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# Consultar Andamento

| Acompanhamento Especial i

v' O Acompanhamento é visivel apenas para a unidade que o criou

v Permite que um processo publico ou restrito que ja tenha tramitado pela
unidade permaneca sempre visivel, mesmo quando o processo é
concluido em todas as unidades

v Os efeitos se estendem para 0s processos relacionados

v/ Permite a organizacao por categorias de acompanhamento
estabelecidas pela propria unidade, alem do acréscimo de observacoes



CADE ACOMPANHAMENTO

1° PASSO
v' Cadastrar os grupos de acompanhamento

2° PASSO

v  Acessar cada processo e marcar o acompanhamento no grupo

adequado
* Inserir observacoes pertinentes

3° PASSO
v’ Consultar/ajustar os acompanhamentos da unidade
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v O Bloco Interno é visivel apenas para a unidade que o criou

v/ Permite a organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligacao
entre si

v Permite inclusdo de anotacdes

v Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos,
clicando-se na caixa de selecao ao lado dos nimeros dos processos que
serao incluidos em bloco — é s escolher o bloco interno e pronto!



BLOCOS INTERNOS

1° PASSO
v’ Criar os Blocos Internos da unidade

2° PASSO

v Acessar cada processo ou selecionar varios processos natela de
controle e inclui-los no Bloco Interno
* Inserir observacoes pertinentes

3° PASSO
v’ Consultar/ajustar os acompanhamentos da unidade




v'’Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo
sempre disponivel para consulta por usuarios de uma mesma
unidade. A operacao € realizada processo a processo e as alteracoes
no acompanhamento nao sao registradas no historico do processo.

v'J4, o bloco interno, embora também fique disponivel para todos os
usuarios de uma unidade, permite a inclusdo de um mesmo
processos em varios blocos. O comando fica registrado no
andamento completo (n&o visivel para publico externo)

TESTE E PERCEBA A DIFERENCA ENTRE OS DOIS




v O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos
para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas
unidades tenham uma atuacéo formal sobre o processo — nao ha tramite!

v' Ideal para processos que sao discutidos em reunides ou decisao
colegiada

v Permite inclusao de anotacdes
v'As minutas de documentos ficam visiveis

v'Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos,
clicando-se na caixa de selecédo ao lado dos numeros dos processos — €
preciso escolher o bloco de reuniao e depois disponibiliza-lo!



1° PASSO
v Crie 0 Bloco de Reuniao definindo quais unidades terdo acesso a ele

2° PASSO

v Acessar cada processo ou selecionar varios processos natela de
controle e inclui-los no Bloco de Reuniéao
* Inserir observacoes pertinentes

3° PASSO

v' Consultar e conferir o Bloco: as unidades, 0S processos e as
anotacoes estao OK?

4° PASSO

v'Disponibilizar o Bloco: é o que efetivamente libera o bloco para as
unidades 9



v O Bloco de Assinatura é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes
da unidade elaboradora

v O bloco permite a assinatura simultdnea de varios documentos de um
processo ou de varios processos, com ou sem visualizacédo de seus
conteudos

v" Nao é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade
geradora do processo. Neste caso, 0 processo devera ser atribuido para o
usuario que realizara a assinatura

v Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes
da disponibilizacéao

10



BLOCOS DE

1° PASSO
v Crie 0 Bloco de Assinatura definindo quais unidades terdo acesso a ele

2° PASSO

v’ Acessar 0 processo e selecionar documentos que serao inseridos
no Bloco
* Inserir observacoes pertinentes

3° PASSO

v Consultar e conferir o Bloco: as unidades, os documentos e as
anotacoes estao OK?

4° PASSO

v'Disponibilizar o Bloco: é o que efetivamente libera o bloco para as
unidades 11
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