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MOl Incluir processo em Acompanhamento
Especial

H .
u Dica

Esta funcionalidade possibilita:

) A organizacdo por categorias de acompanhamento estabelecidas pela Unidade.
. O acompanhamento permanente de um processo, mesmo apds a sua
conclusao.

J 0O acompanhamento de um processo, mesmo que ndo tenha passado pela sua
Unidade.

Somente sera visualizado na Unidade que o criou.

1. Cligue no numero do processo.

2. Clique no icone @

3. Grupo em acompanhamento especial
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Se vocé deseja...

entdo...

Criar um grupo

3.1 Clique no botao

Novo Grupo

3.2 Digite o nome do grupo que vocé esta criando
Exemplo: Pedidos de treinamento.

3.3. Clique no botdo

Observacao:

|
[DicaAcrescente informacdes ao processo

em acompanhamento para facilitar a identifica¢do.

3.4 Clique no campo

3.5 Digite breve informagdo do processo.

Exemplo: Pedido de treinamento no SEI.

3.6 Clique no botdo

Selecionar um grupo ja existente

3.1 Clique na caixa de selegdo v [campo Grupo

3.2 selecione o grupo desejado.
Observacao:

3.3 Clique no campo |

[Dicacrescente informagdes ao processo
em acompanhamento para facilitar a identificacdo.

3.4 digite breve informacdo do processo.

3.5 Clique no botdo

Atencao!

Cada processo pode ser incluido em
Especial.

apenas um grupo de Acompanhamento

Dica

@

grupo de acompanhamento especial.

O icone

ao lado do numero do processo indica que ele esta registrado em um
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