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Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 6 - Migracao de processos
fisicos

Observacdo:
Para a execugdo desta atividade, os documentos precisam estar digitalizados. E a unidade
configurada como unidade de protocolo.

O numero informado deve ser o mesmo do processo fisico!
1.1 - Criar um novo processo usando protocolo informado:

1- No menu principal, cligue em “Iniciar Processo”:

Administracio 3
Controle de Processos

Iniciar Processo ™
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo

Blocos Internos

Contatos.

Processos Sobrestados.
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatérios 3

* Clique em *“Iniciar Processo”.

2 - Apds escolher o tipo do processo, a tela abaixo sera exibida. Marque a
opcao “Informado”, digite o nUmero do processo e a data de autuagéo do
mesmo:

Iniciar Processo

Protocolo #
I N
O Automatico Nimero: Data de Autuagso;
@ Informado [ ) [ = >

" Selecione a opg&o “Informado”;
2 Informe o nGemro do processo;
3*Informe a data da autuagéo.
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3 - Preencha as demais informacdes da tela Iniciar Processo e clique em
“Salvar”:

Iniciar Processo

Pratocols
O Automatico imero: o
© Informado [0 ) [ 18

Tipo do Processo:
‘Administrativo - Elaboracao de énca Interna ~]

Espectiacto
I | [

Classificagao por Assuntos:

13.99.00.41 - Elaborar Corespondéncia Infema

Interessados

[ 2+
5] PEx

28

Qbservagdes desta unidace:

Nivel de Acesso
— | 3¢
O sigioso O Restito O Piblico

™ Informe o “Assunto™;

2 Informe os “Interessados”;
3*Informe o “Nivel de Acesso™;
“Clique em “Salvar”.

1.2 - Incluir documento no processo:
1-Na tela do processo, clique na opcéo “Incluir Documento”:
W2l Aolel2l Bilsslal Ak Pl e lmfsslEElel |
7
!

™" Clique em “Incluir Documento”.

2 - Na tela “Gerar Documento’, escolha o tipo de "Documento Externo”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

( |
Externo &

Acordo de Ceoperacde Técnica - Ulisses aula
Acordo de Nivel de Servico - ANS - PGE

2* Selecione “Documento Externo”.
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3 - Preencha as informacdes da tela “Registrar Documento Externo”:

Registrar Documento Externo
.
Tipo do Documento: v Data do Documento:
[ v] ] 2
Niimero / Nome na Arvore-
] >
Formato (3) ; “
l Tipo de Conferéncia:
© Nato-digital [ v — s
@ Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| P&
Interessados:
[
Unidade de Treinamento 11 (UNIDADE 1) PEX
%8
Classificagio por Assuntos:
[
< X
®8
Observagbes desta unidade
4
O sigioso O Restrito O Pubiico ‘
Anexar Arquivo:
Escolner arquivo | Nenhum arquive selecionado 6
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade AgBes
i
7
™ Informe o “Tipo de Documento”;
" Informe a “Data do Documento”;

* Informe o “NUmero/Nome na Arvore”;
“ Informe o “Formato”;

=" Informe o “Tipo de Conferéncia”;

©* Anexe o documento;

7* Cligue em “Confirmar Dados".

Resultado esperado - Processo criado e arquivos anexados.




