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SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 8 — Encerrar
processo / responsavel pela
abertura do processo

8.1 - 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 o3 processos Ver processos atribuidos a mim
bkl
100 registros - 100 a 100:
N s Recebidos (s 4 Prazo ¢ Dias = &
o S$E1-99/24210-520/000231/2020 O
] SEI-99/007/000264/2020 ]

t ¥

* Cligue no numero do processo.

Resultado esperado - Processo recebido na unidade.

8.2 - Incluir documento interno

2 - Com o processo selecionado, clique no icone “Incluir Documento” ﬂ :
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2* Clique em “Incluir Documento”.

Processo aberto nas unidades:

3 - Escolha o tipo de documento “Termo de Encerramento de Processo”:
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UNIDADET Escolha o Tipo do Documento: &

3*Escolha o documento “Termo de Encerramento de Processo™.
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4 - Preencha as informacdes da tela gerar documento utilizando no

painel Texto Inicial a opgéo “Nenhum”, e no nivel de Acesso, a opgdo
publico:
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Gerar Documento

Termo de Encerramento de Processo.
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* Selecione a opdo “Nenhum”;

2" Preencha a descrigéo;
** Indique o nivel de acesso;
“ Selecione o bot&o “Confirmar Dados".

5 - Na tela do editor de documentos altere o conteddo do documento,
selecione o botdo “Salvar Alteracdes” e em seguida clique em “Assinar”:
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" Informe a razdo do encerramento;
2" Clique no botao “Salvar”;
" Selecione o botdo “Assinar”.

6 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em “Enter”:
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" Selecione o cargo desejado; 3%
" Insira a senha;
3* Selecione o botéo “Assinar”.

Resultado esperado - Termo de Encerramento de Processo gerado.



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

SEM TEMPO A PERDER

8.2 - Concluir processo

7 - Com o processo selecionado, clique no icone “Concluir Processo” @
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Processo aberto nas unidades:

7* Clique em “Excluir Processo”.
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Resultado esperado - Processo concluido.




