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Tramitacdo personalizada
A tramitagéo personalizada tem como objetivo o gerenciamento do responsavel do processo no local onde este processo esta atualmente.
Distribuir

Para distribuir um processo, o usuério responsével do processo deve executar a seguinte fungéo:

Tram. Personalizada > Distribuir
Tram. Personalizada > Distribuir voltarl

IDIsIrihuir Protocolo

* Local : CELEP/COS-A2 - COOR.SISTEMAS DE INFORMACAD A2 =/

* Data de Envio Inicial: 13/11/2016 Zl * Data de Envio Final: 13

2016

Pesquisar | Limpar | Voltar

* Atengdo, ao digitar o nimero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, ele sera automaticamente marcado na coluna "Selecione”.
* E possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de cédigo de barras.

Selecionar Protocolo: |

Qtde de

Selecione Protocolo Tipo. Data de Envio Local De Local Onde esté Assunto Palavra-Chave 1 Palavra-Chave 2 dias do
Envio
14.230.963-7 Digital 05/12/2016 16:59 CELEP/COS-A2 CELEP/COS-A2 RECURSOS HUMANOS FERIAS 8

* Funcionario: -- Selecions -- Bl

Informagdes Complementares;

Data de Entrega
Prazo (dias):

Distribuir  _Limpar_ _Valtar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

No campo “Local” ja ira aparecer o seu local (ou locais). Se ele estiver incorreto, ou estiver faltando algum local, o usuario devera entrar em contato com o gerenciador de acesso do érgéo para realizar a atualizagéo.
Nos campos data de envio inicial e final ird aparecer os tltimos 30 dias (corridos), mas é possivel alterar este intervalo.
Clicando em <Pesquisar> sera exibido todos os processos que foram tramitados para o local e intervalo de datas informado.

Na coluna “Selecione” marque todos os processos que serdo distribuidos para a mesma pessoa. Se na coluna “Local Onde esta” estiver mostrando “Em transito para xxxx”, a coluna “Selecione” ndo estara habilitada, pois € necessario primeiro realizar o
recebimento fisico deste processo em “Protocolo Geral > Receber Protocolo Fisico”.

Aps ja ter assinalado os processos, o usudrio responsavel devera selecionar, no campo “Funciondrio”, a pessoa a quem eles seréo distribuidos. Se a pessoa néo constar na relagéo, o usuario devera entrar em contato com o gerenciador de acesso do 6rgdo
para realizar a atualizagéo.

Prazo: nessa opgéo podera ser estipulado um prazo para andlise do processo. Quando faltar um dia para o prazo, ou ele ja tiver expirado, o protocolo aparecera em vermelho na aba “Minhas Pendéncias” do funcionario, conforme apresentado na figura
abaixo.

| Minhas Pendéncias de Protocolos

Organ de Dara de Data de Prazo Dt. Max.
Protocolo Tipo Figmi Origem Local De Assunto Palavra-Chave  Pendéncia Entrega (dias) Conclusao Inf. Complementares
= 03/06/2016 RECURSOS v 03/06/2016
V¥ 14.005.084-9 Digital CELEPAR CELEP/COS-A1 16:23 CELEP/COS-A1 HUMANOS FERIAS Analisar 16:26 (=)
= 03/06/2016 RECURSOS = 03/06/2016
z 5 /i =
V" 14.005.085-7 | Digital CELEPAR CELEP/COS-A1l 16:30 CELEP/COS-AL HUMANOS FERIAS Analisar 16:30 N

Apds clicar em <Distribuir>, os processos que foram selecionados néo irdo mais aparecer na relagéo da proéxima distribuigéo e irdo aparecer na tela inicial na aba Minhas Pendéncias do funcionario.

Uma outra opgao de distribuicao € por meio da captura de protocolo. Na tela inicial, o usuario pode se direcionar & Aba de “Protocolos no Local” e, caso o local esteja configurado para “Permitir funcionario capturar protocolos no local”, sera possivel que ele
capture os protocolos para si, clicando no icone na linha do protocolo que deseja capturar. O Sistema abrira uma tela para confirmar a captura e na sequéncia se direcionara para a Aba “Minhas Pendéncias”, onde j& aparecera o protocolo capturado na segéo
Minhas Pendéncias de Protocolo.

Alterar tramitacao personalizada

Apos o processo ter sido distribuido, existe a possibilidade de alterar o servidor responsavel pelo processo. Para tal, o usuario responsavel pela distribuicdo deve executar a seguinte fungéo:
Tram. Personalizada > Alterar Distribuicdo

Apenas um processo de cada vez podera ser repassado para outra pessoa.

Visualizar processos distribuidos

Se a pessoa logada no sistema estiver com o status de responsavel pelo local, na tela inicial, na aba “Pendéncias no Local”, ela visualizara todos os processos distribuidos, agrupados por pessoa responsavel. Caso contrario, ela visualizara somente os
processos destinados a ela.

Encaminhamentos da Tramitagdo Personalizada

Diversos sdo os tipos de encaminhamentos que podem ser dados a tramitagdo personalizada. O primeiro dos encaminhamentos é a recusa da distribuicdo. Para que o usuario em questéo recuse a distribuigéo, ele precisa se direcionar a tela inicial, na Aba
“Minhas Pendéncias” ou “Pendéncias no Local” e, posteriormente, clicar em “Recusar”. E obrigatério informar o motivo recusa.

Apos a confirmagéo da recusa, este processo passara a constar na lista de pendéncias de quem o distribuiu para que possa encaminha-lo para outra pessoa, ou seja, fazer uma alteragéo na distribuigao (fungao ja explicitada acima).

Um segundo encaminhamento possivel € a concluséo da pendéncia. Para concluir a pendéncia, o usudrio precisa se direcionar a tela inicial, na Aba “Minhas Pendéncias” e, posteriormente, clicar em V . Nesta tela sera possivel ao usudrio visualizar

todas as informacées do processo, assim como registrar informagdes para o acompanhamento do que esta ocorrendo enquanto o processo esté sobre sua responsabilidade. E possivel que o usuario apenas conclua a sua pendéncia (e notifique o distribuidor
para que possa fazer o encaminhamento), ou concluir € encaminhar ao mesmo tempo.

Para protocolos digitais também sera possivel fazer download do volume do processo (quando disponivel) e incluir/excluir documentos, anexos e rascunhos. O usuario também podera assinar eletronicamente os documentos e solicitar assinaturas para outras
pessoas do 6rgao onde esta o documento. Esta fungdo é semelhante a tela de incluséo do processo.

Para apenas concluir a pendéncia, o usuario deve informar o despacho de encaminhamento e clicar em <Concluir>.

Um terceiro encaminhamento consiste no registro de informagdes para o acompanhamento do processo. Para realizar esse tipo de registro, o usuario deve se direcionar a tela inicial, na aba “Minhas Pendéncias” e clicar em V Na secédo
“Acompanhamento”, o usuario deve registrar, no campo “Ocorréncia”, informagées sobre o andamento das atividades, ou justificar porque o processo ainda esta sob sua responsabilidade. Apds concluir a insergéo das informagdes desejadas, o usuario deve
clicar em <Registrar> e, posteriormente, sair desta tela clicando em <Voltar>.

Por fim, com relagéo aos encaminhamentos da tramitag&o personalizada, é possivel ao usuario concluir e ja encaminhar o processo. Para isso, ele deve se direcionar a tela inicial, na aba “Minhas Pendéncias” e clicar em V Esta agdo somente sera
possivel se na configuragéo do local atual do processo a opgao “Permitir funcionario finalizar suas pendéncias” estiver habilitada para Sim, ou se a pessoa no sistema estiver com o status de responsavel pelo local.

Na segéo “Encaminhamento” é obrigatério informar o destino da tramitagéo (campo “Local Para”), o motivo da tramitagéo e o texto que sera o parecer do encaminhamento (campo “Despacho de Encaminhamento”). Apés o preenchimento dessas informagdes
obrigatérias, o usuario devera clicar em <Concluir e Encaminhar>.
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