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Navegacao
e organizacao

ola!

Desejamos boas-vindas ao médulo 4 do curso SUPER.BR - Usuério Interno Bésico. E um prazer
ter vocé como participante e auxiliar na construcdo do seu conhecimento acerca desse tema.

Unidade 1: Painel de Tarefas Administrativas

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de identificar o painel e suas funcionalidades.
Comparado com outros sistemas de processo eletrénico, o SUPER.BR traz uma grande mudanga
na logica de funcionamento. Sua interface de usudrio prioriza as informagdes necessarias
para o controle do trabalho no dia a dia, como as tarefas pendentes de conclusao, oficios,

histdrico de acdes e outros dados para auxiliar a gestdo. Vamos tratar aqui do Painel de Tarefas
Administrativas, no qual vocé, usudrio, vai realizar boa parte do seu trabalho cotidiano.

Para acessar o Painel, clique no Menu “Tarefas” > “Administrativas”, a partir da barra lateral na
extremidade esquerda da tela. Com isso, o SUPER.BR exibira as tarefas distribuidas ao seu usudrio.

Um ponto a se destacar sobre este painel "Tarefas" é esta barra, que permite filtrar as tarefas
com base nas etiquetas acrescentadas a cada uma:

= Q Filtre as tarefas pelas etiquetas

Caso a barra de visualizacdo das pastas de tarefas ndo esteja visivel, clique no botdo com trés
tracos a esquerda para exibi-las. As pastas de tarefas padrao do sistema sao:

+ Entrada

Onde sdo exibidas e armazenadas as tarefas atribuidas ao seu usuario. Novas tarefas
ficam destacadas em negrito.
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+ Eventos

By

Onde ficam aquelas tarefas relacionadas a participacdo em reunides, palestras,
oficinas etc.

+ Lixeira
Onde é possivel visualizar tarefas eventualmente excluidas.

Abaixo das pastas, hdaindaasecdo "Outros usudrios", que exibe tarefas que foram compartilhadas
com vocé por outros usuarios.

Caso vocé atue como Coordenador - um perfil adicional do sistema - as tarefas dos setores que
vocé coordena estardo visiveis logo abaixo, indicando o nome do(s) setores.

Caso vocé atue como Assessor - outro perfil adicional - as tarefas do usuario assessorado estardo
visiveis também nesta parte da tela, indicando o nome do(s) usuario(s) assessorados.

>DESTAQUE™

Assim como em uma caixa de e-mail, no SUPER.BR vocé pode criar pastas para
organizar suas tarefas, de acordo com seus critérios pessoais de organiza¢ao.

A direita de onde est3o essas pastas, encontra-se a lista de tarefas. Cada tarefa apresenta as
principais informagdes necessdrias a seu cumprimento, como uma descricdao do que deve ser
realizado, a data de distribuicdo da tarefa (quando ela foi gerada) e seu prazo de cumprimento.

Nessa lista, podemos, também, incluir etiquetas, que auxiliam na organizacdo e agrupamento
das atividades e que poderdo, ainda, ser usadas para desencadear a execucdao de tarefas
automatizadas. E possivel, adicionalmente, atribuir ou remover o carater de urgéncia a cada
uma das tarefas.

Confira, no video a seguir, uma visdo mais detalhada sobre o Painel de Tarefas Administrativas:

.‘ Video: Detalhes do Painel de Tarefas Administrativas
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Unidade 2: Trabalhando com pastas

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de executar os procedimentos de criacdo e gerenciamento
de pastas.

As pastas podem auxiliar na gestdo de seu trabalho, possibilitando que vocé agrupe dentro
delas diferentes tarefas, de acordo com o critério que considerar mais pertinente — pode ser um
agrupamento por temas, por prazos, por origem, etc. O sistema possibilita fazer essa organizacao,
mas é vocé quem decide como fazer.
Veja, no video a seguir, duas maneiras diferentes de realizar os procedimentos de cria¢do e
gerenciamento de pastas de tarefas:

.‘ Video: Criacdo e gerenciamento de pastas

Uma vez criadas, as pastas podem ser utilizadas, como citamos acima, para organizar suas tarefas.
Quer saber como fazer isso? Confira o video abaixo:

.‘ Video: Movimentacdo de tarefa entre pastas

Unidade 3: Trabalhando com etiquetas

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de executar os procedimentos de criacdo e gerenciamento
de etiquetas.

As etiquetas sdo indicadores visuais que auxiliam muito no gerenciamento das tarefas, seja
agrupando aquelas que tém caracteristicas comuns, facilitando sua identificacdo; seja disparando
acdes no sistema a partir de sua inclusao.

Para criar etiquetas, siga o passo a passo descrito neste video:

.‘ Video: Criacdo de etiquetas e gerenciamento do painel

Depois de criada a etiqueta, ela pode ser incluida em uma ou mais tarefas e, uma vez incluida, vocé
pode filtrar sua visualizagao apenas por tarefas com aquela etiqueta. Além disso, os processos
também podem receber etiquetas, para auxiliar em sua organizagdo. Confira, no video abaixo,
como usar as etiquetas:
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.‘ Video: Uso das etiquetas

Como dito anteriormente, vocé pode configurar agdes do sistema para serem executadas
automaticamente a partir da inclusdao de etiquetas. Para isso, acesse a mesma tela que acessou
para gerar suas etiquetas, conforme visto acima, e clique na opgao Agdes. O proximo video
mostra como fazer essa vinculagao entre uma agdo a uma etiqueta:

.‘ Video: Vinculacdo de acdo a etiqueta

Posteriormente a gravacao do video acima, a tela de gestdo das etiquetas teve seu layout
ligeiramente alterado, para incluir mais uma opg¢do. Assim, nessa tela, cada etiqueta passa a ter
os seguintes parametros de configuragdo possiveis:

+ Editar

Permite alterar os dados cadastrados no ato da criacdo da etiqueta.

N

+ AcOes

Permite configurar acdes automatizadas, conforme descreve o video acima. Foram
acrescidas, ainda, novas funcoes:
o Minuta: gera automaticamente uma minuta na tarefa etiquetada de
acordo com o modelo pré-selecionado
e  Oficio: gera automaticamente um oficio na tarefa etiquetada
e  Compartilhamento: compartilha a tarefa entre usuarios
e  Distribuicdo Automatica: distribuir as tarefas de forma automadtica ou
por responsavel
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+ Regras

Possibilita a inclusdo da etiqueta condicionada a satisfacdo de critérios especificos:
e  Observacdocontém: havendo um texto especifico nocampo Observacao
da tarefa que distribuiu o processo ao setor;
o Recebido de setor: se distribuido de um setor especifico;
e  Recebido de unidade: se distribuido por qualquer um dos setores de
uma Unidade; ou
e  Recebido de usudrio: se distribuido por um usuario especifico.

Unidade 4: Navegac¢ao

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de identificar ferramentas Uteis para facilitar a navegacao
e a visualizacdo dos itens no sistema.

Diferente do que ocorre em outros sistemas, como o SEl, nos quais existe a relacdo de um
componente digital por documento, no SUPER.BR, um documento pode estar composto de mais
de um arquivo. Desse modo, vocé visualiza esses arquivos juntos em um mesmo documento.

Por isso, considerando que diferentes documentos sdo incluidos em processos, vocé precisara
ser capaz de navegar por eles e de entender como eles ficam dispostos na tela do sistema para,

assim, compreender a ldgica de seu contetdo.

Veja, no video a seguir, como navegar pelos documentos do processo:

.‘ Video: Navegando pelos documentos do processo

Os filtros podem te auxiliar a refinar as pesquisas realizadas no sistema, e sdo bastante Uteis
na visualizacdo de telas com muitas informacdes, diminuindo a quantidade de itens visiveis.
Conheca mais detalhes sobre a utilizacdo do filtro no video a seguir:

.‘ Video: Como utilizar o filtro.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica



http://SUPER.BR
https://www.youtube.com/watch?v=aJ4qUS7dAr8
 https://www.youtube.com/watch?v=pXx6ohg91ko

Unidade 5: Historico

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de recordar quais sdo os tipos de consulta de histérico e
como realiza-las.

O SUPER.BR permite e consulta de diversos histdricos: Gltimas operac¢des, tarefas de um processo,
distribuicdo de uma tarefa e tramitacdes de um processo. Vocé vai aprender como realizar cada

uma dessas consultas de histdrico.

Para saber como consultar as ultimas operagées que vocé realizou, confira o video:

.‘ Video: Como consultar o histérico das dltimas operacdes realizadas

O histérico de tarefas de um processo também pode ser consultado, conforme demonstrado no
video abaixo:

.‘ Video: Como consultar o histérico de tarefas de um processo

O historico de distribuicao de uma tarefa, por sua vez, pode ser consultado conforme mostrado
no video a seguir:

.‘ Video: Como consultar o histérico de redistribuicdes de uma tarefa, a partir do painel de
tarefas

Por fim, o histérico de tramitagdes de um processo pode ser visualizado conforme demonstrado
no video a seguir:

.‘ Video: Como consultar o histérico de tramitacdes de um processo
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Unidade 6: Pesquisa

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de realizar uma pesquisa a partir das ferramentas
disponiveis no sistema.

O SUPER.BR tem uma tela de pesquisa, acessivel a partir do menu lateral, na area a extrema
esquerda da tela, na qual vocé pode pesquisar por processos ou documentos.

O video a seguir orienta como pesquisar processos a partir de diversos parametros, como n2 do
processo, nome ou CPF do interessado, entre outros:

.‘ Video: Como pesquisar um processo

No proximo video, vocé vera como realizar a pesquisa de documentos:

.‘ Video: Como pesquisar um documento
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