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ANEXANDO DOCUMENTOS DO PROCESSO

Objetivo. melhorar a comunicacdo entre os membros de um processo. Permite
compartilhar documentos visiveis a todos 0s membros desse processo.

Pré-requisitos:
Ser membro do processo com papel Gerente, Monitor ou Responsavel.

Passos:

1) Inicialmente, cliqgue no menu Projetos, em seguida abrirhd a arvore de processos

aos quais o servidor esta vinculado (serdo exibidos apenas 0s processos em que 0
servidor seja membro).
A primeira informacdo da arvore de projetos diz respeito ao organograma, com a
instituicdo de trabalho, em seguida, aparece a unidade administrativa ao qual o
servidor faz parte, e na sequéncia, o setor em que o servidor desenvolve suas
atividades. E nesse ultimo nivel que estdo os processos. Selecione o processo
desejado.
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Tarefas: O aberta(Total: 0)

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA
Tarefas: 0 aberta(Tota: 0)
0%

ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA

Tarefas: 0 aberta(Total: 0)

Atividades em outros processos

Tarefas: 2 abertas(Total: 3) Previsto para 39 dias

0%
Monitorar o Portal da Transparéncia ~—soiifemm—
Tarefas: & abertas(Total: 6] Previsto para 45 dias

Monitorar o Sistema de Gestdo das Atividades
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2) selecione o processo ao qual deseja anexar o documento e na barra de menus,
clique em Documentos.

@ HTRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA » ¥DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAQ E ESTATISTICA » #ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA »
Monitorar o Portal da Transparéncia

+  Visdogeral Atividade Tarefas Gantt Calenddric  Moticias  Documentos  Configuragbes

Documentos @ Movo documento

3) Na tela que se abre, preencher as informacdes do documento, atribuir um titulo, fazer
uma descricéo, caso deseje, e anexar o documento desejado, em “Arquivos\Browser”.
Ap0s essas acoes, clique em “Criar” e o documento sera juntado ao processo.
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Obs.:
- E possivel anexar até 10 (dez) documentos, em qualquer formato, no tamanho maximo

de 10,1 MB cada;
- 0S campos com “*” sdo de preenchimento obrigatério.
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