Tipos de Processo

DEFINICOES

Tipo de Processo Versus Base de Referéncia do Poder Executivo

O cadastro do tipo de processo possui configuracdes proprias:

* A ele poderdo ser associados um ou mais assuntos, com base no Cddigo de classificacdo de
documentos.

» Restricao da apresentacao do tipo de processo a determinados 6rgaos ou unidades.

» Definicao de nivel de acesso e respectiva Hipdtese Legal.

Um grupo de trabalho elaborou a Base de Referéncia do Poder Executivo, que pode ser carregada
no momento da instalacao do SEI. Na referida base, cada tipo de processo esta associado
automaticamente a uma classificacao baseada no Cdédigo de classificacao de documentos.

E importante que se faca um levantamento de todos os principais processos do 6rgéo ou entidade
a fim de se estabelecer um padrao para a descricao de cada tipo de processo, buscando minimizar
a ocorréncia de tipos de processos com a mesma funcao sendo descritos de forma diferente, o que
causa duvidas e perda de informacdes estatisticas estratégicas.

O uso desses descritores também é de grande ajuda para o usuario final, no momento da escolha
do tipo de processo.

Por exemplo: Gestao de Contrato: Acompanhamento da Execucao, Gestao de Contrato:
Alteracao Contratual, Gestao de Contrato: Apuracao de Responsabilidade, Gestao de Contrato:
Aplicacao de Sancao.

Nao se nomeia o processo com palavras no plural.
Fique atento!

Na Base de Referéncia do Poder Executivo, consta o Plano de classificacao,
temporalidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
Administracao Publica, conforme Resolucdao n? 14/2001 e

Resolucao n2 21/2004 do CONARQ.
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