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POP Iniciar Processo

1. Para iniciar um processo selecione a op¢do “Iniciar Processo” no menu principal
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC

Acompanhamento Legislativo: Cdmara dos Deputados
Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional
Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contaios Acompanhamento Legisiativo: Municipal
P DS Acompanhamento Legisiativo: Senado Federal
Acompanhamento Especial Acreditacao

Marcadores Aquisicdo: Solicitacdo

Pontos de Controle Arrecadagdo: Cobranca

Estatisticas 3 Arrecadagdo: Cumprimento de Agdo Judicial
Grupos 3 Arrecadagdo: Encaminhamento para Divida Ativa

Arrecadacdo: Normatizacdo Interna

Arrecadacdo: Notificacdo/Comunicado

™

u Dica : ~ . ) )

Caso o tipo de processo ndo aparega, clique no icone para
ver todos os tipos de processos.

™

Dica _. . . .
- Digite o nome do tipo do processo na lacuna para facilitar a
busca.

Escolha o Tipo do Processo: @

|Pessoal: con|

Pessoal: Concurso Publico - Exames Admissionais
Pessoal: Concurso Publico - Organizagdo

Pessoal: Concurso Publico - Provas e Titulos
Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Falta
Pessoal: Controle de Frequéncia/Cumprir Hora Extra
Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

Ao selecionar o tipo do processo, a seguinte tela serd aberta
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Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuagdo: Faca uma breve descri¢do do
0052600.000190/2017-56 1210772017 prOCESSO

Tipo do Processo:
| Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

Especificagio: /
v

punhor2017

Classificagdo por Assuntos:

029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA (Livros, Cartes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras)

»
»Y
@x

Interessados:

[ ~~—_

Simone Martines {smartines) L] PEX
Pablo Ortiz (phortiz) > &8
Silvia Waisburd (svaisburd)

Leandro Pinho (pcorrea)

M Indique os interessados do processo

DObservagdes desta unidade: i o

Caso o interessado ndo apareca na

lista, clique em “enter” e confirme a
sua inclusdo

\\

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito \ (™ Publico
> s

Indique o nivel de acesso do
processo

2. Informe os dados de cadastro do processo

Dica O(s) interessado(s) no processo pode(m) ser pessoa(s) fisica(s)

ou juridica(s), entidade(s) publica(s) ou privada(s).
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Dica e . e e
A classificagdo por nivel de acesso é obrigatdria no SEI .

S3do trés os niveis de acesso: publico, restrito e sigiloso. A maioria dos
processos ja vem com o nivel de acesso correto selecionado.

Caso o nivel de acesso seja restrito ou sigiloso, uma hipdtese legal que
fundamenta a restricao de acesso deve ser selecionada.

O nivel de acesso mais “restritivo” (restrito ou sigiloso) se estenderd a todo o
processo.

Dica
Nivel de Acesso:

e Publico: Documentos visualizdveis pelos usudrios e todas as
unidades do 6rgao

e Restrito: Documentos visualizaveis pelos usuarios por onde o
processo tramitar

e Sigiloso: Visualizavel apenas por usudrio com permissao especifica e
previamente credenciado

3. Clique no botdo | Salvar |

4. Sera gerado um novo processo ainda sem documentos
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Processo aberto Somente na unidade Ctinf (atribuido para smartines).

£ Consuttar Andamento

5. Para alterar parametros como especificacao, interessados e assunto clique no icone i’
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