Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 8 - Encerrar processo / Responsavel pela abertura do
processo

8.1 Receber processo na unidade

Passo-a-passo

1 — Na tela de controle de processos, no painel de processos recebidos, clique no nimero do
processo:

Controle de Processos

UL e

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
1 registro:
B Recebidos s
Administrativo : Elaboragao de
Correspondéncia Interna
CLIQUE NO NUMERO DO Correspondéncia interna da
PROCESSO instauracdo de tomada de contas

Resultado esperado:

Processo recebido na unidade.

8.2 Incluir documento interno

Passo-a-passo

2 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir documento;
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CLIQUE NO iCONE
INCLUIR DOCUMENTO

v
JBISE -0:/205/000002/201 |23 JE ¥ @ i @8 g

[ Minuta de Correspondéncia Interna SUBG
. S g ==

[j Correspondéncia lnter?a 3 (0000423) ¢

[ Minuta de Correspondéncia Interna COAP

[ Correspondéncia Interna 1 (0000432) #*

Processo aberto somente na unidade SUBGEST.

& Consultar Andamento

3 - Escolha o tipo de documento Termo de Encerramento de Processo;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Correspondéncia Interna

Despacho de Decisdo sobre Pedido de
Ressarcimento

Despacho de Encaminhamento de Documento
Despacho de Solicitagdo de Abertura de Acdo Fiscal
Despacho de Solicitacdo de Analise de Pedido
Despacho sobre Solugdo de Pendéncias Cadastrais
Formulario de Solicitagdo de Imdye| (Fermuldric}
Minuta de Correspondéncia Interna
Minuta de Oficio
Oficio de Resposta sobre Interesse no Imavel
Oficio de Solicitacdo de Alteracdo de Dados
Oficio de Solicitagdo de Cadastramento de Veiculos
Oficio de Solicitagdo de Descadastramento
Cficio
Parecer

> |TernmdeEnDenamenlnderoessn |

Termo de Existéncia de Documento Fisico Vinculado

Termo de Reabertura de Processo
Termo de Referéncia

4 - Preencha as informacdes da tela gerar documento utilizando no painel Texto Inicial a opgao
Nenhum, e no nivel de Acesso, a opgao publico;
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Gerar Documento

Confirmar Dados || Woltar |

Termo de Encerramento de Processo

Texto Inicial

) Documento Modelo
(7 Texto Padrdo

SELECIOME A
[@ enhum ] €= | " ovco
Descricdo:

| | & | PREENCHAADESCRICAD |
Classificacdo por Assuntos:

13.03.02.39 - Termo de encerramento de processo s )} 4

Observacies desta unidade:

INDICUE © NIVEL

DE ACESSO
Nivel de Acesso | *
| sigiloso (7) Restrito i@ Piblico |

| Confimar Dados | | Voltar |

5 - Selecione o botdo Confirmar dados;

Comiamar Dados
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6 - Na tela do editor de documentos altere o conteido do documento e selecione o botdo

salvar alteracgoes;

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo

Encerro o presente processo pela(s) seguinte(s) razdo(6es): [inserir razbes para o encerramento]

INFORME A RAZAO DO
ENCERRAMENTO

Rio de Janeiro, 16 margo de 2018

Referéncia: Processo n2 SEI-04/208/000002/2018 SEI n2 0000433

7 - Ainda na tela do editor, selecione a opg¢do Assinar;

v
‘ 4| Cédigo-Fonte l | Salvar || /'Assinarl ‘ &~ bg
| L 1 Qs = FE@|0aTS§| 0% -

@ N 7 S o X x éAéa;a--[

| B3 AutoTexto | ‘ Estilo

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Estado de Receita

8 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;
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Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
SEFAZ v

Assinante:
[Tatiane Duarte Bonifacio |
|1. SELECIONE O CARGGl

Cargo /| Funcao:
Assistente Sy

[senna | |ou certificado Digital @
r

[2. DIGITE A SENHA E TECLE ENTER]

Resultado Esperado

Termo de Encerramento de Processo gerado.

8.2 Concluir processo

9 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir concluir processo;

CLIQUE NO iCONE
CONCLUIR PROCESSO

v

L doliel 2 (PuEslalie) Al )
EIE | ~el o

Processo aberio somente na unidade SUBGEST.

Resultado Esperado

Processo concluido.



