / L |
] 18 Disponibilizado AJO Bloco para assinatura e

( 2 Disponibilizado COAPLO ASSINATURA MARCO e -}
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31 - 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

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

reesn ] [ | (G (B (o]

| PRONTO! O BLOCO JA ESTA DISPONIVEL |

/ Lista de Blocos (4 registros)

Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agoes
86 Disponibilizado SUBGEST SUBFIN Assinatura de Cl B
20 Aperto SUBGEST %ﬁ;iﬁ? Assinaturas AR E e @
18 Dispenibilizado AJO Bloco para assinatura e ﬁ Q@
2 Dispenibilizado COAPLO ASSINATURA MARCO v )

Resultado Esperado

Cl elaborada disponivel para assinatura do responsavel.

Observacado

A disponibilizacdo do bloco de assinatura nao significa que o processo foi tramitado para a

unidade do responsavel pela assinatura, apds 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.




