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POP - Procedimento Operacional Padrao

POP 04 — Receber Processo

No SEI-SG, para receber um processo na sua unidade, basta clicar no registro que aparece em
vermelho, na coluna “Recebida”, na tela de controle de processos.

Para receber um processo no SEI-SG, siga os passos abaixo:

1 Cligue no registro (nimero do processo) em vermelho;

Recebidos
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2 — Clique em “Consultar Andamento”

Q, Consultar Andamento

O SEl registra automaticamente a data e a hora, a unidade, o login do usudrio e a descri¢cdo da operagao:

Histérico do Processo 06.00024/2021-3

Alualizar Andamento

Ver histdrico completo

Lista de Andamentos (3 registros)

DataHora Unidade Usudrio Descricio
131122021 14:32 SEMAD/SUBRH mauricioos Processa recebido na unidade
131122021 12:25 SEMADISUBRH 116555 Processo remetido pela unidade SEMED/GAB
131122021 12:18 SEMED/GAB 116555 Processo publico gerado

RESULTADO ESPERADO: Processo recebido na unidade.



