ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DIRETORIA LEGISLATIVA

DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ENVIO DE DOCUMENTO PARA O ARQUIVO GERAL
COORDENADORIA DE DOCUMENTAGAO

1. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO

Ver video SEl: Como iniciar um GESTAO DOCUMENTAL
processo? (Mddulo 01 - Momento SElI
04)' Na tela de cadastro do processo no SEl, preencher:
Especificagdo: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTO PARA

GUARDA NO ARQUIVO GERAL
Interessado: Selecionar nome da unidade administrativa
Nivel de Acesso: Publico

Os demais campos ndo sdo de preenchimento obrigatorio.

2. ESCOLHA O TIPO DE
DOCUMENTO

Ver video SEI: Como criar um LISTAGEM DESCRITIVA DE DOCUMENTOS
documento (Mddulo 01 - Momento SEI

05) Na tela de cadastro do documento no SEl, preencher:

Descricao: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTO PARA GUARDA
NO ARQUIVO GERAL
Interessado: J4 estard preenchido
Nivel de Acesso: Publico

Os demais campos ndo sao de preenchimento obrigatdrio.

3. ASSINATURAS

Ver video SEI: Como assinar Assinatura do responsavel pelo envio
documentos? (Médulo 01 - Momento (Chefe imediato)
SEI 07)

4. ENVIAR O PROCESSO PARA

Ver video SEI: Como enviar um DL — COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO
processo? (Mddulo 01 - Momento SEI
08)

Apds o envio do processo, a Coodenadoria de Documentacdo
analisara a Listagem Descritiva de Documentos e emitira
despacho comunicando o deferimento ou indeferimento do
recebimento; bem como, respectivamente, o agendamento
para entrega ou os dados a serem retificados, se necessario
adequar o envio aos procedimentos determinados na
RESOLUCAO N° 005/2021.
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