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Procedimento Operacional Padrao — POP

Usuadrio Interno — Tela Controle de Processos

Ao acessar o sistema vocé sera direcionado para a tela Controle de Processos.

Essa Tela apresenta os processos abertos na Unidade: recebidos e gerados e disponibiliza diversas
funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu Principal e da Barra de Icones.
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Func¢des disponiveis na Barra de [cones:

Barra de [cones
Enviar Processo: permite enviar um ou mais processos para outras unidades.

Atualizar Andamento: possibilita incluir uma informagdo sobre o andamento do

processo.
Atribuicdo de Processos: possibilita a atribuicdo de um processo a um responsavel

dentro do Setor.
Incluir em Bloco: permite incluir processos em um bloco interno ou em um bloco de

reunido.
Sobrestar Processo: permite sobrestar processos que estejam aguardando alguma
providéncia
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Concluir Processo nesta Unidade: permite concluir um processo na unidade, quando

* | funcdo desta em relacdo ao processo ja foi cumprida.

® Anotagdes: permite que se insira uma anotagdo em um processo, geralmente
- lembretes e observagdes internas para a equipe.
q@f.-_:;:: Acompanhamento Especial: permite a organizagdo dos processos do seu setor.

Incluir Documento: permite incluir documentos em mais de um processo

Adicionar Marcador: permite adicionar um marcador criado pelo seu setor como
forma de organizacdo interna.

+'
s Remover Marcador: remove marcador criado anteriormente.

Controle de Prazos: permite definir o prazo para resposta ou conclusdo do processo

A tela Controle de Processos mostra uma visualizagdo resumida dos processos, 0s quais sao
divididos em duas colunas: Recebidos e Gerados.
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Vocé pode identificar a situacdo dos processos no seu setor, conforme as orientacdes visuais a

seguir:

Tela Controle de Processos

[cones e OrientagBes Visuais

Descricao

23.0.000000017-5 (usertreinamenta)

Login entre parénteses
Indica o usudrio a quem o processo foi atribuido na
unidade.

23.0.000000033-7

Processo com nimero em preto
Indica que ja foi acessado por algum usuario da unidade.

23.0.000000058-2

Processo com numero em vermelho
Indica que o processo ainda nao foi acessado.

23.0.000000028-0

Processo com fundo azul

Indica que o processo foi acessado e/ou que sofreu
alguma acédo realizada pelo usuario no login/sessdo
atual.

23.0.000000039-6

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por alguém da
unidade. SO pode ser visto por usuarios com
credencial de acesso ao processo sigiloso.
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Processo com fundo vermelho
Indica processo sigiloso que ainda ndo foi acessado.




