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Enviar processo

1. Clique na caixa de selecdo [l do(s) processo(s) desejados para enviar para uma ou
mais unidades.

2. Cligue no botao .

Unidades:

3. Clique no campo |

Enviar Processo

Enwiar

Processos:
0052600.000181/2017-02 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto
0052600.000196/2017-23 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

Unidades:

Cgcre - Coordenagdc-Geral de Acreditagio

|| Manter processo aberio na unidade atual
] Remover anotagdo

|| Enviar e-mail de netificagéo

4. Digite a sigla da unidade de destino, um list box ird aparecer mostrando o nome das
unidades, clique sobre a desejada (é possivel selecionar mais de uma unidade).

5. Abaixo da caixa de unidades selecionadas terao 3 opgdes, ndo obrigatdrias.

[ Manter processo aberto na unidade atual O processo é enviado, e ambas
(| Remover anotacio unidades podem fazer a inclusao
|| Enviar e-mail da notificacdo de documentos.

k Remove quaisquer anotagGes

Envia um e-mail (cadastrado vinculadas ao processo.
na unidade) avisando que o
processo foi enviado.
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6. Logo em seguida mais duas opgdes, ndo obrigatdrias.

Define uma data prazo
desejada para retorno do

Retorno Programado I

(o Data certa

— ] Processo.

() Prazo em dias

\J

Define um prazo desejado
para retorno, podendo
ser dias corridos ou Uteis.

7. Clique em enviar

Dica

Ao informar o retorno programado, na tela de controle de processos o processo é

marcado com o seguinte icone @

Controle de Processos

=] [R|Alm3ls B

Ver processos atribuidas a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada

4 registros:

g

Recebidos

0052600.000191/2017-09
0052600.000189/2017-21
0052600.000192/2017-45
0052600.000140/2017-79

»
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Processos cujo prazo de retorno estdo expirados, recebem a identificacdo com o icone

O retorno programado nao retorna automaticamente o (s) processo(s)

Atencao!
¢ para unidade de origem.
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