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ORCAMENTO: DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA - POR ANULACAO

QUE ATIVIDADE E?

Abertura de Crédito Suplementar - Redugdo / Anulagdo

1. Devolugao de Convénio - Fonte 100 ou 110
2. Recursos de Convénio - Fonte 110
3. Com Cobertura
4. Sem Cobertura
QUEM FAZ?
SOP
SEFAZ
Gabinete Civil
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Abertura de Crédito Suplementar - Redugdo / Anulagdo

1. Devolugao de Convénio - Fonte 100 ou 110

. ()rgﬁos da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo, Legislativo, Judiciario,
Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual.

Realiza a Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio (acosta-se a presente solicitagdo a documentacao
abaixo).

Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio; Processo de Alteracdo Orcamentaria — SISTEMA SIAFE;
Quadro de Acréscimo e o de Reducdo — SISTEMA SIAFE; Justificativa para Créditos Adicionais - Portaria
1.375/2017 ; Cépia da Minuta de Convénio ; http://seplag.al.gov.br/legislacao (Para os poderes Legislativo,
Judiciario, Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual obrigatorio o Projeto de Lei).

Se dirige ao protocolo da SEPLAG para abertura de processo no SEI;
e Protocolo
Confere Oficio e documentagao e digitaliza

Abre processo SEI clivando em Iniciar Processo > escolhe o tipo de processo, neste caso sera Orcamento
Créditos Adcionais;

Preenche o equivalente a capa de processo: no icone especificagao preenche de acordo com a finalidade do
processo > no item classificagdo por assuntos deve ser confirmado de acordo com a finalidade do processo >
Nivel de acesso serd publico e clica em Salvar;

Apos preenchimento da capa do processo o protocolo insere documentagdo digitalizada (documento externo)
clicando clicando no primeiro icone (incluir documento) > Escolhe o tipo de documento, neste caso sera
Externo > no campo Tipo do Documento escolhe a opcao Oficio > coloca a data do documento > o nome do
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documento > escolhe o formato do documento (neste caso sera Digitalizado nesta unidade) > o remetente
serd o usuario que gerou o oficio > o interessado ja estara preenchido > a classificagdo por assunto serd o
mesmo da abertura do processo > o nivel de acesso neste caso sera publico > no campo Anexar Arquivo o
servidor clica em escolher arquivo > escolhe o arquivo (sempre em PDF) e clica em abrir > em seguida
confirma dados

Envio de Processo:

Encaminha processo para SOP clicando no icone enviar processo> confere o numero do processo que sera
enviando e digita a unidade receptora do processo, que neste caso € a SOP > clica em remover anotagdo ¢ em
enviar e-mail de notificacdo> deixa em branco o retorno programado> finaliza clicando em enviar

e SOP
Recebe processo

Analisa documentagdo > se estiver mal instruido devolve processo para o protocolo do 6rgdo de origem
inserindo um despacho clicando (ver processo de Envio de Processo);

Com o processo bem instruido o servidor da SOP elabora despacho para encaminhar processo a SEFAZ
clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho >
No item Texto inicial a op¢ao serd nenhum > na descri¢cdo preencher com a mesma descri¢do sera do
processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel
de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Solicita a assinatura do superintendente e do secretario da pasta através do bloco de assinatura

Com o despacho devidamente assinado encaminha o processo ao protocolo da SEFAZ (ver processo de
Enviar Processo);

e SEFAZ
O protocolo da SEFAZ recebe o processo
Analisa o processo e insere o despacho com a resposta do processo que pode ser:
Indeferindo
Deferindo ou
Deferindo a Menor
retorna ao protocolo da SEPLAG
e SOP
Recebe o processo do protocolo

Se for INDEFERIDO insere despacho para retornar o processo ao protocolo do 6rgdo de origem clicando no
primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho > No item Texto
inicial a opgao serd nenhum > na descrigdo preencher com a mesma descricao sera do processo > O nome do
setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste
caso serd publica > confirma.

Edita o despacho > assina > envia o processo ao protocolo do 6rgao de origem (ver processo de envio de
processo) > 6rgdo de origem conclui o processo

Se for DEFERIDO A MENOR a SOP insere despacho para retornar o processo ao protocolo do 6rgao de
origem para corre¢ao conforme diligéncia da SEFAZ clicando no primeiro icone (incluir documento) >
escolhe o tipo de documento neste caso serd Despacho > No item Texto inicial a op¢ao serd nenhum > na
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descrigdo preencher com a mesma descrigao serd do processo > O nome do setor interessado e classificacao
por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Edita despacho > assina > envia o processo ao protocolo do 6rgao de origem (ver processo de envio de
processo) > 6rgao de origem corrige processo > retorna processo ao protocolo da SEPLAG que encaminha a
SOP para seguir com a tramitacdo formal do processo;

Se for DEFERIDO a SOP insere o decreto clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo
de documento neste caso serd Decreto > No item Texto inicial a opgdo serd nenhum > na descrigdo preencher
com a mesma descri¢do sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdao por assunto ja estarao
preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Edita decreto com as informagdes necessarias > solicita a assinatura do Secretario da SEPLAG, do
SEcretario da SEFAZ e do Governador através do bloco de assinatura;

Com o decreto assinado a SOP insere despacho encaminhando processo ao Gabinete Civil para publicagdao
em diario oficial clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso
sera Despacho > No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma
descrigdo sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdao por assunto ja estardo preenchidos
> verifica o nivel de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Edita despacho com as informagdes necessarias > solicita assinatura do Superintendente da SOP e do
Secretario da SEPLAG através do bloco de assinatura > envia ao protocolo do Gabinete Civil.

¢ Gabinete Civil
Recebe processo;
Envia Decreto para publicacdo no DOE/AL;
Conclui processo.
2. Recursos de Convénio - Fonte 110

) Orgﬁos da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo, Legislativo ,Judiciario,
Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual.

Realiza a Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio (acosta-se a presente solicitagdo a documentacao
abaixo).

Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio; Processo de Alteracao Orgamentaria — SISTEMA SIAFE;
Quadro de Acréscimo e o de Reducao — SISTEMA SIAFE; Justificativa para Créditos Adicionais - Portaria
1.375/2017 ; Copia da Minuta de Convénio; http://seplag.al.gov.br/legislacao ( Para os poderes Legislativo,
Judiciario, Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual obrigatorio o Projeto de Lei ).

e Protocolo
Confere Oficio e documentacdo e digitaliza

Abre processo SEI clivando em Iniciar Processo > escolhe o tipo de processo, neste caso serd Or¢camento
Créditos Adcionais;

Preenche o equivalente a capa de processo: no icone especificagao preenche de acordo com a finalidade do
processo > no item classifica¢@o por assuntos deve ser confirmado de acordo com a finalidade do processo >
Nivel de acesso sera publico e clica em Salvar;

Apo6s preenchimento da capa do processo o protocolo insere documentacao digitalizada (documento externo)
clicando clicando no primeiro icone (incluir documento) > Escolhe o tipo de documento, neste caso sera
Externo > no campo Tipo do Documento escolhe a opcao Oficio > coloca a data do documento > o nome do
documento > escolhe o formato do documento (neste caso sera Digitalizado nesta unidade) > o remetente
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serd o usudrio que gerou o oficio > o interessado ja estard preenchido > a classificagdo por assunto sera o
mesmo da abertura do processo > o nivel de acesso neste caso serd publico > no campo Anexar Arquivo o
servidor clica em escolher arquivo > escolhe o arquivo (sempre em PDF) e clica em abrir > em seguida
confirma dados

Envio de Processo:

Encaminha processo para SOP clicando no icone enviar processo> confere o numero do processo que sera
enviando e digita a unidade receptora do processo, que neste caso € a SOP > clica em remover anotagdo e em
enviar e-mail de notificagdo> deixa em branco o retorno programado> finaliza clicando em enviar

e« SOP
Recebe processo

Analisa documentagao > se estiver mal instruido devolve processo para o protocolo do 6rgao de origem
inserindo um despacho clicando (ver processo de Envio de Processo);

Com o processo bem instruido o servidor da SOP elabora despacho para encaminhar processo a SEFAZ
clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho >
No item Texto inicial a opcao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma descri¢ao sera do
processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel
de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Solicita a assinatura do superintendente e do secretdrio da pasta através do bloco de assinatura

Com o despacho devidamente assinado encaminha o processo ao protocolo da SEFAZ (ver processo de
Enviar Processo);

e SEFAZ
O protocolo da SEFAZ recebe o processo
Analisa o processo e insere o despacho com a resposta do processo que pode ser:
Indeferindo
Deferindo ou
retorna ao protocolo da SEPLAG
e« SOP
Recebe o processo do protocolo

Se for INDEFERIDO insere despacho para retornar o processo ao protocolo do 6rgdo de origem clicando no
primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho > No item Texto
inicial a op¢do sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma descri¢ao serd do processo > O nome do
setor interessado e classificagao por assunto ja estarao preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste
caso sera publica > confirma.

Edita o despacho > assina > envia o processo ao protocolo do 6rgao de origem (ver processo de envio de
processo) > 6rgao de origem conclui o processo

Se for DEFERIDO A MENOR a SOP insere despacho para retornar o processo ao protocolo do 6rgao de
origem para corre¢do conforme diligéncia da SEFAZ clicando no primeiro icone (incluir documento) >
escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho > No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na
descrigdo preencher com a mesma descrigao serd do processo > O nome do setor interessado e classificacao
por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

4/9



01/08/2018 SEI/ AL - Orgamento: Descentralizagdo Orgamentaria - Por Anulagéo - SUMOGE

https://hml.sei.al.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_visualizar&id_base_conhecimento=18&infra_sistema=100000100&infra_u...

Edita despacho > assina > envia o processo ao protocolo do 6rgao de origem (ver processo de envio de
processo) > 6rgdo de origem corrige processo > retorna processo ao protocolo da SEPLAG que encaminha a
SOP para seguir com a tramitagdo formal do processo;

Se for DEFERIDO a SOP insere o decreto clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo
de documento neste caso sera Decreto > No item Texto inicial a opgao serd nenhum > na descrigdo preencher
com a mesma descri¢do serd do processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo
preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Edita decreto com as informagdes necessarias > solicita a assinatura do Secretario da SEPLAG, do
SEcretario da SEFAZ e do Governador através do bloco de assinatura;

Com o decreto assinado a SOP insere despacho encaminhando processo ao Gabinete Civil para publicagao
em diario oficial clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso
sera Despacho > No item Texto inicial a opgao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma
descricao sera do processo > O nome do setor interessado e classificacdo por assunto ja estardo preenchidos
> verifica o nivel de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Edita despacho com as informagdes necessarias > solicita assinatura do Superintendente da SOP e do
Secretario da SEPLAG através do bloco de assinatura > envia ao protocolo do Gabinete Civil.

¢ Gabinete Civil
Recebe processo;
Envia Decreto para publicagao no DOE/AL;
Conclui processo.
3. Com Cobertura

. ()rgﬁos da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo, Legislativo ,Judiciario,
Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual.

Realiza a Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio (acosta-se a presente solicitagdo a documentacao
abaixo).

Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio; Processo de Alteracdo Orcamentaria — SISTEMA SIAFE;
Quadro de Acréscimo e o de Reducdo — SISTEMA SIAFE; Justificativa para Créditos Adicionais - Portaria
1.375/2017 ; http://seplag.al.gov.br/legislacao ( Para os poderes Legislativo, Judiciario, Ministério Publico e
Defensoria Publica Estadual obrigatdrio o Projeto de Lei ).

Se dirige ao protocolo da SEPLAG para abertura de processo no SEI;
e Protocolo
Confere Oficio e documentagao e digitaliza

Abre processo SEI clivando em Iniciar Processo > escolhe o tipo de processo, neste caso sera Orcamento
Créditos Adcionais;

Preenche o equivalente a capa de processo: no icone especificagao preenche de acordo com a finalidade do
processo > no item classificagdo por assuntos deve ser confirmado de acordo com a finalidade do processo >
Nivel de acesso serd publico e clica em Salvar;

Ap6s preenchimento da capa do processo o protocolo insere documentagdo digitalizada (documento externo)
clicando clicando no primeiro icone (incluir documento) > Escolhe o tipo de documento, neste caso sera
Externo > no campo Tipo do Documento escolhe a op¢ao Oficio > coloca a data do documento > o nome do
documento > escolhe o formato do documento (neste caso sera Digitalizado nesta unidade) > o remetente
serd o usudrio que gerou o oficio > o interessado ja estard preenchido > a classificagdo por assunto sera o
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mesmo da abertura do processo > o nivel de acesso neste caso sera publico > no campo Anexar Arquivo o
servidor clica em escolher arquivo > escolhe o arquivo (sempre em PDF) e clica em abrir > em seguida
confirma dados

Encaminha processo para SOP clicando no icone enviar processo> confere o numero do processo que sera
enviando e digita a unidade receptora do processo, que neste caso ¢ a SOP > clica em remover anotagdo e em
enviar e-mail de notificagdo> deixa em branco o retorno programado> finaliza clicando em enviar

e SOP
Recebe processo

Analisa documentacao > se estiver mal instruido devolve processo para o protocolo do 6rgao de origem
inserindo um despacho clicando (ver processo de Envio de Processo);

Com o processo bem instruido o servidor da SOP elabora despacho para encaminhar processo a SEFAZ
clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso serd Despacho >
No item Texto inicial a op¢ao serd nenhum > na descri¢do preencher com a mesma descrig¢do sera do
processo > O nome do setor interessado e classificacdo por assunto ja estarao preenchidos > verifica o nivel
de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Solicita a assinatura do superintendente e do secretario da pasta através do bloco de assinatura

Com o despacho devidamente assinado encaminha o processo ao protocolo da SEFAZ (ver processo de
Enviar Processo);

e SEFAZ
O protocolo da SEFAZ recebe o processo
Analisa o processo ¢ insere o despacho com a resposta do processo que pode ser:
Indeferindo
Deferindo ou
retorna ao protocolo da SEPLAG
e« SOP
Recebe o processo do protocolo

Se for INDEFERIDO insere despacho para retornar o processo ao protocolo do érgdo de origem clicando no
primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho > No item Texto
inicial a op¢do serd nenhum > na descri¢do preencher com a mesma descricao serd do processo > O nome do
setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste
caso sera publica > confirma.

Edita o despacho > assina > envia o processo ao protocolo do 6rgao de origem (ver processo de envio de
processo) > 6rgdo de origem conclui o processo

Se for DEFERIDO a SOP insere o decreto clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo
de documento neste caso serd Decreto > No item Texto inicial a opgao serd nenhum > na descrigdo preencher
com a mesma descri¢do sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo
preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Edita decreto com as informag¢des necessarias > solicita a assinatura do Secretario da SEPLAG, do
SEcretario da SEFAZ e do Governador através do bloco de assinatura;
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Com o decreto assinado a SOP insere despacho encaminhando processo ao Gabinete Civil para publicacao
em diario oficial clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso
sera Despacho > No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma
descrigdo sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos
> verifica o nivel de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Edita despacho com as informagdes necessarias > solicita assinatura do Superintendente da SOP e do
Secretario da SEPLAG através do bloco de assinatura > envia ao protocolo do Gabinete Civil.

¢ Gabinete Civil
Recebe processo;
Envia Decreto para publicagdo no DOE/AL;
Conclui processo.
4. Sem Cobertura

. Orgﬁos da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo, Legislativo ,Judiciario,
Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual.

Realiza a Exposi¢ao de Motivos, por intermédio de oficio (acosta-se a presente solicitagao a documentagao
abaixo).

Exposicao de Motivos, por intermédio de oficio; Processo de Alteragdo Orcamentaria — SISTEMA SIAFE;
Quadro de Acréscimo — SISTEMA SIAFE; Justificativa para Créditos Adicionais - Portaria 1.375/2017
;Formulario para aprovagdao do CPOF http://seplag.al.gov.br/legislacao ( Para os poderes Legislativo,
Judiciario, Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual obrigatorio o Projeto de Lei ).

Se dirige ao protocolo da SEPLAG para abertura de processo no SEI;
e Protocolo
Confere Oficio e documentacdo e digitaliza

Abre processo SEI clivando em Iniciar Processo > escolhe o tipo de processo, neste caso serda Or¢camento
Créditos Adcionais;

Preenche o equivalente a capa de processo: no icone especificacdo preenche de acordo com a finalidade do
processo > no item classificacdao por assuntos deve ser confirmado de acordo com a finalidade do processo >
Nivel de acesso sera publico e clica em Salvar;

Apos preenchimento da capa do processo o protocolo insere documentacgdo digitalizada (documento externo)
clicando clicando no primeiro icone (incluir documento) > Escolhe o tipo de documento, neste caso sera
Externo > no campo Tipo do Documento escolhe a op¢ao Oficio > coloca a data do documento > o nome do
documento > escolhe o formato do documento (neste caso sera Digitalizado nesta unidade) > o remetente
sera o usuario que gerou o oficio > o interessado j4 estara preenchido > a classifica¢ao por assunto sera o
mesmo da abertura do processo > o nivel de acesso neste caso sera publico > no campo Anexar Arquivo o
servidor clica em escolher arquivo > escolhe o arquivo (sempre em PDF) e clica em abrir > em seguida
confirma dados

Encaminha processo para SOP clicando no icone enviar processo> confere o numero do processo que sera

enviando e digita a unidade receptora do processo, que neste caso ¢ a SOP > clica em remover anotagdo e em

enviar e-mail de notificagdo> deixa em branco o retorno programado> finaliza clicando em enviar
e SOP

Recebe processo
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Analisa documentagao > se estiver mal instruido devolve processo para o protocolo do 6rgao de origem
inserindo um despacho clicando (ver processo de Envio de Processo);

Com o processo bem instruido o servidor da SOP elabora despacho para encaminhar processo a CPOF para
analise clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera
Despacho > No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na descrigdo preencher com a mesma descrigao
sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos > verifica
o nivel de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Solicita a assinatura do superintendente através do bloco de assinatura

Com o despacho devidamente assinado encaminha o processo a CPOF (ver processo de Enviar Processo);
e CPOF

Recebe processo

Realiza reunido com a comissao

Insere no Sei a Ata de reunido clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento
neste caso sera ATA > No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma
descrigdo sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdao por assunto ja estardo preenchidos
> verifica o nivel de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Com a Ata anexada ao Sei o (a) Sercertario (a) insere um despacho com a descisdo quanto ao que foi
discutido para tramitar o processo a SOP clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de
documento neste caso serd Despacho > No item Texto inicial a op¢do serd nenhum > na descri¢do preencher
com a mesma descri¢do sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo
preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Assina despacho e encaminha processo a SOP (ver processo de Eviar Processo)
« SOP
Recebe o processo do protocolo

Com a anélise da CPOF o servidor da SOP insere despacho para enviar processo para analise da SEFAZ
clicando

clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho >
No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma descri¢ao sera do
processo > O nome do setor interessado e classificacdo por assunto ja estarao preenchidos > verifica o nivel
de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Solicita a assinatura do superintendente e do secretario da pasta através do bloco de assinatura

Com o despacho devidamente assinado encaminha o processo ao protocolo da SEFAZ (ver processo de
Enviar Processo);

e SEFAZ
O protocolo da SEFAZ recebe o processo
Analisa o processo ¢ insere o despacho com a resposta do processo que pode ser:
Indeferindo
Deferindo ou

Retorna ao protocolo da SEPLAG
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e SOP
Recebe o processo do protocolo

Se for INDEFERIDO insere despacho para retornar o processo ao protocolo do érgdo de origem clicando no
primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso sera Despacho > No item Texto
inicial a opgdo serd nenhum > na descrigdo preencher com a mesma descri¢ao sera do processo > O nome do
setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste
caso serd publica > confirma.

Edita o despacho > assina > envia o processo ao protocolo do 6rgao de origem (ver processo de envio de
processo) > 6rgdo de origem conclui o processo

Se for DEFERIDO a SOP insere o decreto clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo
de documento neste caso serd Decreto > No item Texto inicial a opgao serd nenhum > na descrigdo preencher
com a mesma descri¢do sera do processo > O nome do setor interessado e classificagdo por assunto ja estardo
preenchidos > verifica o nivel de acesso que neste caso sera publica > confirma.

Edita decreto com as informagdes necessarias > solicita a assinatura do Secretario da SEPLAG, do Secretario
da SEFAZ e do Governador através do bloco de assinatura;

Com o decreto assinado a SOP insere despacho encaminhando processo ao Gabinete Civil para publicagao
em diario oficial clicando no primeiro icone (incluir documento) > escolhe o tipo de documento neste caso
serd Despacho > No item Texto inicial a op¢ao sera nenhum > na descri¢ao preencher com a mesma
descricdo sera do processo > O nome do setor interessado e classificacdo por assunto ja estardo preenchidos
> verifica o nivel de acesso que neste caso serd publica > confirma.

Edita despacho com as informagdes necessarias > solicita assinatura do Superintendente da SOP e do
Secretario da SEPLAG através do bloco de assinatura > envia ao protocolo do Gabinete Civil.

e Gabinete Civil
Recebe processo;
Envia Decreto para publicacao no DOE/AL;
Conclui processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
[digite aqui o conteldo]

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

[digite aqui o conteldo]

QUAL E A BASE LEGAL?

[digite aqui o conteldo]
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