Prefeitura Municipal de Itaborai

Procedimento Operacional Padréo (POP)

Prefeitura de

Itaborai

Vivendo a Transformagéo!

Nome do processo:

Criac&o e Envio de Comunicagdes Internas no Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI!)

I.  Procedimentos:

1. Abra o navegador e acesse o portal SEI Itaborai (portalsei.ib.itaborai.ri.gov.br)

1.1. Efetue o login com seu usuario e senha e selecione seu 6rgéo.
2. No menu principal, cligue em Iniciar Processo:

s ([ D RN 202 KO

Controle de Processos
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2.1. Natela exibida, ao lado do campo Escolha o Tipo do Processo, clique no
icone “+” para visualizar todos os tipos disponiveis.

Escolha o Tipo do Processo: € )

2.2. Na lista exibida, selecione Comunicac¢ao de 6rgéos internos para Cls
comuns.

Escolha o Tipo do Processo: @

Comunicacéo de Orgdos Internos|

Comunicacio de Orgdos Internos


portalsei.ib.itaborai.rj.gov.br

2.3. Ao selecionar Comunicac&o de Orgéos Internos na lista de tipos de processo,
serd exibida uma tela para geracéo do documento.

Nessa etapa, embora os campos como Especificacdo, Interessados e Observacdes
desta unidade ndo sejam obrigatdrios, é recomendado que sejam preenchidos, pois isso
contribui para a organizagéo do processo e facilita futuras consultas.

E importante destacar que o campo Nivel de Acesso deve obrigatoriamente ser
preenchido, sendo que, na maioria dos casos, utiliza-se como padréo a opg¢ao Restrito,
acompanhada da hipétese legal Informac¢éo Pessoal (Art. 31 da Lei n®12.527/2011), mas
outras opcdes podem ser selecionadas, caso se adequem melhor.

Iniciar Processo

@ automatico
) nformado
Tipo do Processo:
Comunicaco de Orgaos Internos -~
Especificacio:
Classificagao por Assuntos:
2025.062 - Comunicagio de Orgaos Intemos a 0
v t 4
Interessados:
a PRDO
v t3
ObservacBes desta unidade
Nivel de Acesso
Sigioso @ Restio O piico
Hipitese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

3. Com o processo aberto, localize e clique em Incluir Documento.

Q_ Consultar Andamento

/ Processo aberto somente na unidade SEI-SEMFAT

3.1. Ao lado do campo Escolha o Tipo do Documento, clique no icone “+”
para visualizar a lista completa de documentos disponiveis

Escolha o Tipo do Documento: €



3.2. Na lista de tipos de documento, escolha CI - Comunicacéo Interna para Cls comuns:

Escolha o Tipo do Documento: ()

Cl- Comunicacéo Interna

Cl- Comunicacéo Interna

3.3. Para uma Cl circular, selecione o documento Cl- Comunicac¢&o Interna Circular.

Escolha o Tipo do Documento: @

Cl- Comunicacao Interna Circular

Cl- Comunicacéo Interna Circular

3.4. Quando o usuério selecionar o tipo de documento CI- Comunicacao Interna, sera
exibida a tela de geracdo do documento. Nessa etapa, os campos como Descricdo, Nome na
Arvore, Classificacéo por Assuntos e Observacdes desta unidade ndo s&o obrigatérios, mas
€ bastante recomendavel preenché-los, pois isso contribui para a organiza¢ao do processo e
facilita futuras consultas no SEI.

Ja o campo Nivel de Acesso deve ser obrigatoriamente definido antes de salvar, sendo que,
na maioria dos casos, utiliza-se como padréo a op¢ao Restrito, acompanhada da hipétese
legal Informacé&o Pessoal (Art. 31 da Lei n®12.527/2011), mas outras opc¢des podem ser
selecionadas, caso se adequem melhor a natureza do documento.

Gerar Documento

‘ Salvar || Voltar ‘

Cl- Comunicagéo Interna

Texto Inicial

( : ) Documento Modelo
() Texto Padréo

@
(@ Nenhum

Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @) Restrito () Publico
Hipotese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011) ~

‘ Salvar || Voltar ‘



3.5. Nesta etapa, o usuario devera preencher corretamente os campos do documento.

No campo Da, deve ser informado a secretaria a qual o usuario pertence, identificando de
onde a comunicacao esta partindo. Em seguida, no campo Ao, deve ser inserido 0 nome da
secretaria que receberd o documento, ou seja, o setor para o qual a informacéo esta sendo
encaminhada. Ja no campo Assunto, deve-se descrever de forma breve e direta o tema
principal da comunicacao.

No espaco destinado ao corpo do texto, é escreva de forma clara e objetiva a mensagem
gue se deseja transmitir.
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3.6. Apos finalizar o preenchimento de todos os campos e redigir o texto no corpo do
documento, o préximo passo é salvar a Comunicacgéo Interna. Para isso, basta clicar na
opcéao “Salvar”, garantindo que todas as informaces inseridas fiquem registradas no
sistema.

Em seguida, é necessario assinar eletronicamente o documento. Para assinar, clique na
opcao “Assinar” e informe a sua senha de acesso ao sistema. A assinatura eletronica é
essencial para validar oficialmente o documento. Somente apds a assinatura, a

Comunicacéo Interna estara pronta para ser enviada ao setor de destino, garantindo
autenticidade e seguranca no processo.
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3.7. Apds o documento estar salvo e assinado, feche a janela do documento.
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3.8. Sendo que, caso vocé ndo seja o responsavel pela assinatura da Comunicagdo Interna, sera
necessario encaminhar o documento para que outro usudrio o assine. Essa situagdo é comum quando
o documento precisa ser validado por uma chefia, gestor ou servidor autorizado que estd alocado em
outro setor. Para isso, o SEl disponibiliza a funcionalidade Bloco de Assinaturas.

A seguir, descrevemos o passo a passo para utilizar corretamente essa funcionalidade:

3.8.1. No menu superior, selecione a opg¢do “Incluir em Bloco de Assinatura”.
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3.8.2. Na tela exibida, vocé pode criar um novo bloco, escolhendo um nome claro que identifique o
objetivo, como por exemplo “Cl — Assinatura da Chefia”, ou adicionar o documento a um bloco ja
existente, caso haja um adequado.

L

- ":’ oonezRR0z 0 Incluir em Bloco de Assinatura
C. (5373131

Q Consular Ancaen foce:

I ara Blocos de Assinahurs

o - Comumcagds merma | o025

3.8.3. Para criar um novo bloco, basta inserir uma breve descr¢dao como orientado acima, e a unidade
onde o usudrio que necessita assinar o documento estd alocado e salvar.
Obs: O campo “Grupo” ndo precisa ser preenchido.

Novo Bloco de Assinatura

[ ) [m

Descrigho

Grupo:

Unidades para Disponibiizagso



3.8.4. Apods salvar, basta selecionar o bloco criado e selecionar a opgdo “Incluir e Disponibilizar”.

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco: /
2413- €1 Assinatura da Cnefia

0379131 € Comunicag3o bnterma 1 11092025

3.8.5. O usuario que ird assinar deve acessar no menu a opgao: “Blocos de Assinatura”:

B Blocos
Assinatura
Internos

Reunigo

3.8.6. Localizar o bloco disponibilizado e selecionar a numeracao para abri-lo.

000 Recetido SE1SEMEAT 1 TESTE 1 Assinatura da Chefia P

3.8.7. Selecionar o documento e assina-lo

Documentos do Bloco de Assinatura 2413

[—

2413 000 Recetis SESEMFAT 1 TESTE €1 Assiratra da Chefia Arkr

Observagao: se o assinante estiver na mesma unidade do usudrio que elaborou o documento, ele
pode acessar diretamente o processo e assinar normalmente, sem a necessidade de criar um bloco de
assinaturas.

4. Com o documento assinado, utilize a op¢cdo Encaminhar Processo.
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4.1. No campo Unidades pesquise e selecione o(s) setor(es) para o qual deseja enviar a
comunicagao, seno que, nenhum campo além deste é obrigatério o preenchimento.

Apoés selecionar o(s) setor(es), clique em enviar, apds isso, sua Comunicacgédo Interna tera
sido enviada.

Enviar Processo
Processos:
0001.006929/2025-07 - Comunicag8o de Orgdos Intemos. a
v

Orghio das Unidades:

To, v
Unidades:
g Mostrar unidades por ande tramitou
TESTE - Unidade da Testa 1 a P
a
v
Manter processo aberto na unidade atual
Remover anclagio
Emiar e-mai de notiicagi
Data cota
Prazo am dizs
4.2. Caso, a comunicagdo Interna seja uma circular, selecione a lupa:
Enviar Processo
Processos:
0001.006929/2025-07 - Comunicagio de Orgas Intemos -

Orgdo das Unidades:

Todos ~
Unidades: \
Mostrar unidades por onde ramitou

] Manter pracesso aberto na unidade atual
(] Remover anotagio

(| Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado ‘

4.3. Pesquise por “gabinete” no campo descri¢do, selecione todas as opgdes e transporte.

Selecionar Unidades

=) =03
——

Descricio:
gabinete

Orgéo: Sigla:
Todos ~

Lista de Unidades (36 registros)

Orgdo | | Acbes

ASS-SEMOB ASSESSORIADE GABINETE DE OBRAS SEMOB +
ASSGAB-SEMAD ASSESSORIA DE GABINETE SEMAD L4
ASSGAB-SEMSERP ASSESSORIA DE GABINETE DE SERVIGOS PUBLICOS SEMSERP L4
AT-SEMFAT ASSESSORIA TECNICA DE GABINETE SEMFAT L4
GAB-CGM GABINETE DO CONTROLADOR GERAL CGM L d
GAB-FECPI GABINETE FBCPI L4
GAB-FMS GABINETE FMS L d
GAB-FMT GABINETE FMT L4
GABHTAPREVI GABINETE DO SECRETARIO ITAPREVI L
GAB-PGM GABINETE DO SECRETARIO PGM L4

GAB-PREFEITURA GABINETE DO PREFEITO PREFEITURA L d

<
4



4.4. Ou, selecione todos os setores disponiveis no SEI! clicando na caixa para marcar todos.

Selecionar Unidades

Orgao:

30000000 O O

sigia | |

ACE-SEMED
ADC-SEMLIC
ADM-GMI
ADMHTAPREV!
ADM-SEMAD
ADM-SEMDE
ADM-SEMHSS
ADM-SEMSEG
AESM-SEMSA
AFE-SEMED

AFISC-SEMFAT

Sigla: Descrigdo:

1~ 0 0

Descrigio ||
Articulacdo dos Conselhos Escolares

AGENTE DE CONTRATAGAO

ADMINISTRATIVO GMI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO ITAPREVI
COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS ADMINISTRATIVO
SETOR DE ADMINISTRAGAQ

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO SEMSEG

Ambulatério Especializado em Satide Mental Idolino Pacheco Fiozinho
Apoio Financeiro Escolar

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA FISCAL

4.5. Depois, basta enviar

Enviar Processo

Processos:

0001 D06328/2025-07 - Comunicagl e Orgdes Inemos

Grpao das Unidades:

ASSGAB-SEMAD - ASSESSORIA)

DE GABINETE
ASSGA-SEMSERP - ASSESSORIA DE GABINE!
N

Data carta

Prazo em dias

II.  Fluxograma

Efetuar o login

Mastrad unidades por ande ramilou

TE DE SERVIGOS PUBLICOS
ETE

Iniciar o processo. Incluir documento

Pesquisar 411ansponar !Eechar

/

Lista de Unidades (391 registros - 1 50)

Orgdo ||
SEMED
SEMLIC
SEMSEG

ITAPREVI

SEMAD

SEMSEG
SEMSA
SEMED

SEMFAT

§
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Encaminhar o processo

Em caso de duvidas, entre em contato com o suporte:

Telefone: (21) 2342-0874.
E-mail: suporte.sei@itaborai.rji.gov.br



