Orientagles para envio e organizagao dos processos nas novas unidades do
SEl/Capes

A execucgdo das rotinas abaixo é de responsabilidade dos usudarios lotados na unidade antiga e
na nova.

1) Verificar se existem Processos Sobrestados:
a. Remover sobrestamento e enviar para a nova unidade;

b. Na nova unidade, sobrestar o processo novamente, se for o caso.
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OBS: Os dados informados no campo motivo do sobrestamento ndo se mantém. Dessa forma,
o texto deve ser refeito ao sobrestar o processo na nova unidade.

2) Verificar processos recebidos com Retorno Programado:

a. Informar a mudanca de unidade para o setor que enviou o processo com retorno
programado e solicitar que o processo seja reaberto e o prazo seja retirado.

OBS: Os processos que foram recebidos com retorno programado aparecem com o icone
abaixo:
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Para os processos enviados com retorno programado pela unidade antiga:

a. Reabrir o processo enviado;

b. Retirar o retorno programado dos processos:
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c. Reenviar para a unidade de destino com novo prazo de retorno programado.

3) Verificar Blocos de Reunido:

a. Criar blocos de reunido na nova unidade;

OBS: Sera necessario colocar os processos nos blocos novamente, e dar atengdo também as
AnotacGes que deverdo ser reescritas.
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b. Concluir os blocos de reunido na unidade antiga.
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4) Verificar Blocos de Assinatura:

a. Incluir os documentos ainda ndo assinados em bloco de assinatura para disponibilizar a nova
unidade;

b. Disponibilizar os blocos de assinatura para as novas unidades.

OBS: Para assinatura dos documentos produzidos e ainda ndo assinados nas unidades antigas,

eles deverdo ser colocados em blocos de assinatura e disponibilizados para as novas unidades,
onde poderdo ser assinados. Outra opg¢ao para assinatura desses documentos seria refazé-los
nas novas unidades.

5) Verificar Pontos de Controle:

a. ldentificar quais sdo os Pontos de Controle [' utilizados na unidade, e em que fase os
processos se encontram, pois deverdo ser recolocados na nova unidade;

b. Solicitar a CGD que disponibilizem esses Pontos de Controle na nova unidade;

c. Atribuir os Pontos de Controle aos processos nas novas unidades.

6) Verificar os Marcadores dos processos:

Os marcadores das unidades antigas ndo serdo migrados e deverdo ser refeitos na nova
unidade.

7) Verificar as Anotagoes dos processos:

As anotag0Oes dos processos nas unidades antigas ndo serdao migradas e deverao ser refeitas na
nova unidade.

8) Verificar os processos atribuidos para os usuarios:

As atribuicGes dos processos aos usudrios também ndo serdao migradas e deverdo ser refeitas
na nova unidade.

9) Verificar os processos que devem ser tramitados para a nova unidade:

a. Enviar os processos abertos da unidade antiga para a nova unidade. N3ao deverdo ser
tramitados processos que contenham documentos sem assinatura. Caso existam, os
documentos devem ser incluidos em bloco de assinatura a ser disponibilizado para a nova
unidade.

b. Acessar os processos do Bloco Interno e Acompanhamento Especial e avaliar se haverd
necessidade futura de acessa-los ou reabri-los na nova unidade, especialmente no caso dos
processos restritos que ndo serdo acessiveis na nova unidade por conta do nivel de acesso.



Reabrir os processos escolhidos e tramitar para a nova unidade. Na nova unidade basta
conclui-los novamente.

ATENCAO: N3o é possivel reabrir processos publicos que ndo tenham tramitado na nova
unidade.

Processos Sigilosos

O usuario que possuir credencial de acesso a processo sigiloso na unidade que sera desativada,
deverd conceder nova credencial a si mesmo na nova unidade e depois renunciar sua
credencial da unidade antiga.



