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TUTORIAL
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade permite que um processo permaneca visivel para
a(s) unidade(s) em que tenha tramitado, possibilitando a verificacao
de atualizacdes e tramites posteriores sem a necessidade de manté-lo
aberto na unidade ou de efetuar buscas pelo formulario de pesqui-
sa. Também permite a organizag¢ao por grupos de acompanhamento
definidos pela unidade.

Para incluir um ou mais processos em um grupo de acompanha-
mento especial, selecione-os na tela “Controle de Processos”. Se pre-
ferir, acesse o processo desejado.

2.

Clique no icone “Acompanhamento Especial” (&) .
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3.

Verifique se ja existe um grupo de acompanhamento especial rela-
cionado a(s) demanda(s) tratada(s) no(s) processo(s) selecionado(s):

¢ se houver, selecione o grupo;

¢ se nao houver, cligue no icone “Novo Grupo de Acompanha-
mento” @, informe um nome e cliqgue em “Salvar”.

b.

Se necessario, insira informacdes adicionais em “Observacao”.

Cligue em “Salvar”.
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Para consultar os processos, acesse o menu lateral “Acompanhamento
Especial’ e selecione o grupo correspondente.
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7.

Na tela “Acompanhamento Especial” vocé podera alterar o grupo e a
observacao de cada processo no icone “Alterar Acompanhamento” 'E}
Oou remover processos em “Excluir Acompanhamento” |§ .

Ainda nessa mesma tela se pode criar, editar ou excluir grupo no botao
“Listar Grupos” e aplicar funcionalidades a varios processos simulta-
neamente, como “Alterar Grupo” e “Excluir” processo do acompanha-
mento.
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¢ Ao inserir processos em grupos de acompanhamento especial,
VOCcé conseguira localizar e acompanhar processos do interesse da
sua unidade e, a depender da organizacao acordada com a chefia,
processos do seu interesse, ja que é possivel, por exemplo, criar gru-
POS com 0 home de cada integrante da equipe para permitir o acom-
panhamento de processos relativos a vida funcional, entre outros as-
suntos.

o E possivel inserir em acompanhamento especial qualquer pro-
cesso que tenha tramitado na unidade, ainda que restritos, e qual-




guer processo publico do sistema, neste caso independentemente
de tramitacao na unidade.

® Os processos sigilosos também podem ser incluidos em grupos
de acompanhamento especial, mas so serao apresentados na lista de
acompanhamento especial da unidade para os usuarios que tenham
credencial de acesso ativa nos processos. Essa funcionalidade tende a
facilitar o acompanhamento e o0 acesso a processos concluidos pelos
usuarios com credencial ativa, ja que desaparecem da tela “Controle de
Processos”, mas continuam visiveis para esses mesmos usuarios na
lista de acompanhamento especial da unidade disponivel no menu

lateral “Acompanhamento Especial”.

¢ Os efeitos de um acompanhamento especial se estendem para
0S processos relacionados. Mesmo quando o processo € concluido
em todas as unidades, ainda sera visualizado ao se clicar no link do
processo na tela “Acompanhamento Especial”.

¢ Configure o “Painel de Controle” do SEI para visualizar “Acompa-
Nnhamentos Especiais em Processos” ao acessar o sistema ou ao clicar
no menu lateral “Painel de Controle”.
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No item “Processos Abertos” da tela “Painel de Controle” é possivel
observar a quantidade de processos sem acompanhamento especial.
Ao clicar sobre o numero, o sistema abrira a tela “Controle de Pro-
cessos” com a “Lista de Processos sem Acompanhamento Especial”,




onde sera possivel inclui-los em grupo de acompanhamento espe-
cial, se for o caso.

No item “Acompanhamentos Especiais em Processos” da tela “Painel
de Controle” o sistema apresenta o quantitativo de processos de cada
grupo de acompanhamento especial, indicando nas duas colunas
subsequentes quantos destes estao abertos ou fechados na unidade.
A Ultima coluna quantifica os processos com a sinalizacao “Um do-
cumento foi incluido ou assinado neste processo”,.--"i'-,. Ao clicar sobre
o nUmero, o sistema abrira a tela “Controle de Processos” com a lista
de processos correspondente.

Pode-se selecionar os grupos de acompanhamento especial do seu
interesse nas configuracdes do “Painel de Controle” — botao “Configurar
Minha Selecao”. Os grupos escolhidos podem ser visualizados no botao
“Ver Minha Selecao” da tela “Painel de Controle”.
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Para mais informacaoes, acesse o tutorial “Painel de Controle”.
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