
Este manual destina-se a explicar como realizar o cadastro de palavras-chave nos tipos de
processos 

Adicionando Palavras-chaves as pesquisas de tipos de processos

Cadastro de Palavras-
chave em tipos de
processo



Este manual tem usabilidade para o perfil: Administrador -> Gerente sistêmico de
Processo Eletrônico

Para a adição das palavras-chaves, acesse os tipos de processos em DOCUMENTOS/PROCESSOS ->
Cadastros -> tipos de processos

Ao acessar a página, no tipo de processo escolhido, clique no botão de editar para acessar a
área de edição do tipo de processo:

Ao adicionar as palavras-chave, lembre-se que:

Devem ser ligadas ao tema, contando com sinônimos e termos simples;

Adicionando Palavras-chaves as
pesquisas de tipos de processos
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Não precisam ser as mesmas do título, uma vez que o campo do filtro também realiza a
busca por meio do título do tipo de processo;
Devem ser separadas por vírgula;
Deve cadastrar, no mínimo, 3 palavras-chave;
O limite de caracteres do campo é igual a 1015 caracteres

Após o cadastro, clique em "Salvar" para adicionar as palavras ao filtro do tipo de processo.

 

Ao pesquisar no filtro, quando criar um novo processo, a palavra cadastrada ajudará a encontrar o
tipo de processo com mais facilidade:

No caso, o termo"lixo" cadastrado trouxe o tipo em que foi utilizado como palavra-chave ->
Almoxarifado: Desfazimento de Material de Consumo
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