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Procedimento Operacional Padrao - POP

POP - Preencher Dados de Nova Unidade

Observacgao:

Antes da execucdo desta atividade a criacdo da nova unidade deve ter sido solicitada pelo 6rgdo e

validada pela equipe de suporte.

Os campos cddigo SEl e enderego sdo de preenchimento obrigatdrio.

Caso a unidade nao tenha conhecimento do nimero de protocolo, lembramos que se trata da mesma
numeragao utilizada antes para autuar processos no UPO, caso a unidade ndo tenha conhecimento desta

numeracao, consulte o Arquivo Publico.

Passo-a-passo

1 — No SEl localize a unidade no caminho: Administragao > Unidades > Listar

Apds localizar, clique em Alterar Unidade;

-
EI! Producao

Administracdo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo
Blocos Internos
Contatos

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Localizadores

Grupos

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JA

Base de Conhecimento

Processos Sobrestados

&rno
E-mails do Sistema
Editor

Extensoes de Arquivos
Permitidas

Feriados

Grupos Institucionais
Hipoteses Legais
Historico

Novidades

Paises, Estados e Cidades

Pesguisa Pdblica
Peticionamento Eletrénico
Pontos de Controle
Sistemas

Tabela de Assuntos
Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Formularios
Tipos de Processo
Unidades

Usuarios

Usuarios Externos

. Veiculos de Publicacéo

-
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Listar
Reativar
Migrar Dados

2 — No campo SEl, digite o numero da unidade de protocolo com 6 digitos.
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Alterar Unidade
Preencha o

idadada Contato Associado
SIP: protocolo Sigla:

com &
120008958 digitos SEPLAG/COGSEI

]
sei &7 Nome: : J
|I 120001 | Coordenadoria de Gestdo do Sistema Eletrinico de Informaggo

Origem:

1.2. Incluir endereco da unidade

Passo-a-passo

1- Clique no icone Alterar Dados do Contato Associado, para incluir o enderego da unidade;

Alterar Unidade
Contato Associado clique para
SIP: Sigla: "1':”" ®
endereco da
120008558 SEPLAG/COGSE! = { unidade
SEI Nome: - £
120001 Coordenadoria de Gestdo do Sistema Elerénico de Informagio
Origem;

2 - Para utilizar o mesmo enderego da SEDE do drgdo, clique na caixa Utilizar endereco associado, caso

contrario, digite o endereco e demais informagdes nos campos indicados.
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Alterar Contato

Tipao:

Unidades SEPLAG w

Sigla:
) SEPLAG/COGSE clique para

Pessoa Fisica Nome: utilizar o
Pessoa Juridica | rienadoria de Gestiio du Sislema Eletrnico de Informagdo E,L':::: i

Pessoa Juridica Associada: *,.-f"‘ SEDE do drgdo.

[Sacrataria de Estado de Planejaments & Gestio | B Usar endereco associade

Endaraga:

Rua Pinheire Machado

Complamanto [Bairro:

SMumere. Paldcio Guanabara Laranjeiras

Pais Estade:  Cidade: CEP

Brasil Rd Rio de Janeiro 222311-090

Sitio na Internat: CHPJ: Telefone Fixa: Talelone Celular.

| Il | || |

Observacio

3 — Apds concluir o preenchimento, clique em Salvar nas telas exibidas. Pronto! A unidade ja pode ser
utilizada.

Resultado Esperado

Informagdes da unidade preenchidas.



