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CODIGO | pOPPROPLAN | Péagina 1de 6 TiTULO PROPLAN 02: CADASTRO DE
GESTOR NO SIGA
VERSAO 1 DATA 24/10/2022 | RESPONSAVEL SEC PROPLAN
Item Passos Descricéo Responsavel

Acessar 0 processo:

Na mesa do SEI, abrir o processo 23071.921149/2022-88.

Requisitante/

1| 53071.02114912022-88. _ _ ) - Gestor da
Caso 0 processo esteja fechado na sua mesa, clicar no icone Unidade
para reabrir 0 processo.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento:
“PROPLAN 02: CADASTRO DE GESTOR NO SIGA”.
Anexar formulario Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Requisitante/
2 No processo e Texto inicial: nenhum Ges:tor da
e Descrigdo: nenhuma Unidade
e (Classificacdo por assuntos: ja ¢ preenchido automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
Preencher o formulario que abrira automaticamente.
Caso ndo seja possivel editar o documento, clicar em:
5 Preencher, salvar e Editar Contetido” (no menu de ferramentas). Rg}eL;[[s()l:ag;e/
assinar . . « N e .
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e em “assinar Unidade
(a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
***Antes de assinar verifique se todos os campos foram preenchidos.
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. Requisitante/
4 Enviar processo | No campo “Unidades” inserir a unidade: SEC-PROPLAN. Gestor da
N&o é necessario manter o processo aberto na unidade Unidade




