
1) Base de Conhecimento no TRE/RJ: Sistematização do procedimento para implantação

A Base de Conhecimento é a ferramenta utilizada para orientar a produção e tramitação de processos e 
documentos de natureza administativa para um tipo processual no Sistema Eletrônico de Informações (SEI!).

No TRE/RJ, utilizou-se de metodologia de Gestão Documental (Tipologia Documental) para a construção das 
Bases de Conhecimento, a partir das fases de identificação e avaliação arquivísticas, contribuindo para a 
especificação de tipologias documentais produzidas e recebidas no Tribunal, em apoio à realização formal de 
seus processos de trabalho.

O procedimento adotado para implantação das Bases de Conhecimento no TRE/RJ consiste nos seguintes 
passos:

a) Solicitação de criação de Base de Conhecimento para um determinado tipo processual, via tipo processual 
específico no SEI!, enviada à Seção de Gestão Documental — SEGDOC (Unidade gestora do SEI! no TRE/RJ);
b) Análise da Base de Conhecimento pela SEGDOC, com base nos requisitos de produção da tipologia 
documental. Também é considerada na análise a inserção da tipologia na estrutura funcional dos instrumentos 
de gestão documental do Tribunal (Competência/Função/Atividade);
c) Se necessário, a Unidade gestora valida as alterações propostas pela SEGDOC;
d) Base de Conhecimento implantada no SEI!, com a planilha de fluxo de tramitação processual aprovada e 
outros dados de requisitos de produção de tipologia documental: Unidade gestora do tipo de processo, objetivo 
de produção do processo, se há dados pessoais (sensíveis), base legal associada ao tipo de processo e, caso 
haja, anexos de uso obrigatório para o tipo de processo no SEI! 



2) Estrutura da Base de Conhecimento no TRE/RJ: Informações gerais sobre o tipo de processo no SEI!



3) Estrutura da Base de Conhecimento no TRE/RJ: Fluxo da produção documental do tipo processual no SEI!



4) Metodologia de Gestão Documental adotada para composição das tipologias documentais constantes da 
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Adoção de metodologia funcional



5) Metodologia de Gestão Documental adotada para composição das tipologias documentais constantes da 
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de identificação da tipologia



6) Metodologia de Gestão Documental adotada para composição das tipologias documentais constantes da 
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de avaliação da tipologia (Tramitação)



7) Metodologia de Gestão Documental adotada para composição das tipologias documentais constantes da 
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de avaliação da tipologia (Sigilo)



8) Metodologia de Gestão Documental adotada para composição das tipologias documentais constantes da 
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de avaliação da tipologia (Prazo de Guarda, Destinação Final, 
Formato e Preservação)
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