PARA ACOMPANHAR SEU PROCESSO:

Clicarem ACOMPANHAMENTO no menu lateral

Visualizar - abre uma aba no navegador onde
mostrara 0 motivo da abertura do processo

Visualizar no SEI - abre uma nova aba no
Ty navegador permitindo acesso integral no
processono SE|

Clicar no icone OLHO para mostrar o processo criado no Inova

Clicar no icone SETA, o usuario sera redirecionado para visualizar
0 processo no sistema SEI

Esses comandos tém afinalidade de permitir ao usuario visualizar
0s documentos que estao sendo inseridos no processo. Sera aberta
uma relagdo dos processos enviados contendo as informacdes do
usuario.



VERIFICANDO PENDENCIAS

“‘Pendéncia” relaciona os processos que ainda nao foram finalizados,
gue ainda estdo pendentes.

ATENCAO!

Esta aba deve ser verificada sempre que possivel, uma vez que o
processo sera devolvido quando necessitar de alguma correcao a ser
feita pelo usuéario.

Caso o processo tenha alguma pendéncia:
Clicar em PENDENCIA
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SOLICITACOES NAO ENVIADAS

I PENDENCIAS

Clicar em EDITAR no icone da caneta

O icone com uma seta, abre o processo no sistema SEI



Sera aberta uma pop-up com a informacgéo da intercorréncia.

Apés a visualizacao, clicar em fechar:

Documentos

DOCUMENTO Visuallzar

Ao si(a) USUARIO, MATRICULA sokciio a corego das seguintes pendencias
1. Inchuir novos dados fiscais: Nota fiscal sem o canmbo de stesto emitide pela PODON

O Vol A Visvaliza Docamenion (w dar B Saivar

Faca as alteracdes conforme o solicitado
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Apos fazer as corregdes, clicar nos comandos de “validar”, “salvar” e
‘enviar para analise documental”.



