RETORNO PROGRAMADO

A funcionalidade Retorno Programado permite informar a unidade destinataria de um processo um
prazo para resposta a demanda. E muito util para controle de prazos para demandas urgentes,
prazos legais, regimentais ou definidos por autoridades.

A programacao da data é feita no momento do envio do processo para outra unidade, conforme
apresentado na secao Enviar Processo para Outra Unidade.

1.1 Processos Recebidos com Retorno Programado

Quando a unidade receber processo com prazo para resposta estipulado no Retorno Programado

do SEI, o simbolo © ficara visivel ao lado do seu respectivo niumero na tela Controle de Processos.
Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara a data de retorno definida pela unidade
. 7 . . L4
remetente. O simbolo mudara de cor quando o prazo estiver vencido (* ) ou quando o retorno
. -
dentro do prazo for cumprido (*).

n A unidade demandada com prazo em um processo nao

@ pode conclui-lo ou envid-lo para terceiros, exceto, nesse

ultimo caso, se o processo for mantido aberto na unidade

atual e esta definir um prazo menor para a nova unidade
destinataria, controlando prazos “em cascata”.

1.2 Processos Enviados com Retorno Programado

Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentarao, ao seu lado, um dos

icones seguintes: Retorno Cumprido 2 ¥ ou Aguardando Retorno “*"(dentro do prazo) e &
(prazo expirado). Esses icones aparecerao tanto na tela

do processo, ao lado do seu nimero, quanto na tela Controle de Processos.

Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrard a data de retorno definida pela unidade
remetente e informagdes complementares.

1.3 Controle dos Retornos Programados

O usuario pode verificar a relacao de controles programados da unidade por meio da opcao
Retorno Programado, no menu principal do SEI. No calendario estarao sinalizados os dias com
marcacao de retorno, tanto os que estao com prazo para devolver, quanto os que estao
aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar sobre as datas do calendario e verificar as
tabelas

apresentadas, conforme o caso:

* Processos para devolver: relacao de processos enviados por outras unidades com data
programada para resposta;
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* Processos aguardando retorno de outras unidades: relacao de processos que a unidade
encaminhou com data programada para outras unidades. Neste quadro também é possivel
gerenciar os prazos originalmente estabelecidos para a demanda: ‘%" para alterar a data de

retorno, e W' para excluir o retorno programado.
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