ORGANIZE SUA MESA DE PROCESSOS NO SEI

* UTILIZE MARCADORES

&

* UTILIZE AS ETIQUETAS AMARELAS

\Q
A
SABER O

FICA NO MENU INICIAL A ESQUERDA.
SAO PASTAS PARA GUARDAR PROCESSOS
PARA USO FUTURO. NA BARRA DE
FERRAMENTAS DO PROCESSO APARECE

1' O SIMBOLO DE UM OLHO.



v'No processo, clicar no simbolo do olho criar uma
pasta ou adicionar o processo em uma pasta jd

existente.

v Quando se coloca um processo em
Acompanhamento, o mesmo pode ser concluic
da sua mesaq, liberando espaco e deixandc
mesa limpa. Quando houver necessidade,
no e reabri

processo para inserir os documentos o

ipenass observar o andamento, poc '

o0 sem reabrir.

E uma ferra te pois o SEl tem Q
o6dulos de medicdo de eficiéncia pelo tempo em
que se leva para resolver um processo. Se o

orocesso ficar sempre aberto na mesq, O sistema

ird.contar que ndo foi resolvido o que prejudica a

atistica de eficiéncia do setor.



COMO DEVO PROCEDER?
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