CRIAR DESPACHO DE PROCESSO
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Para criar despacho em um processo no sistema SIED, o usuario deverd seguir

estes seguintes passos:

Passo 1: Consultar um Processo que se encontre em seu setor.

e
CADASTRAR > PROCESSOS
DADOS BASICOS DOCUMENTOS MOVIMENTACOES
[ PROCESSO VIRTUAL N° 0000012/2019-E |
|6|‘ioaeoﬂgmmnm-m£mnummmnmvoﬂmcczm ‘
|mﬁnﬁomcummnomsoomntmno» 1 SUPGAB - ENCIA DE GABINETE DA }
[Fase atuat: anaLisaR PROCESSO |
N¢ do processo: Data/hora autuacio: Nivet de sigilo: * Urgente?
Jooocar2/2019-€ | Buorz0m9 11:03:32 | [Reservano (=
* Categoria de assunto: -
[129 - casineTE LCZ]EIeN
* Assunto pai: N
[[188 - SOLICITACOES DIVERSAS " BEK
- Descricéo C
[TESTE
4
PARTES DO PROCESSO
* TITULAR REQUERENTE
A T§ | NENHUM REQUERENTE CADASTRADO
Al coicionaz ) (| twean ) cavastraz ) (| soicionar ) (| wowwss )

Passo 2: Apds consultar o processo. Clicar na aba “Documentos”.

CADASTRAR > PROCESSOS

—

MOVIMENTACOES

[ PROCESSO VIRTUAL N° 0000012/2019-E

[ 6reso de origem: DIRAFI - DIRETOR1A ADMINISTRATIVO FINANCEIRA

il.ouliu;iolhnl: 'COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO -

7 SUPGAB - DE GABINETE DA PRESIDENCIA
[Fase atual: ANALISAR PROCESSO

N¢ do processo: Data/hora autuacio: Nivel de sigilo: * Urgente?
[o000012/2019- | Brrot/20m 11:03:32 | Reservano ] @

* Categoria de assunto:
[129 - casmeTe " BHEK
* Assunto pai: .
[ 188 - souiciTACGES DIvERSAS v&BFEA
* Descricio Complementar:
TEsTE

PARTES DO PROCESSO
TITULAR REQUERENTE
AJE [ NENHUM REQUERENTE CADASTRADO
(| sorcionar |} (| wwess ) ] crossress |) | sorcionsr |} (] wirse )
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Passo 3: Preencher os campos “Tipo de documento” e “Descrigdo do documento”. Apds,
preencher o campo “Arquivo” caso deseje criar um despacho digitalizado em PDF ou
preencher o campo “Conteldo” caso deseje criar um despacho através do sistema.

Caso sejam preenchidos os campos “Arquivo” e “Conteudo”, o sistema ird ignorar o arquivo
selecionado e ird dar prioridade ao texto digitado no campo “Conteudo”.

CADASTRAR > PROCESSOS

DADOS BASICOS DOCUMENTOS MOVIMENTAGOES

[ DOCUMENTOS DO PROCESSO VIRTUAL N° 0000012/2019-E |

Autor do documento:
[2-MASTER-CARGO/FUNGAQ INICIAL |

N¢ do processo: Data de criacdo: T Umento: * Nivel de sigilo: o

ooo0o12/2015- [ | B2 ][ Reservano v |4

B

[ ASSINATURAS |
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0) [ I o |
R Data/Hora assinatura ~ B

NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Data/hora validacso:

Validador: ‘ ‘
TArquivo:

Escolher arquivo | Nerhum arquivo selecionado c
* Conteddo:

|i Fonte | +] Temanho ipzugiy BB R&I- - ANIECIEIE
“;D soc(EE=Eih &

A SUPTIN,

DESPACHO DEMONSTRATIVO. c

Passo 4: Apds preencher os campos obrigatdrios. Clicar no botdo “Incluir” na parte inferior da
pagina. Uma mensagem serd exibida na tela informando que seu despacho foi incluido com
sucesso. Clicar no botdo “OK”.

(| Assinar ) ] assinar cow cea oicrraL ) (| ceaansor ) | BAIxaR bocumenTo Assinao )

1l novo DIl e DI exciu | Aruauzas | caoasteas ) (| mooetos )

REGISTROS ENCONTRADOS: 7 (1 ATE 7 )

Q<> > ]

u Validado  w Ndo validado

» Anulado | [ Datashora B Tramitacio do documento

Esplar  Ara. N Tipode documento Descrigio Informagdes Marcar
QF B 7 RS TESTE ANEXO §) @ 020 2
Q = 6 DESPACHO DESPACHO [ial=R: ]

Q | 5 COMUNICACAO INTERNA- CI TESTE JUNTAR COM DESPACHO £ ANEXO §1 @ 00 o
« = 4 AUTORIZAGAO PARA VIAGEM - APV TESTE R 00 o
Q4 7 3 AUTORIZAGAO PARA VIAGEM - APV TESTE 4R o0 v
L BXPANDIR ORID v 4
I Marcar todes
Legenda:

SIED | Vers3o 1.2 | @ Todos os direitos reservados
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Passo 5: Apos incluido, o despacho sera exibido na lista de documentos do processo, mas ainda

nao faz parte da documentacao do processo e pode ser alterado, ou seja, ainda é um rascunho.
Para tornd-lo peca do processo, clicar no botdo “Assinar”.

[Tz W sosinan com cen orermas | sesn sor | (| sasvan pocumenmo assinaco )

(| vovo ) ] mewm |) ([ sxciom | | smuaczen | (| caossrass |} ([ weneos |)

REGISTROS ENCONTRADOS: 8 (1 ATE 8 ) << > B ‘ m
Espiar  Arg.  N° Tipo de documento Descrigo Informach e
- =5 DESPACHO DESPACHO A SUPTIN &1 2 el U |‘

B

8
=] 7 caRTAS TESTE ANEXO ) 3 B0
o 9@ s oemco DESPACHO =R
S| 5 COMUNICAGAD INTERNA - CI ‘TESTE JUNTAR COM DESPACHO £ ANEXO ) 3 B0 5]
Q | 4 AUTORIZAGAO PARA VIAGEN - APY TESTE 1 2 050 (=] .
i~ J
[ Marcar todos
Legenda:

u Validado = Niovalidade = anulado [ Datashora | (3 Tramitacio do documento

SIED | Versdo 1.2 | ® Todos o5 direitos reservados

Passo 6: Apds assinado, o despacho faz parte da documentacdo do processo e ndo podera
mais ser alterado. Para visualizar a documentacdo do processo, clicar no botdo “Gerar PDF”.

(| assmar |} | assmen com cenr. oorma ) semar ror || eancar nocureno assmaco |)

| novo | [ mceur ) (| excrue |) (| atuauzar ) | cacastrass |) (| mopewos |)

REGISTROS ENCONTRADOS: 8 (1 ATE8 ) K<l |E

Espiar  Arg.  N° Tipo de documento Descrigio Informacies Marcar
0= & DESPACHO DESPACHO A SUPTIN L=l (] S
QB 7 caRTaS TESTE ANEXO ial=g:
S < & DESBACHO DESPACHO e
Q | 5 COMUNICAGAOD INTERNA - CI TESTE JUNTAR COM DESPACHO E ANEXO § =2 ol (=]
S < 4 AUTORIZACAO PARA VIAGEM. - APV TESTE k] (=] -

L EXPANDIR GRID v
() Marcar todos
Legenda:

u Validado | m Niovalidado | = Anulsdo [ Data/hora | €@k Tramitacdo do documento

SIED | Versao 1.2 | @ Todos os direitos reservados




