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Informar que já existe
documento com a mesma
finalidade disponibilizado no

SEI

Aferir a existência de
modelo de documento

cadastrado e disponibilizado
no SEI com o mesmo objetivo

Verificar o modelo de
documento, caso
conste em anexo

Analisar justificativa
da solicitação

Realizar a(s)
alteração(s) no modelo
do documento no SEI

Validar e disponibilizar
modelo do documento
no SEI a todos os usuários

Cadastrar modelo de
documento no SEI

Avaliar se o modelo do
documento é pertinente
ao objetivo proposto

Solicitar envio de
correspondência e

preparar correspondência Apontar qual(s)
alteração(s) devem ser

realizadas

Receber
notificação

Comunicar a
unidade

demandante sobre
solicitação atendida

Solicitação
encaminhada via
Sistema GLPI/PPGT

Notificação recebida
Solicitação atendida

Modelo do
documento necessita

alteração?

Examinar o conteúdo
do modelo de
documento a ser
cadastrado no SEI

Verificar a
existência de modelo
similar para evitar

duplicidade

Verificar o motivo da
criação e inclusão
de novo modelo de
documento no SEI

Apreciar o conteúdo
do modelo do

documento sugerido

Inserção somente do
modelo do documento no
sistema sem disponibilizar
sua efetivação no SEI

Fechamento da
solicitação no

Sistema GLPI/PPGT

Fechamento da
solicitação no

Sistema GLPI/PPG

Prazo de 5 dias
para encaminhar o

feedback

Prazo de até 5 dias para
realizar o atendimento da

solicitação recebida

Sim

Existe modelo de
documento

cadastrado no SEI
com o mesmo
objetivo?

Sim

Não

Não


