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1- O GRUPO DE TRABALHO

Serve para reunir num grupo de pessoas 0s processos que por elas serdo analisados. Podendo visualizar e adicionar novos documentos
independente de o processo estar na sua Unidade Administrativa.

Somente chefe, vice ou secretério podem criar Grupos de Trabalho (GT), mas qualquer funcionario pode fazer parte de grupos.
Um processo s6 pode estar associado a um grupo por vez, mas um GT pode ter mais de um processo.
Umavez criado o GT ele ndo podera ser excluido, somente encerrado.
Um GT é composto pel o seguintes papéis:
®  Criador: Quem cria 0 Grupo e define os administradores (quando for o caso), precisater nivel de responsabilidade ativo;
® Administrador: Tem quase as mesmas permissoes no GT do Criador ;

® Membro: Integrante do grupo.

2 - O QUE CADA PAPEL DO GRUPO DE TRABALHO PODE FAZER

Cada papel possui um um rol de funcionalidades permitidas a tabela abaixo demostra o que cada um pode fazer.

3-LOCALIZANDO A OPCAO GRUPO DE TRABALHO NA MESA
VIRTUAL

Para essa funcionalidade foi criada a subcategoria "GRUPO DE TRABALHQO" na categoria "PROCESSOS'. Essa op¢do sO estara
disponivel para quem tem nivel de responsabilidade (chefe, vice ou secretario) ou se vocé foi incluido como membro. A imagem
abaixo mostra como acesséla

4 - CRIANDO GRUPOSDE TRABALHO
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Somente chefe, vice ou secretério podem criar Grupos de Trabalho (GT), mas qualquer funcionario pode fazer parte de grupos.
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|| Requisicies L] Comunicacdo ,ﬂﬁ Compras [Dl:untratus .- Orgamento ﬁ Protocolo

Navegador padrdo para uso dos sistemas SIG UFGD - Mozilla Firefox

Caro usuario dos sistemas SIG UFGD
O navegador padrdo para uso dos sistemas SIG UFGD (SIPAC e SIGRH) & o Mozilla FIREFOX. Os sistemas podem
erros com o uso de outros navegadores.

[ Avisos ” Autorizacies H Processos

Abaixo estdo listados o= 20 dltimos topicos cadastrados.

Informacoes: B

Clique em C'@, para visualizar infnr_mai;ﬁes e cadastrar comentario sobre o topico.
Clique em 'Gij para remover o topico.

Ultima .
Titulo e Criado por R
Prazo de solicitacoes de Empenho, Diarias e Passagens 24,/06/2019 PROAP
Ver tod

Cadastrar Novo Topico

Portal Administrativo

5-INCLUINDO MEMBROSNO GRUPO DE TRABALHO

Pode-se incluir qualquer funcionario da UFGD, ndo necessitando ser da mesma unidade administrativa.
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# MopuLo peE ProTocoLo > b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos

GRUPO DE TRABAL|

@) GRUPOS ATIVOS

GRUPO DE TRABALHO TE... @D{}

LLL

Mostrar 25 E| Processos 0 Itens Selecionados

Processo Adicionado Por Responsdveis u

Nenhum Processo Encontrado

Clique nesse icone para poder incluir ou editar os membros

6 - INCLUINDO PROCESSOS NO GRUPO DE TRABALHO

Todos os membros podem incluir processos no GT, mas 0 processo tem que estar na unidade que possui acesso.
Lembrando que parater acesso ao processos de unidades a quias vocé tem acesso extra deve-se aterar a unidade acionando a opgéo .
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Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Consultas Relatarios

o PROCESSOS PENDED
0 Externos
Mostrar | 25 EI Processos D Itens Selecionados
[] Processo Enviado por Enviado E

MNenhum Processo Encontrado
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