Procedimento Operacional Padrao — POP

Usudrio Interno — Como enviar um processo para outro setor

1. Na Tela Inicial do SEI, clique na caixa de sele¢do do(s) processo(s) que vocé deseja enviar.

s m— |- ELFEU
_ Controle de Processos

- :Huié{ﬂ} **0

‘s eatada Ve PITORRMIN BIACAAACE BTETT el NI TUNTAGOPRY 'Y oSG 38 NI AR
o
[ e
g.: [ ™ o (NRRR B | rvowgEm— |
B 2D SR GEHE e
- 232 00D0IaR 3
2 (MAEOEE
2 OO0 T-A

2. Em seguida, clique no icone Enviar Processo &
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3. Uma nova Tela para Enviar Processo sera aberta para preenchimento:
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Preencha os campos conforme orientagdes:

Ja se encontra preenchido com o nimero do processo que vocé selecionou para enviar

Setor para o qual o processo devera ser enviado;
Vocé pode digitar a sigla ou nome do setor, e selecionar a partir da lista de opgGes ofertada pelo sistema;

Campos opcionais que podem ser assinalados:

Manter processo aberto na unidade atual: mantém o processo aberto no seu setor simultaneamente as
unidades ao qual ele esta sendo enviado;

Remover anotagdo:exclui permanentemente anotagdes referentes ao processo feitas internamente ao

fantor procasso abario na unidada atual

Removar anotagio

setor. Enstar e-mail da notificagan

Enviar e-mail de notificagdo: notifica por e-mail o setor para o qual vocé esta enviando o processo

Pode ser usado quando o processo serd enviado para outro setor para uma atividade especifica, mas apos sua
realizacdo, deverd ser devolvido para o seu setor.

Vocé pode definir um prazo para essa devolugdo: definindo uma data certa selecionada em calendario, ou a
definicdo de um prazo para em quantos dias o processo deve retornar ao seu setor.
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4. Agora é so clicar em Enviar (canto superior direito).
Pronto! Seu processo foi enviado.
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