SOLICITACAO DE NOVOS ASSUNTOS

1. Inicie um processo com o nome “SOLICITACAO DE NOVOS ASSUNTOS”, conforme
imagem abaixo:

Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

Escolha o Tipo do Processo:
& Base de Conhecimento P e

B Blocos SOLICITAGAO DE NO|
ES Contatos SOLICITAGAO DE NOVOS ASSUNTOS
ZE Controle de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
A8 Grupos

[ Iniciar Processo

2. Dentro desse processo, inclua um documento interno

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

assuntos

I Formulario de Solicitacdo de Assuntos_SE| I

Licenca pf trat. de assuntos part. justificativa

3. Napdaginaseguinte, conforme imagem abaixo, clique apenas em “Salvar”:

Gerar Documento
\

Formulario de Solicitagédo de Assuntos_SEI

Texto Inicial
() Documento Modelo
Texto Padrao
@
(@) Nenhum
Descricdo:

Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntes:

Observacges desta unidade;

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@) piblico

[ savar | | voter |



4. Apods aabertura do formulario clicar em “Editar Conteudo”:

o +Q’ﬂiﬂp§ﬁﬁ B x

Apds o preenchimento do formuldrio é necessario obter assinatura de aprovacdo do(a)

Diretor(a) de Departamento.

5. Em seguida, encaminhe o processo para unidade SCTI04.05.

6. Apdstomadas as providéncias necessarias, a equipe de suporte da SCTI04.05 retornard
0 processo a area solicitante com o deferimento ou indeferimento e demais orientagdes.



