Procedimento Operacional Padrao — POP

Usuario Interno - Como iniciar um processo?

A gestdo por processos é a base do SEl. Dessa forma, para incluir um documento no sistema, o
usuario deve iniciar um novo processo ou inseri-lo em processo ja existente.

Todo documento tem que estar vinculado a um processo!

1. No Menu Inicial, cligue na opgdo Iniciar Processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Diidrias
Gesthe Docomental

st Policlal - Infomagges

I inicar Frocasca

2. Ao abrir a Tela Iniciar Processo, vocé pode ver todos os tipos de processos ja utilizados na
sua Unidade.
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Se o tipo de processo que vocé precisa ndo estiver nessa tela, clique no icone

Exibir todos os tipos:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Pracessum ‘
¥ i

Aberura de Conta Corenbe

Abeno de Fahes

Abono Permardnca

A:80 de Cobranca

Acesen B Sistemas

Acmdente em Sendaco

Scamodatido Hospitatar Especial
Acomparhamerio a5 Penas Resintvas de Dresos
Acompahamerts de Conls Vincudada
Acompannhameris de Obra
Acomparhamerts fisco-fnancem

Acomparhamento Mersal de Estago

Ele vai abrir uma lista com todos os tipos de processo existentes no Sistema.

Digite a palavra chave a que o processo se refere no campo de pesquisa, para encontrar
o tipo de processo desejado.

3. Agora esta aberta a Tela de Cadastro do Processo.

Iniclar Processo

Tipo do Processa;
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Aqui vocé deve preencher os campos, inserindo algumas informacdes sobre o Processo:

Insira informagdes que diferenciem os processos do mesmo tipo. Do que trata esse processso especifico? Qual o assunto?

J4 se encontra preenchido com uma sugestdo de assunto

Pode ser um servidor especifico, um setor do Governo do Maranhdo ou pessoas fisicas ou juridicas interessadas no processo.

Insira InformagGes adicionais que facilitem a identificagdo do Processo

Escolha a classificagdo que melhor se adequa ao seu processo: Sigiloso, Restrito ou Publico

4. Eséclicar em Salvar, e pronto! Um novo processo foi criado no SEI.
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Processao aberlo somente na unidade PRTESTE.




