Procedimento Operacional Padrao - POP

POP - Cl Eletronica

No SEI-RJ, todo documento estd vinculado a um processo. Assim, se a Cl estiver vinculada a um
processo, ela devera ser confeccionada no ambito desse processo. Caso seja uma Cl
independente, o usuario devera abrir um processo. Para autuar um processo no SEI-RJ, siga os
passos abaixo:

POP 1 — Autuar processo

1.1 Iniciar processo

Passo-a-passo

1 - No menu principal, clicar na opg¢ao Iniciar Processo;

Controle de Processos

l Iniciar Processo | <=
Retomo Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marc adores
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

2 - Escolher o tipo de processo Administrativo: Elaboracdo de Correspondéncia Interna;

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

> e

Administrativo | Elaboracdo de Cficio de Mero Expediente

Gestdo de Pesscas: Concessdo de Licenca Prémio

Logistica: Alteracdo de Dados Cadastrais de Veiculos

Logistica: Cadastramento de Veiculos

Logistica: Descadastramento de Veiculos

Logistica: Encaminhamento de Nota de Descentralizacdo de Crédito
Logistica: Solicitacdo de Combustivel

Logistica: Tratamento de Notas Fiscais Recebidas

Patriménio: Entrega e Recebimento de Bens Imoveis

Receita: Concesséo de Ressarcimento de ICMS - Substituicdo Tributaria -
Derivados de Petroleo
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Caso o tipo de processo desejado ndo esteja na lista, selecione o icone para exibir todos os
tipos disponiveis.

3 - Preencher tela Iniciar processo e clicar no botdo Salvar;

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Administrativo - Elaborag3o de Correspondéncia Interna v
. FACA UMA BREVE DESCRI(;ﬂO DO
Especificagdo: PROCESSQ [ENTRE COM INFORMAGAQ
|Correspondéncia interna ca instauraao de tomada ce contas < QUE AJUDE A RECUPERA-LO
Classiﬁnagéo por Assuntos: POSTERIORMENTE)
[ |
13.99.02 - Elaborar Correspondéncia Interna A CLASSIFICACAO JA Z] PX
VEM PREENCHIDA 3
Interessados:
[ INDIQUEO{S) |NTERESSADD (s)
Q -
Contadoria Geral do Estado (CGE) i I PEIX
3

Observacdes desta unidade:

INDIQUE O NiVEL DE
ACESSO

[
v

Sigiloso Restrito ® Publico

Nivel de Acesso

CLIQUE EM SALVAR PARA CRIAR :
OPROCESSO —>

Observacdo: A regra geral é pela utilizacdo do nivel acesso publico, somente selecione o
restrito em casos de informacdes pessoais, informacdes fiscais de contribuintes, etc.

Resultado Esperado

Processo criado.




