. GOVERNO DO ESTADO
gf:;eeti:”r:enio e Gestédo Rlo DE JANEIRO

SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 7 — Dar ciéncia/ Chefia da
Unidade Administrativa
destinataria

7.1 - Receber processo na unidade

1- Na tela de controle de processos, no painel de processos recebidos,
cliqgue no nimero do processo:

Controle de Processos

8 A G [T EIE ll

[ Ver todos os processos

Ver processos atribuidos a mim

bkl
100 registros - 100 a 100:
N s Recebidos (s 4 Prazo ¢ Dias
o SEI-99/24210-520/000231/2020 O
[m] SEI-99/007/000264/2020 [m]

4

* Cligue no numero do processo.

2- Com o processo selecionado, clique no icone “Ciéncia”

L[] SEI-99/007/000275/2020 *J lﬂé p El?
[WE]Correspondéncia Intema - NA 98 (00042646) [EIIIA|S I ﬂ (O = % (g ;@

% Calendario (00042651) uniaDEr

/® Consultar Andamento

Elaboragéo de C éncia Intema

Govemo do Estado do Rio de Janeiro

"SEEDUC Unidade de treinamento 7

ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuicao)

CITREINAMENTO/UNIDADE7/SEIN®98  Rio de Janeiro,02 dezembro de 2020
ANOTAGOES

Este processo n3o possui
& anotages. Cloue aqui para criar

uma nota Para: "SEEDUC

De: Unidade de tremnamento 7

Assunto: C I de treinamento.

2 Cligue no icone dar ciéncia.
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3 - Pronto! Ciéncia registrada.

&
(00042645) MILILC]
Jendéro (00042651) [E] €] norcer

Consultar Andamento

Ciéncias

Lsta de Ciéncias (1 regito)

Unicads
UNIDADE

Usudrio

081202020 1043 marcelosiva

4 - Agora, envie o processo de volta a unidade remetente.

Resultado esperado - Usuario ciente do contetdo da Cl.

7.2 - Enviar processo

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

Descrigio

(Ciénca o processo

=)

IS E1-99/007/000275/20:
[ correspondéncia In
% Calendério (00042651) UNIDADET

/® Consultar Andamento

00042646) [M] e

SEE .0

Processo aberto nas unidades: [

MEE ==

5* Clique em “Enviar Processo”.

6 - Selecione unidade remetente da Cl em que foi dada a ciéncia:

Bfoct 5/007/0 o20 [AICI= TR
8 Correspondéncia Inferna - NA 98 (00042646) [MI[LI[€]
% Calendario (00042651) [L] [€] unoacer

A Consutar Andamento

Enviar Processo

Processos:

SE991007

Adminstativo - Elsboragéo de Comespondéncia Intema.

"SEEDUC

(procasso sem atibuicio;

Unidades v
C

) Mostrar unidades por onde tramitou

& e B o

Gt

[a]
) Remover anotado.
0 Envar e-mal de notficagso

Retorno Programado

ta corta

O Prazo em dias

" Informe a unidade remetente da Cl em que foi dada ciéncia;

" Clique em “Enviar”.

Resultado esperado - Unidade destinataria da Cl ciente do conteUdo

do documento.

Processo enviado a unidade remetente da Cl em que foi dada a ciéncia.




