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€ Distribuicdo Interna

Chefe do Setor X ‘

E um recurso utilizado pelo Chefe do Setor
para distribuir processos entre os servidores
em exercicio no mesmo setor.

® 0 O
- - - Exemplo: Sou Chefe de Setor e minha caixa de

Anténio José Maria entrada tem 10 processos. Preciso fazer a
distribuicao dos processos:

v" Anténio = 4 Processos

v’ José = 3 Processos

v" Maria = 3 Processos
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o 12 Acesse sua Caixa de Processos;
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22 Cliqgue na aba “Distribuicao Interna”;

Inicio s Caixa de Processos DIRPLAIN

Caixade Processos Nome do SETOR

aeauers=r - Nome do SETOR

# INICIO Texto: Campus de Origem: Setor de Origem: Tipo de Processo:

Selecione um Campus e ~ Selecione um tipo de processo w

Documentos Eletrénicos > Rétulo:

MNenhum w

Enviar

Processos Fisicos >
Menhum processo encontrado.
Gerenciamento de Permissoes

£.] ENSINO
& PESQUISA

il EXTENSAO

j 5% GESTAO DE PESSOAS
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& Ver Processos 85 Distribuigio Interna

Arribuidos para:
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Imigia « Caixa de Prop=ssos DIRPLAIM « Distribuicdo Interns oz Processos - DIRE

Selecione um Campus W B

# INICIO

Cuadro de Controle de Processos
Documentos Eletrénicos

D Arraste 8 calna do processo entre &s ralas pera muds-lo de situacio.
Pare Azrloulr um processo arraste pers rals Pendentes.

Pendentes

Processos Fisicos »

Gerenciamento de Permissdes

EMSING
§ PESQUISA
EXTEMSAD 4
522 CESTAD DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAD Processos Pendentes 39

L1 TEC. DA INFORMAGCAD

Processos Em Atendimento
AL (ARIFADO

= CENTRAL DE SERVICOS Processos Atendidos

Texto: Campus de Origem: Setor de Origem:

Distribuicio Interna dos Processos- Nome do SETOR

Tipa de Processo: Atribuidos pars: Ritulo:

w Selecions um tipo de processs W B e Menhum

Em Atendimento

23172.000878/2020-21
Calendério de Plangjamente GEPLAMES IFRI/2020

Enwiar

Atendidos

Deshbosrd do Setor

32 Cligue em Processos Pendentes;
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Ll TEC. DA INFORMACAO

AL MOXARIFADO 1

= CENTRAL DE SERVICOS
il DES. INSTITUCIOMNAL Processos Pendentes a
#® COMUNICACAD SOCIAL

.D
SEGURANCA

INSTITUCIONAL 1 23172.000878/2020-21 - Calendario de Plangjamento GEPLAMNES IFPI/2020.
Interessado(s): Receblmento: I_Jespachu:u: Origem: Destino: Tempo de Inatividade:
IfFl L i e
Prioridade:
Media

49 Clique em “atribuir”;
Em seguida aparecera uma janela ol

Anaites Maria de Moraes Silva (Mat. 1670320)

selecionar o servidor de seu setor;

ADMINISTRADOR (PCIFE) - 701001

52 Cligue em “enviar”.
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Inicio » Caixa de Processos DIRPLAIM » Distribuig8o Imterna dos Processos - DIRSigsniaa

Distribuicdo Interna dos Processos - Nome do SETOR

Texto: Campus de Origem: Setor de Origem: Tipo de Processo: Atribuidos para:
Selecions um Campus R w Selecione um tipo de processo w e ~
# INICIO )
Raétulo:
Nenhum w
Documentos Eletronicos
Enviar

Quadro de Controle de Processos

D Arraste a caixa do processo entre as raias para muda-lo de situagio.
Para Atribuir um processo arraste para raia Pendentes.

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permissoes Pendentes Em Atendimento Atendidos
ENSINO
e 23172.000878/2020-21
Calendario de Flanejamento GEPLANES
EXTENSAO IFPI/2020.

GESTAO DE PESS0AS
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Inicio » Caixade Processos DIRPLAIN « Distribuigéo Intern

Dashboard de processos - | Nome do SETOR

Jose
& INIC Pendentes - Atribuidos: 0
SR Em Atendimento: 1

Arendidos: 0

Documentos EletrGnicos
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FEDERAL : LEMBRE'SE:

.A distribuicao interna somente sera utilizada do Chefe deI

ISetor para servidores em exercicio no proprio setor. Caso-
‘queira encaminhar para outro setor, nao podera utilizarl
“esta opcao; :

-Verifique sempre se os servidores estao em exercicio no-

|seu setor e se eles possuem permissdo para|
"acessar/operar documentos e processos eletronicos.
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Apresentacdo elaborada por: AMMS
Fonte: PEN-SUAP 24/09/2020.

Victor da Silva Almeida
Membro da Comissdo de Implantacdo PEN-SUAP

Anaites Maria de Moraes Silva
CRA —-PI 0357
Presidente da Comissao de Implantagao PEN-SUAP
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