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Versao 1.1 — Jul/2019
1 Processo a Especificar
1.1 O que é?

E o tipo processual que visa auxiliar, temporariamente, na classificacdo de processo quando seu
objeto (tipo processual) ndo for identificado no momento de seu cadastramento pelo usuario
interno ou pela Unidade de Protocolo do érgao/entidade ou Unidade equivalente, no rol dos tipos
disponiveis no sistema SEI.

1.2 Como se da?
1.2.1 Usuario abre o processo a especificar.

1.2.2 Informa a assessoria de gabinete ou assessoria do dirigente maximo do 6rgao, a auséncia
do processo no SEL.

1.2.3 A Assessoria de Gabinete ou congénere tera até 120 dias a partir da data de abertura do
processo pelo usuario, para identificar no SEI o tipo de processo adequado. Caso as opgoes
existentes ndo sejam equivalentes ao processo aberto, a Assessoria de Gabinete devera solicitar a
APG ou congénere a implantacdo do mesmo, sem prejuizo do prazo estabelecido. (ver orientacdo
técnica n° 03, Jul/2017, para implantacdo de processo)

1.2.4 O usuario devera alterar o nome do processo.
2.0 Administracao Central do SEI Bahia

Responsavel por verificar a identificacdo dos processos a especificar no prazo estabelecido de 60
dias. Apds este periodo, ira realizar a suspensdo do andamento dos processos que ndo forem
identificados. Também sera responsavel por sinalizar ao Administrador Local do Orgao que o
processo esta suspenso e devera cobrar a alteracao do tipo processual, quando esta hipotese se
aplicar. Nao sendo possivel, um novo tipo processual devera ser criado para atender a demanda
surgida, através da definicdo da nova nomenclatura do tipo processual e da criagdo da base de
conhecimento, bem como da construcdo da arvore de documentos do novo tipo processual.

3.0 Administrador Local do Orgdo
Responsavel por orientar os usuarios do érgao sobre os requisitos para abertura do “Processo a

Especificar” e garantir que seja realizada a correta identificacao do processo. Além de auxiliar no
mapeamento dos processos (quando necessario).
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