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Eu mesmo

Outro funcionário

Sim

Não

Selecionar o
Processo

Atualizar Andamento
(despacho)

Escrever o despacho
e Salvar

Selecionar o
processo, clicar em
Enviar, escoher a(s)
unidade(s) e Enviar

Se o processo for mantido aberto na unidade ou for enviado para mais
de uma unidade, os documentos assinados e que forem visualizados por
outra unidade não podem mais ser editados.

Clicar em Controle de
Processos e
selecionar o

Processo recebido

Consultar
Andamento

Abaixo da árvore do
processo

Tomar as
providências
necessárias e

atualizar o
andamento
(despachar)

Quem vai executar?

Atribuir Processo,
selecionar

funcionário e Salvar

Selecionar o
Processo, Consultar

o Andamento e
Visualizar despacho

do Executor

Selecionar o
processo, clicar em
Enviar, escoher a(s)
unidade(s) e EnviarO processo será

encerrado nesta
unidade?

Concluir Processo

Processo Concluído
(encerrado)

Clicar em Controle de
Processos e

Visualizar Processos
Atribuídos a Mim

Consultar
Andamento

Tomar as
providências
necessárias e

atualizar o
andamento
(despachar)
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