Readequacao no Processo -
Solicitacao, Efetuacao e
Cancelamento

Introducao:

Este guia foi criado para orientar o usuario no processo de solicitacdo de readequacdes.

Criacao da Solicitacao de Readequacao

1. Dentro da tela "Gerenciamento de Processo Digital", pesquise e selecione o processo
qual vocé ira solicitar a readequacao.

2. Clique na opcao de Readequacao > Solicitacao.
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3. Isso ird abrir a seguinte tela, com os campos que devem ser preenchidos.
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4. Caso vocé queira adicionar arquivos para a pessoa visualizar na readequacao, vocé
deve clicar na opcao com o icone de "clipe" e adicionar o arquivo.
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5. Caso vocé queira solicitar arquivos na readequacao, vocé deve clicar na opgao com o
icone de documento. Dentro da tela vocé podera adicionar ou remover varios
documentos utilizando os icones de "+" ou "-". O campo "Documento *" é o tipo de
documento solicitado, e "Observacao *" é a observacao que vocé pode deixar para o

usuario que for anexar o arquivo solicitado.
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Efetuando a Readequacao do Processo

1. Para abrir a tela de readequacao basta pesquisar o processo, clicar em Readequacao
> Readequar, semelhante ao passo 1 na "Criacao da Solicitacao de Readequacao".
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2. Isso abrird a seguinte tela:
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3. Se na hora da criacao da readequacado o usuario adicionar algum anexo como explicado
no passo 4 na "Criacao da Solicitacao de Readequacao", ird aparecer a tela de
anexos, com a possibilidade do download dos mesmos. Caso nao exista nenhum anexo, a

tela ndo existira.
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4. A tela de Informacoes Faltantes é onde o usudrio que solicitou a readequacao
descreve o que estd faltando ou errado, e o usuario que efetuara a readequacao deve
responder.
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Se na hora da criacao da readequacao for solicitado algum documento, assim como
explicado no passo 5 da "Criacao da Solicitacao de Readequacao", ird aparecer para
o usuario que esta efetuando a readequacao a tela "Documentos", que é onde ele
pode anexar os documentos solicitados arrastando os arquivos ou navegando pelas
pastas.
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Cancelamento

1. Para abrir a tela de cancelamento basta pesquisar o processo, clicar em
Readequacao > Cancelamento, semelhante ao passo 1 na "Criacao da Solicitacao

de Readequacao".
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2. Isso abrird a tela "Cancelar Readequacao", onde vocé pode descrever o motivo na
observacao e cancelar a readequacao.
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Duvidas e Suporte:

Se vocé tiver dlvidas ou precisar de ajuda adicional, entre em contato com a SMCIT via WhatsApp

clicando no telefone que aparece no rodapé desta pagina.
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