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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
POP 01 - Comunicagao Interna (C.l.)

No SEI-SG, todo documento esta vinculado a um processo. Assim, se a Cl estiver vinculada a um
processo, ela deverd ser confeccionada no ambito desse processo. Caso seja uma Cl independente,
0 usuario deverd abrir um processo. Para autuar um processo no SEI-SG, siga os passos abaixo:

Autuar processo: Iniciar processo - Passo a passo

1 - No menu principal, clicar na opgdo “Iniciar Processo”;
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2 - Escolher o tipo de processo: Administrativo: Elaboragdo de Comunicacdo Interna;

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @)

Administrativo: Elaboracdo de Comunicacdo Interna @

Administrativo: Elaboracdo de Oficio de Mero Expediente
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3 - Preencher a tela Iniciar Processo e logo apds clicar no botdo “Salvar”;

Iniciar Processo
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OBSERVAGCAO: A regra geral é pela utilizagdo do nivel acesso publico, somente selecione o restrito
em casos de informagdes pessoais, informacgdes fiscais de contribuintes, etc.

4 — selecionar o nimero do processo e clique no icone “Incluir Documento” para gerar um

novo documento:
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Q, Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SEMAD/GAB

5 - Escolher “Comunicagdo Interna”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: €2
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6 — Preencher o que é pedido na tela Gerar Documento e logo apds clicar no botdo “Salvar”;

Gerar Documento
| b .'.l':lur
Comunicacio Infema
 Taxto Inicini
Cmcwmenin Moo
| Tario Padrio
Duoricde
Dastinstarioy
] 1
SED
Clasificacka por Assynion
| ]
208
T 4
Dibasrvacias deats unidads
[ Mot e canas
Sigiesn Fetrin () Pubien
=3

RESULTADO ESPERADO: Criado o procedimento “Comunicag¢do Interna” com o documento
inserido na arvore de processo.
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Q, Consultar Andamento
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Gebinete do Secrstirio

| Comusicagio Interna N°. 8SEMAD/GAB 2021 |

S30 Gongalo, 13 de dezembro de 2021.

Ao Senhor
Brigadeiro Teste

Assunto: [Digite aqui o assunto]

TESTE de CI
Atenciosamente,

[NOME DO CHEFE DA PASTA]
[CARGO]
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