
Acompanhamento 

especial

Visibilidade constante do 

processo



▪ Acompanhamento especial é uma forma de marcar processos para visualização

constante no setor, mesmo que o processo não esteja mais neste. Essa rotina pode ser

utilizada com processos públicos ou restritos e permitirá a visualização dos processos

marcados mesmo que estejam encerrados em todos os setores.

O que é o acompanhamento especial?



Para adicionar um processo ao acompanhamento especial, basta selecioná-lo e então 

utilizar a opção Acompanhamento Especial.



Primeiramente, deve-se selecionar um Grupo para a categorização do acompanhamento 

dentro do setor. Caso não exista o agrupador desejado, pode-se utilizar a opção Novo 

Grupo.



Ao adicionar um novo grupo, basta escrever o nome desejado para o agrupador e então 

Salvar. 



Após selecionar o grupo para categorização do acompanhamento especial, deve-se incluir 

a Observação para descrição do acompanhamento e por fim Salvar.



O processo poderá ser manipulado normalmente após ser colocado em acompanhamento 

especial.



Para acessar os acompanhamentos especiais do setor, basta utilizar a opção 

Acompanhamento Especial no menu principal.



Será exibida uma lista com todos os processos em acompanhamento especial, além das 

seguintes características: Número do processo, Usuário que adicionou ao 

acompanhamento, Data de marcação para acompanhamento, Grupo de 

acompanhamento e Observações inseridas pelo usuário.



As opções Excluir (no menu superior) e Excluir Acompanhamento (dentro da opções de 

ações) têm a mesma funcionalidade de retirar o processo marcado do 

acompanhamento especial.



Deve-se confirmar a exclusão do acompanhamento especial do processo.



A opção Grupo (no menu superior esquerdo) permite filtrar os processos em 

acompanhamento dentro dos grupos existentes.

A opção Imprimir permite gerar um relatório dos acompanhamentos 

especiais.

A opção Fechar permite sair da tela de acompanhamento especial.



A ação Alterar Acompanhamento permite modificar informações sobre o 

acompanhamento do processo.



Ao utilizar a ação Alterar Acompanhamento, pode-se selecionar um novo grupo para alocar o 

processo dentro do acompanhamento especial, além de ser possível alterar a observação 

exibida ao consultar o acompanhamento.

Realizadas as alterações, deve-se Salvar.



A opção Grupos (no menu superior direito) 

permite alterar o nome de um grupo ou excluí-lo.



Dentro do gerenciamento dos grupos será possível verificar todos os grupos de 

acompanhamento especial existentes, além das ações cabíveis.

Também é possível Imprimir uma lista dos grupos de acompanhamento e Fechar a tela de 

gerenciamento dos grupos.



As ações Excluir e Excluir Grupo de 

Acompanhamento permitem excluir 

permanentemente um grupo de 

acompanhamento.

Só é possível excluir grupos que não 

tenham processos vinculados.



Será necessário confirmar a exclusão do grupo.



Ainda no gerenciamento dos grupos, é 

possível Criar um novo grupo ou Alterar o 

nome de um grupo existente.



Tanto para Criar um grupo como para 

Alterar o nome de um grupo já existente, 

basta escrever o Nome do grupo e então 

Salvar.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas
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