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1. Base de Conhecimento

De forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da instituicdo, as bases de
conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos

afetos ao Tipo de Processo.

1.1. O queé?

E um importante espaco dentro do SEI, o que permite descrever as etapas de um processo
visando ao compartilhamento do conhecimento institucional. Por meio da Base de
Conhecimento, o usuario tera acesso a um repositério de informagbes que o auxiliard no
desenvolvimento de suas atividades. A Base de Conhecimento é associada a tipos de

Processo.

2. Como Criar uma Base de Conhecimento

Primeiramente, para facilitar a localizacdo e manutencdao das bases de conhecimento
cadastradas, recomendado que seja definida uma unidade padrdao onde as bases ficardo
armazenadas: Org&o/APG (sugerido)

Figura 1. Unidade exemplo para criagao das bases de conhecimento

Em seguida deve selecionar a opcao Base de Conhecimento, no Menu Principal. Na tela

seguinte, clique no botdo Nova.
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Figura 2. Tela inicial base de conhecimento
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A seguir, na tela Novo Procedimento, preencha o campo Descricao, selecione o Tipo de
Processo Associado, escolha um arquivo em formato PDF, caso possua, e clique em
Salvar.

Novo Procedimento

Salvar ‘ | Cancelar

Descrigdo:

Tipos de Processo Associados:

13° Salario. Requerimento - Inativos e Pensionistas

B v

| Anexar Arquivo... |

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes

Figura 3. Tela de Criacao de novo procedimento

Descricao: Este campo deve ser preenchido com o nome do processo tipo processual
disponibilizado pela coordenacao central, apds a publicacdo da portaria.

Tipos de Processo Associados: Recomendado que seja selecionado apenas 1 tipo
processual, para mapeamento da base de conhecimento.

Anexar Arquivo: Recomendado anexar as imagens do fluxo do processo e arvore de

documento, como sugestao utilizar a ferramenta Bizagi.

O sistema ira abrir uma pagina para edigdo no qual o usuario devera inserir as informagoes
necessarias ao desenvolvimento das atividades, podendo utilizar os recursos disponiveis
para fazer referéncias a documentos, leis, decretos, portarias e links da intranet ou internet.
Portanto, preencha o conteddo do procedimento conforme o documento do
mapeamento do processo disponibilizado em Excel, que esteja validado junto com
a Coodenacao Central do SEI Bahia e pela Gestao Documental do Arquivo Publico

da Bahia - Fundacao Pedro Calmon, clique em Salvar e depois feche a janela.
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sell SEl/ GOVBA - teste - SAEB/GAB/APG - Google Chrome
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SECRETARIA DA ADMIN[STRA(;AO DO ESTADO DA BAHIA

BASE DE CONHECIMENTO

TESTE:
QUE ATIVIDADE £?
[digite aqui o contetido]
QUEM FAZ?
[digite agui o contetdo]
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
[digite aqui o contelido]
QUE INFORMAGOESICONDICOES SAOQ NECESSARIAS?
[digite agui o conteddo]
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIDS?
[digite agui o contetdo]
QUAL E A BASE LEGAL?

[digite agui o contetido]

Figura 4. Formulario da base de conhecimento para preenchimento, devendo ser selecionado o botdao
salvar e depois fechar a janela.

2.1. Como Preencher a Base Legal

No campo do formuldrio “QUAL E A BASE LEGAL?” é necessario que seja disponibilizado
quando houver, os documentos de tipo Leis / Normas / Instrugao Normativa / Decreto /
Portaria / Regulamentagdes / Diretrizes, sendo recomendado sempre disponibilizar com
link correspondente para facil consulta.

QUAL E ABASE LEGAL?

LEIN®0.433 DE 01 DE MARCO DE 2005

Lei Federal N° 13.303/2016
DECRETO N 16417 DE 16 DE NOVEMBRO DE 2015
DECRETO N° 15.404 DE 01 DE SETEMBRO DE 2014

INSTRUGAQ NORMATIVA N° 011/2015

INSTRUGAQ NORMATIVA N° 013 DE 28 DE AGOSTO DE 2008

PORTARIA PGE n° 063 DE 08 DE ABRIL DE 2016

INSTRUGCAQ NORMATIVA CONJUNTA SAEB/SECCM N°001 DE 24 DE NOVEMBRO DE 2017

INSTRUGAO NORMATIVA N° 0282015

INSTRUGAQ NORMATIVA N° 021 DE 25 DE OUTUBRO DE 2016

Figura 5. Area de Base Legal cadastrada

2.2. icones de Acbes Apés Criado o Procedimento da Base de Conhecimento do
Processo
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Na tela Base de Conhecimento, por meio dos icones disponiveis na coluna Acdes, o usuario
podera, dependendo da situacao em que a Base se encontra:

e Visualizar Contetudo do Procedimento n

¢ Alterar Cadastro do Procedimento 3 .

e Alterar Contetdo do Procedimento

e Liberar Versdo '*5;?

¢ Excluir Procedimento .-.

e Consultar Cadastro do Procedimento ra

(©

e Visualizar as Versoes do Procedimento .

¢ Adicionar uma Nova Versao do Procedimento e .

e Cancelar Liberacao de Versao

Data 11

Descricdo Usuério Gerador Usudrio Liberacdo
rigio [ | or [ | céo ] N,
| || teste jagueline brandac@sash.ba.govbr  26/09/2023 BB B_ A |
"""" 15:35:33
|_| Servidor: Gonversdo - Licenca Prémio em jagqueline brandac@saeb.ba.gov.br 1370772023 jaqueline.brandaoc@saeb.ba.gov.br 13/07/2023 ‘ 'a o e
Peciinia 1:21:16 112741

Figura 6. Visualizacao do novo procedimento criado e as agoes disponiveis

2.3. Liberar Versao

Para liberar a versao do procedimento, clique no icone Liberar Versao '*5;?

|| servidor: Abono de Permanéncia almir.neves@saeh ba.gov.br 02/12/2019 . ‘ i
15:22.27

Figura 7. Agao de Liberar Versao do procedimento

Caso ja tenha sido liberado e necessite alterar o cadastro ou o conteldo de um

procedimento, apds a liberacdo da versdo, clique no icone Nova Versdao do

Procedimento c, que aparecera na coluna Agbes. Assim, sera possivel a criacdo de
uma nova versao do procedimento, referente aos documentos associados e/ou tipo do
processo associado. O usuario podera acessar as versdes anteriores por meio do icone

Versoes do Procedimento.
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Para que seja alterado o conteldo do procedimento, devera clicar no icone Cancelar
Liberacao de Versao e, e clicar no icone quando habilitado Alterar Conteiido do

Procedimento n Nao se esquecer de realizar a liberacdo novamente do procedimento,

clicando no icone Liberar Versao '\“-”f

Pronto! Sua base de conhecimento foi criada com sucesso!

3. E Como Consultar?

ST
As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do icone = -

que fica ao lado do nimero do processo. Veja a Figura 1:

= 100.6924.2023.0024662-51

Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade
g Comprovante de Residéncia BRAULIO ROBERTO C
RG BRAULIO ROBERTO OLIVEIRA DE ABREU (00

BB tiknrrnasSa mzirs Pracacen BRATE IO BOBERTO O |

Figura 8. icone base de conhecimento

Ao selecionar o icone “Visualizar Bases de Conhecimento Associadas”, sera listada a(s) base(s)

de conhecimento(s) cadastrado(s) e liberado(s) para o tipo do processo aberto.

Bases de Conhecimento Associadas

Imprimir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade Descricdo Usuario Liberacdo Data Liberagdo

|:| SAEB/GAB/APG  Usuario Externo: Habilitacio - SEI marcio.souza@saeb ba.gov.br 06/09/2023 10:02:53 n
Bahia

Figura 9. Tela visualizar base de conhecimento

Para visualizar o contelido do procedimento mapeado para o tipo processual, deve selecionar

0 icone apresentado b , referente a coluna agbes. Abaixo o Procedimento disponibilizado:
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Figura 10. Procedimento da Base de conhecimento do Processo Servidor: Conversao — Licenga Prémio

em Peclnia

Ao selecionar no Menu Principal na opcao Base de Conhecimento,o usuario deve

preencher o campo Palavras-chave e clicar em Pesquisar.

0 usuario podera informar parte do nome do tipo processual para visualizar o contetido do
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Base de Conhecimento

[ Pesquisar ] [ Minha Base ]

Palavras-chave:
servico [ 2]

Exibindo 1- 10 de 268

Servigo de TIC: Contratagdo - Formalizagde por Licitagdo UNEB/REIT/UDO/EPF

Servigo de TIC: Contratagéo - Formalizacdo por Licitagdo Que ... atividade 7 Contratagdo de servigo de TIC através de licitago. Quem faz? Comissdo Permanente de Licitagdo ...

Servigo de TIC: Contratagdo - Fomalizagdo por Lictagda ( 1_Servigo de TIC_Contratagdo - Formalizag3o por Lisitagdo.pdf ) UNEB/REITIUDOEFR

- UDO - EPP Versio: 2.0 Pigina: Pagina 1 de 11 Servigo de TIC: Contratagdo ... - Formalizagio por Licitacio QUE ATIVIDADE E? Contratacio de servigo de TIC através de licitago ...

Material Permanente, de Consumo ou Senvigo de TIC: Regisiro de Pregos - Formalizagdo Licitagdo UNEB/REIT/UDO/EPP

Material Permanente, de Consumo ou Servigo de TIC: Registro ... ), hospedagem. 06 Servigo de correio eletrdnico, administragdo de correio elefrénico ...

Material Permanente. de Gonsumo ou Servigo de TIC: Registro de Pregos - Formalizagdo Licitagdo { 3_Material Permanente, de Consumo ou Servigo de TIC_Registro de Preges - .
UNEB/REIT/UDO/EPP

Formalizagao Licitagdo.pdf )

ou Servigo TIG: Registro de Precos - Formalizagdo por Licitagio QUE ATIVIDADE E .. ambiente de operacdo, Gentral de Servicos (Service desk). hospedagem. 06 Servigo de correio eletrdnico ..

Aquisigdo de Materiais por Licitago - Pregdo Eletrénico UNEB/REIT/UDO/EPF

registro da Requisicio de Produte ou de Servigo no sistema SIMPAS. A Requisicdo no sistema ...

Aquisigo de Materiais por Licitag3o - Pregdo Eletrénico ( 4_Aquisigio de Materiais por Licitagdo - Pregdo Eletrdnico.pdf ) UNEB/REIT/UDOEFR

Requisicio de Produte ou de Servigo no sistema SIMPAS. o A Requisicao no sistema SIMPAS podera ser ...

Figura 11. Pesquisa da base de conhecimento cadastrada

O usuario podera acessar o contetdo, clicando sobre o nome do procedimento recuperado na
pesquisa para visualizar o procedimento definido para conhecimento.
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