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Estrutura de um processo 
 

Um processo nasce no sistema quando o interessado envia uma solicitação de repasse, 

juntamente com o plano de trabalho. O interessado só consegue enviar uma solicitação se a 

sua documentação estiver completa e se houver uma demanda pré-cadastrada. 

Um processo contém várias atividades e uma atividade pode conter várias tarefas. 

Como exemplo, vamos imaginar um processo fictício de número 90910/2015. Este processo 

contém várias atividades, mas a primeira atividade que deve ser executada é a de 

Requerimento. Esta atividade, por sua vez contém 2 ações: Manifestação Técnica e Protocolar 
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Localizando um processo (SES) 
1. Acessar o menu Processos 

 
 

2. Informar itens de busca, como por exemplo, buscar processos da unidade Taubaté 

 
 

3. Clicar no botão localizar 

 
 

 

4. Para selecionar o processo desejado, basta clicar sobre ele 
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Localizando um processo (DRS e CRS) 
 

1. Acessar o menu Regionais 

 

Em se tratando de uma DRS, o sistema irá abrir a tela de cadastro da unidade, mas se 

for a CRS, ela deve selecionar qual DRS deseja consultar o processo. 

 

2. Na tela inicial de cadastro da DRS, selecionar aba Processos 



 
 

4 

 

 
 

3. Localizar na lista de processos da DRS, aquele processo que deseja consultar: 

 

Atividades 
1. Para verificar as atividades de um processo, você deve primeiro localizar o processo e 

editá-lo. 

2. Na aba Atividades você pode consultá-las. 

 

3. Para editar uma atividade, basta clicar sobre ela. 
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4. Na aba andamento é possível verificar o prazo e o histórico de ações realizadas 

 

Nesta atividade de exemplo foram executadas duas ações: Manifestação Técnica e 

Protocolar. Cada ação deve ser executada em sua respectiva Aba, por exemplo a aba de 

Manifestação Técnica 

Nota: Basicamente, as etapas do processo são: Consultar Modelo para Aprovação – 

Substituir Marcadores – Concluir Atividades – Confirmar – Protocolo  

 


