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SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 6 — Analisar Cl
recebida/chefia da unidade
administrativa destinataria

Uma correspondéncia interna pode ter como objetivo solicitar alguma
informacé&o ou esclarecimento, ou apenas dar ciéncia em um assunto.
Com base nisso, o resultado de uma analise de Cl pode ser pela ciéncia da
Cl ou pela elaboragcédo de uma Cl de resposta. Para tanto, primeiramente
é necessario analisar o conteddo da Cl recebida.

6.1 - Receber processo na unidade

1- Na tela de controle de processos, no painel de processos recebidos,
cliqgue no nimero do processo:
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™" Clique no numero do processo.

2 - Na tela do processo, verifique o contetdo da Cl encaminhada:
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Elaboracio de C éncia Interna

Govemo do Estedo o Rio de Taneiro
Treinamento
Unidade de treinamento 7
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ATRIBUIDO PARA
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uma nota Para: "SEEDUC

De: Unidade de tremamento 7

Assunto: C I de treinamento.

2" Clique sobre a Cl para visualiza-la.
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3 - Caso a decisdo seja pela ciéncia, siga para o “POP 7 - Dar ciéncia”,
caso seja pela elaboragao da resposta, siga os passos abaixo:

4 - Caso vocé seja o elaborador da Cl, siga para o POP 3 — Elaborar ClI.
Caso nao seja, atribua o processo ao responsavel por elaborar da Cl:
Resultado esperado - Processo recebido na unidade e Cl recebida
analisada.

6.2 - Atribuir processo ao responsavel pela elaboracado da Cl

5 - Com o processo selecionado, clique no icone “Atribuir Processo”

Processo aberto nas unidades:
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5* Clique em “Atribuir Processo”.

6 - Na tela exibida, selecione o nome do responsavel pela elaboracédo da
minuta:

IB 0525036 0350009042020 [0 Atribuir Processo

# consultar Andamente
Atribuir para:
[P
Administrativo E\ancra;éo de CDNESpOndénC\ﬁ Interna
= Marcelo Quintero da Siva (marcelo.silva) L

- Este processo ndo possui
< anatagées. Clique aqui para criar
uma nota.

* Selecione o nome do responsavel pela elaborago da minuta;
2* Clique no bot&o “Salvar”.

Resultado esperado - Processo atribuido ao responsavel pela
elaboragéo da ClI.

Observacgdo: O processo s6 pode ser atribuido para pessoas da mesma
unidade que a sua.




