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Organizacao de processos na unidade

Bloco Interno x Acompanhamento Especial (em Grupos de Acompanhamento)

1-Bloco Interno@

Os Blocos Internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam
alguma ligagdo entre si. (Ex: Processos Empresa A, Assuntos RH, Projeto X, etc).
E uma organizacdo interna, somente visivel dentro da sua unidade.

E possivel incluir um ou mais processos em um bloco interno, sendo o(s) processo(s)
gerado(s) ou ndo na sua unidade.

E possivel incluir um processo em um ou mais blocos internos.

Usado principalmente para processos que ndo estdao tramitando mais.

Como incluir: Na tela Controle de Processos:

Controle de Processos
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Vocé pode escolher o bloco ja existente ou vocé pode criar um novo bloco interno clicando no
botdo “Novo Bloco Interno”.
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Para visualizar os processos do bloco clique no bot&o lateral “Processos/Documentos do
Bloco”.
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Para visualizar todos os blocos internos criados na sua unidade, escolha a opcao
correspondente no menu lateral esquerdo da tela Controle de Processos.
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Assim, sera possivel selecionar um bloco e executar as seguintes acdes, pelos botdes a direita:
-Verificar os processos incluidos no bloco

-Alterar defini¢des do bloco

-Concluir o bloco, ou seja, ndo serd possivel mais incluir processos neste bloco

-Excluir o bloco

2-Acompanhamento Especial

e Esta é uma das ferramentas mais Uteis para organizar os processos, em grupos, para
acompanhamento principalmente dos processos em tramitac¢ao.

¢ Permite acompanhar o processo, tendo-os organizados para consulta na unidade.

¢ Permite um maior detalhamento na organizacdao em comparac¢ao aos blocos internos.

« E uma organiza¢do interna, somente visivel dentro da sua unidade.

» E possivel colocar em Acompanhamento Especial, processo(s) gerado(s) ou ndo na sua
unidade.

Para colocar o processo em Acompanhamento Especial, na prépria tela do processo:
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E possivel colocar o processo em um grupo ja criado, ou criar um novo grupo de
acompanhamento:
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Apds, para acessar todos os grupos criados com os respectivos processos , basta acessar a
opg¢ao no menu lateral da tela Controle de Processos.
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Apds escolher a op¢do desejada do menu acima, todos os grupos de acompanhamento
especial da unidade s3o mostrados na tela, onde varias a¢Oes poderdo ser tomadas,
selecionando o processo e clicando nos botdes da coluna “Agdes”:

-Alterar Acompanhamento — Permite alteragdo do grupo e da observagdo.

-Excluir Acompanhamento — Exclui o processo do grupo de acompanhamento.
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2.1 -Grupo de Acompanhamento

E um grupo de processos criado para organizacdo dos processos colocados em
Acompanhamento Especial

2.1.1 -Como alterar o nome de um Grupo de Acompanhamento:

1-No menu principal, na lateral esquerda da tela Controle de Processos, clique em
Acompanhamento Especial
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3-Marque o grupo desejado , clicando na checkbox a frente do nome do grupo:
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4- A seguir, na coluna Agdes, clique no botdo Alterar Grupo de Acompanhamento:

5-Altere o nome do grupo e clique no botdo Salvar.
2.1.2 - Como excluir um Grupo de Acompanhamento:

Para excluir o grupo de acompanhamento, sera necessdrio primeiramente retirar os processos
deste grupo do acompanhamento especial:

1-Clique em Acompanhamento Especial, no menu lateral esquerdo

2-Selecione o grupo desejado
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3-Com o grupo marcado, clique (na coluna A¢bes) no botdo Excluir Acompanhamento
Assim o processo saira do Acompanhamento Especial.
4-Agora cligue no botdo Grupos e marque o grupo que deseja excluir.

Com o grupo marcado, clique (na coluna A¢ées),no botdo Excluir Grupo de Acompanhamento
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Pronto! O Grupo de Acompanhamento foi excluido e o(s) processo(s) que estava(m)
tramitando, continua(m) onde estava(m), mas sem o Acompanhamento Especial da sua
Unidade!

IMPORTANTE

Todas estas opgoes de organizagao, devem ser utilizadas como boas
praticas para que a sua tela “Controle de Processos” figue somente com
0S processos a serem instruidos.

Nao mantenha processos abertos na unidade sem necessidade!



