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TUTORIAL )
GRUPOS DE ENVIO - SEl FEDERACAO

O recurso Grupos do SEIl Federagao possibilita a criacao de uma lista
a partir da selecao de 6rgaos disponiveis no SE|l Federacao, de forma
a permitir o envio de processos, de uma so vez, a todos os integrantes
da lista.

Os grupos criados por usuarios serao visualizados no ambito da
unidade em que o grupo for registrado.

Para criar um “Grupo de Envio do SEIl Federacao”, acesse o “Menu
Principal”, posicione o cursor do mouse em “Grupos” e clique em
“Federacao”. Natela “Gruposdo SEl Federacao”, clique no botao “Novo”




2.

Na proxima tela, preencha o “Nome” do novo grupo, seguido de sua
descricdo. Depois, adicione os “Orgdos do SE| Federacdo” desejados
No grupo e cligue no botao “Salvar”.

Caso inclua oérgaos do SEl Federacao indevidamente, sera possivel
exclui-los. Para isso, basta seleciona-los e clicar no icone “Remover
Orgaos do SEI Federacdo” @

3.

Logo depois de salvar o novo Grupo do SEI Federacao, o usuario sera
direcionado para a tela “Grupos do SEI Federacao”. Nela, estarao
disponiveis, na coluna “Acdes”, os seguintes icones: “Consultar Grupo
do SEI Federagéo” g ; “Alterar Grupo do SEI Federagéo” B ; e “Excluir
Grupo do SEI Federacao” W.




Como Utilizar grupos de envio no SEIl Federacao
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O usuario podera utilizar um Grupo do SEI Federagcao ao enviar um
processo a outro 6rgao. Ao clicar no icone “Gerenciar Envios para o
SE| Federacdo” %, que se encontra disponivel na “Barra de icones” do
processo, sera aberta a tela “Envio para o SEl Federacao”.

Nessa tela, o usuario podera selecionar, no campo Destino: Pesquisar
Instalacdes, Grupo Institucional ou Grupo da Unidade. Caso escolha o
Grupo da Unidade ou Grupo Institucional, na caixa Grupo, ele podera
escolher o grupo que deseja, a fim de selecionar os 6érgaos para 0s
guais encaminhard o processo.

5.

Portanto, no campo “Destino”, selecione “Grupo da Unidade” e, depoais,
na caixa “Grupo”, selecione um “Grupo do SEl Federacao”. Em seguida,
clique no botdo “Pesquisar Orgaos”.

Selecione ofs) “Orgao(s)” para o(s) qual(is) deseja enviar o processo;
preencha o campo “Motivo”; insira a “Senha”; em seguida, cligue no
botao “Enviar”. Assim, o processo sera enviado aos 6rgaos selecionados
na “Lista”.
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