CRIAR GAVETAS E PASTAS - Mesa Virtual

Para organizar a disposicdo de processos e documentos no setor é possivel criar gavetas e pastas. Essa organizacdo é especifica de cada setor, que pode

organizar por assuntos, por responsaveis, ou da maneira que considerar mais adequada.

Por meio do Mesa Virtual é possivel acessar a pagina para criar pastas para o setor pelo seguinte caminho:

Selecione o filtro PROCESSOS NA UNIDADE, i‘eg"*‘“"‘— Eebiimonio, “d““"‘“m;ﬁ”c“"““ Afudaz ° e _‘_n m
localizado na parte direita da Mesa Virtual. :Mo:”n::o:mu)T -
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0DOS v -]

possivel visualizar os dados para criar LD S| el o 0 Ttens Selecionados clv|ie @ ® & s o B
gavetas e pastas para o setor. = i = e
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Para criar gavetas, basta clicar no icone .

TODOS ¥

= ToDOS 2

Abrird um menu com a opg¢ao para criar Nova Gaveta. 0
v
DS Opgoes Gavetas
g Nova Gaveta
= ToDOS >
Abrird uma janela para preencher os dados em relagdo a Nova Caveta

nova gaveta que serd criada no setor.

Abaixo, informe os dados da gaveta a ser adicionada a mesa virtual.
Deverao ser preenchidos os dados Nome da Gaveta e

Nome da Pasta Inicial.

L. , Categoria:. PROCESSOS NA UNIDADE
Toda gaveta se inicia com uma pasta, sendo possivel )
Nome da Gaveta:

acrescentar novas pastas posteriormente. Nome da Pasta Inicial: # |

Ap0ds preencher os dados, basta clicar em Criar Gaveta. _



¥

A nova gaveta podera ser visualizada ao clicar na seta ao lado

do campo TODOS.

Na nova gaveta aparecera também a pasta criada. Q
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Agora, clicando no icone L cers possivel editar ou excluir a Q

gaveta, assim como criar novas pastas ou gavetas. |

i Y j Opgoes Gavetas

/‘ Editar Gaveta
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Apds criar as gavetas e pastas essenciais para o setor, sera possivel (s Tonae “

movimentar os processos para essas pastas. A movimentagdo de [l ExcluirGaveta

processos pode ocorrer tanto no momento de receber os D Nova Pasta

[0 GESTAO DOCUMENTAL n

processos tramitados para o setor quanto nos processos que ja Q Nova Gavets

foram recebidos.



. PROCESS0OS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v . . .
No filtro basta o servidor selecionar os processos que deseja receber no setor,

lembrando que os processos selecionados irdo para a mesma gaveta e pasta. Caso os processos tenham como destino gavetas diferentes, estes deverdo ser

recebidos individualmente, ou agrupados por gavetas.
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Basta o servidor selecionar a gaveta para
qgual os processos devem ser movidos,
depois selecionar a pasta e clicar em
Confirmar Recebimento, conforme a

imagem abaixo.

Gaveta destino: PENDENTES Al

Pasta destino: #| AGUARDANDO ENVIO DE DOCUMENTOS X

I Confirmar Recebl‘mentol: << Voltar || Cancelar
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Abaixo, confira os processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.
Caso deseje, € possivel informar os responsaveis da sua unidade para cada processo recebido.

Antes de confirmar o recebimento, o usuario pode escolher em qual gaveta e pasta da secdo "Processos na Unidade"” deseja alocar os processos.
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PROCESSOS NA UNIDADE

No menu [ ao clicar na

gaveta. localizada no canto esquerdo da tela,
aparecerao os processos que foram movidos

para suas respectivas pastas.

Para mover para gavetas 0s processos que ja
estavam no setor antes da criacdo das

mesmas, basta selecionar o menu

[ PROCESSOS NA UNIDADE )
, selecionar

o0 processo que deseja mover, utilizando a

caixa de selegdo e , e clicar no icone para

mover processos selecionados — ,

conforme imagem ao lado.
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Abrird uma caixa para selecionar a gaveta e a pasta para a Mover processos para...

gual os processos serdo movidos. Basta preencher os

Abaixo, € possivel mover 0s processos da pasta selecionada para outra pasta da mesa virtual.

dados e clicar em Mover processos.

Dapos DA TRANSFERENCIA
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Ao clicar em uma das gavetas, sera possivel visualizar todos os processos que estdo dentro dela. Todas as gavetas possuem a pasta = Topos que

compila todos os processos da gaveta, e abaixo, mostra as outras pastas da gaveta. O quadrado azul - indica a quantidade de processos que foram
movidos para cada pasta.
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