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SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padrao - POP

POP 1-Cl Eletronica

No SEI-RJ, todo documento esta 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 opcao Iniciar 3 - Preencher a tela Iniciar Processo e clicar no
Processo; botdo Salvar;

Iniciar Pr
Controle de Processos niciar Processo

[=3lr
» Iniciar Processo e ‘

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento *
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados Hkkk ’ o - . ‘
Acompanhamento Especial
Marcadores =GR o
Pontos de Controle
Estatisticas » .
Localizadores 3 Faca uma breve descric@o do processo
Grupos » (entre com informacé&o que ajude a
recupera-lo posteriormente).
. L. ; * {A classificagé@o ja vem preenchida. ]
2 - Escolher o tipo de processo Administrativo:
Elaboracdo de Correspondéncia Interna; [T rm——
processo.
2 * %k k% B L
Iniciar Processo [Indlque o nivel de acesso. ]
. EXTTTY N K
Escolha o Tipo do Processo: [+) {Cllque em salvar para criar o processo. ]

* Administrativo: Elaboracio de Cormrespondéncia Interna
Administrativo: Elaboracdo de Decreto

Observacéo: A regra geral é pela utilizacdo do

Administrativo: Elaborac8o de Oficio de Mero Expediente nivel acesso pﬁblico, somente selecione o restrito
Administrativo: Elaboracéio e Publicacdo de Normativos Proprios em casos de informagées pessoais, informagées
Peticionamento: Manifestacdo de Usuario Externo fiscais de contribuintes, etc.

ﬁigecursos Humanos: Declaracdo de Grupo Vulneravel a Covid-

Recursos Humanos: Solicitacdo de Férias

Resultado esperado: processo criado.

Caso o tipo de processo desejado
ndo esteja na lista, selecione o icone 0
I para exibir todos os tipos disponiveis.




