Procedimento Operacional Padrao - POP

POP — Alterar/incluir nimero da unidade de protocolo

POP 1 - Inserir o codigo SEI

1.1. Localizar a unidade

Passo-a-passo

1 - No menu principal, clique em Administracao > Unidades > Listar;

GOVERNO DO ESTADO DO RO DE JANEIRC Assmmm d“ Unwes

-1 Contatos >
se" Producao Critérios de Controle

_ Interno
Administracdo II' » E-maiis do Sistema ;
Controle de Processos Editor »
Iniciar Processo Extensdes de Arquivos >
Retorno Programado Cofmides
Pesquisa JUESCNIcS
Base de Conhecimento SABpos IuCiors P
Textos Padrdo . HipSleses Legais y
Modelos Favoritos Histrico
80 Asa Paises, Estados e Cidades
Blocos de Reunido PRt S g
Blocos Internos peapaE e ¥
Contatos Peticionamento Eletronico »
Processos Sobrestados EKHOS J1e Conece ‘
A panha 10 E ial - Sistemas » !
Kiarcod Tabela de Assuntos
Pontos de Controle Tipos de Conferéncia »
Estatisticas > Tipos de Documento »
VoS > Tipos de Formuldrios »
Grupos > - Tipos de Processo Py
Inspecdo Administrativa {Npdaden p pase
Relatérios » Usuarios R "
N ,  Usuérios Extemos »  Migrar Dados
Veiculos de Publicagdo  » |

2 — Localize a unidade que deseja alterar ou incluir o codigo SEl e clique em Alterar Unidade;



Procedimento Operacional Padrao - POP

Para sabert Menu Pesquisa [N 2 ;-
Unidades
[ Pescnssar | [ ympore | [Ever]
tughy Sigla Descrigho
[SEPLAG - [cosEa | I ]
Lista o Unidacss (1 registia)
[ 20 2 Skgla * Desrigia = Orgaa s
120008858 = SEPLAGICOGSE! Coordanadonia da Gesifo do Sisiema Elirdeico de Inlemaghs SEPLAG 3 j j

Clique em Alterar
Unidade

3— No campo cddigo SEl,
Salvar.

digite o numero da unidade de protocolo contendo 6 digitos, depois clique em

Para finalizar, clique
em Salar

Alterar Unidade

Digite o codigo
5El da unidade
com & digitos

mouusV

Contato Associado |

Sigla:

SEPLAGICOGSE

Home:

Coordenadoria de Gestio do Sistema Eletrinico de Informacao

E-mail: Desericio:
| | 1 | | adcionar E-mai |
E-mail Descrigao Agiies
usuarioexierno@planejamento . govbr Usuirio Externo SEI lef X%

Disponivel para envio de processos
[_ Enviar e-mail de aviso quando um processe for remetido para a unidads

I:I Unidada de arquivamento
[Z] Unidada de ouvidoria
[ Unidada de protocoln

Resultado Esperado

Cddigo da unidade inserido ou alterado.



