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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP 14 —Criar e disponibilizar a Base de Conhecimento

Cabe a Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao tipo de processo criar a Base de

Conhecimento.

Esta funcionalidade permite que seja vinculado a Base de Conhecimento a qualquer tipo de processo, exceto
aquele com nivel de acesso Sigiloso.

Todos os processos do mesmo tipo apresentardo vinculo com a Base de Conhecimento criada.

1 — Criar BASE DE CONHECIMENTO.

1.1 No menu principal, clique no botdo “Base de Conhecimento”.
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Pesquisar no Menu (Alt + m) Base de Conhecimento

& Acompanhamento Especial l Pesquisar Minha Base ‘

g Base de Conhecimento

- Blocos

Palavras-chave:

1.2 Clique no botao “Nova”
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Pesquisar no Menu (Al + m) Base de Conhecimento

€& Acompanhamento Especial l Pesquisar I] [ Nova ] |l Minha Base ‘

g Base de Conhecimento
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1.3 Digite o assunto da base de conhecimento no campo “Descrigao”.

Novo Procedimento

Salvar l Cancelar l

Descrigdo:

Tipos de Processo Associados:

B o

Anexar Arquivo:

| Escolher Arquivo | Menhum arquivo escolhido

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes




1.4 Clique no campo “Tipos de processos Associados”
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Novo Procedimento

Descrigao:

‘ Salvar ‘ | Cancelar |

Tipos de Processo Associados:

- 0
a
Anexar Arquive
| Escolher Arquivo ‘Nenhum arquivo escolhide
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes
1.5 Digite a palavra-chave do tipo de processo desejado.
1.6 Clique sobre o tipo de processo desejado.
1.7 Clique no botao “Escolher Arquivo”.
Se... Entao...

Houver arquivos para anexar

1.7.1 Clique no botao “Escolher Arquivo”
1.7.2 Localize o arquivo desejado a ser anexado.

* Anexe documentos ou imagens de apoio ao tema da base de

conhecimento.

Exemplo: Fluxograma de processos, legislagdo aplicada ao tema,
relacdo de documentos obrigatdrios ao processo, etc.

1.7.3 Cligue no arquivo desejado.

1.7.4 clique no botdo “Abrir”
*Para anexar um novo arquivo, repita os passos de 1.7.1 a 1.7.4.

N3o houver arquivos a serem
anexado.

1.7.1Va paraoitem 1.7.8.
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Novo Procedimento

Descrigao:

Tipos de Processo Associados:

Anexar Arquivo:

| Escolher Arguivo | Nenhum arquivo escolhide

Nome Tamanho

Salvar ] Cancelar l

B o

Lista de Anexos (0 registros):

Usuario Unidade Acdes

1.8 Clique no botao “Salvar”. A base de conhecimento criada aparecera destacada em amarelo.

Base de Conhecimento SEMAD/GAB

[ Nova l \ Imprimir

|[ e [ mewir [ echar

& Descrigdo | | Usuério Gerador | | Data Gerago | | Usuério Liberacgo | |

[| Comunicado Circular mauri 20/12/2021 09:533:40

Lista de Procedimentos (1 registro)

Data Liberacdo 1 |

BEEYE

2 - Disponibilizar a BASE DE CONHECIMENTO.

2.1 Clique no icone

para “Alterar Conteludo do Procedimento” da base de conhecimento.

Base de Conhecimento SEMAD/GAB

[ Nova l [ Imprimir

J [ Liberar l [ Excluir ] | Eechar

™ Descricdo | | Usuério Gerador [ | Data Geracdo | | Usuério Liberagdo | |

|7| Comunicado Circular mauricioos 20/12/2021 09:53:40

Lista de Procedimentos (1 regisiro):

Data Liberacdo | |

Alterar Conteddo do Procedimento

Preencha todos os campos com as informacdes relacionadas ao tema da base de conhecimento e que servirdo

para consulta:
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D SEl / PMSG - Comunicado Circular - SEMAD/GAB - Perfil 1 — Microsoft Edge

5] https://treinamentosei.pmsg.rj.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar8tacao_origem=arvore_visualizar&id_base_conhecimento=6&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100009368linfra_hash=b146..
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GONGALO
Base de Conhecimento
COMUNICADO CIRCULAR
Que atividade €7
Quem faz?
Como se faz?

Que informagdes/condigdes sdo necessarias?
Quais documentos s3o necessarios?

Base Legal

2.2 Apds preenchimento dos campos, clique no botdo “Salvar”.

2.3 Clique no botdo ”X” no canto superior direito para fechar o documento.

v “Liberar Versao” .

2.5 Clique no botdo “OK”

2.4 Clique no botdo

sei.pmsg.rj.gov.br diz

Confirma liberagdo do Procedimento "Comunicado Circular™?

e Na drvore de documentos do processo, ao lado do nimero do processo, caso exista uma base
de conhecimento vinculada ao tipo de processo, sera exibido o icone @®  (Visualizar Bases
—

de Conhecimento Associadas).
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Visualizar Bases de Conhecimento Associadas
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e Para acessar a base de conhecimento, clique no icone

-
—
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ao lado do nimero do processo.

e ¢ Clique noicone n para “Visualizar Conteudo do Procedimento”.

Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade

4
[

Descricdo

SEMAD/GAB  Comunicado Circular mauricioos

Usuario Liberacao

|

Data Liberagao Acoes

20/12/2021 10:26:20 m

| Visualizar Conteudo do Procedimento |
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