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O processo deve ser concluido quando nao ha mais henhuma acao a
ser executada pela unidade ou quando o processo ja alcancou o seu
objetivo.

1.

Para concluir um ou mais processos na unidade, selecione-os na tela
“Controle de Processos”. Se preferir, acesse o processo desejado.

2.

Cligue sobre o icone “Concluir Processo” " % .
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Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)
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4 Atencao!

Nao sera possivel concluir o processo quando houver liberacao de
assinatura externa ou acesso externo com permissao para inclusao de
documentos validos na unidade. Ao tentar concluir o processo, o
sistema emitird um aviso indicando o motivo do impedimento. Vocé
podera providenciar o cancelamento da liberagcao de assinatura externa
ou do acesso externo correspondente, se for o caso. Para saber mais,
acesse os tutoriais “Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa” e
“Disponibilizacao de Acesso Externo”.
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¢ Ao enviar um processo para outra unidade, a conclusao € realizada
automaticamente pelo sistema, desde que na tela “Enviar Processo’
Nao seja marcada a opcao “Manter processo aberto na unidade”.
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https://docs.google.com/document/d/1D_t5pVBybrvcunjuLu_jFUdcK-fc6yzihEb-PgQQFg8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/15EN-zYLRoSJpvSE6g4fKC-IGTftRIBMFL2tbT3PiFF0/edit?usp=sharing
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¢ Os processos concluidos na unidade desaparecem da tela “Controle
de Processos”, mas podem ser recuperados a qualquer tempo por meio
da pesquisa. E possivel ainda localiza-los nos blocos internos ou nos
acompanhamentos especiais de processos da unidade caso tenham
sido incluidos nesses grupos.

¢ Se vocé concluiu um processo sem anotar a numeracao dele ou sem
o incluir em acompanhamento especial ou bloco interno da unidade,
sera possivel recupera-lo nas estatisticas da unidade:
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1. Acesse o0 menu lateral “Estatisticas > Unidade”.
2. Indique o periodo em que o processo foi concluido.

3. Cligue no botao “Pesquisar”.



4. Na tela "Estatisticas da Unidade”, localize o relatdrio “Processos com
andamento fechado na unidade ao final do periodo” e clique sobre o
Nnumero que indica a quantidade do tipo de processo correspondente
ao desejado ou a quantidade total de processos.

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

Quantidade

Sessao de Julgamento: Organizacéao de Sessao 1

TOTAL.: 1

5. Localize o processo desejado na listagem apresentada pelo sistema.
Para saber mais, acesse o tutorial “Estatisticas”.

¢ Inclua os processos que vocé deseja acompanhar ou visualizar com
certa frequéncia em grupos de “Acompanhamento Especial” da

unidade, clicando sobre o icone “Acompanhamento Especial” @ Na
sequéncia, se nao houver acdes a serem executadas pela unidade,
envie 0s processos para a proxima unidade de atuacao sem clicar na
opcao “Manter processo aberto na unidade” ou conclua-os na sua
unidade. Dessa forma vocé se mantém informado sobre a
movimentacao desses processos, sem comprometer as estatisticas de
desempenho da sua unidade. Para mais informacdes, acesse o tutorial
‘“Acompanhamento Especial”.

¢ Para reabrir um processo concluido na unidade, clique no icone
Para saber mais, acesse o tutorial “Reabrir Processo”.



https://docs.google.com/document/d/1AFMstGVclBsHyHfzV-8sAt1larnbMiNM9F_cgr4Kv14/edit?usp=sharing
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