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AULA 1: ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS SEM FLUXO

PRE-REQUISITO: para realizar o Exercicio 1, vocé devera cadastrar um processo. Para isso, observe as
instrucdes a seguir:

v' Cligue no menu Cadastro de Processo Fisico
v Digite as seguintes informagoes:

': 1 ::' Preenchimento dos dados 2

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

UEFS - Universidade Estadual de Feira de Santana.
Processo.

Administrativo.

Oficio.

E-mail.

018.533.622-12 — Machado de Assis.

2 — Gestéo académica.

Solicitacdo de reimpressao de diploma.

Solicitacdo de reimpresséo de diploma.

Feira de Santana.

v" Acione o botédo ‘Préximo’ .
v' Verifiqgue se todos os dados digitados conferem com que esta neste caderno. Se estiver tudo certo,
acione o botéo ‘Confirmar Cadastro’

v' Anote o0 nimero do processo gerado:

1) Assim que for cadastrado o processo, ele devera ser encaminhado ao seu colega ao lado. Para isso:

v" Natela ‘Confirmacéo de cadastro’, acione o botdo ‘Encaminhar’ .
v" Na tela seguinte, digite a seguinte nota na lista de ‘Anotacdes’:
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Anotacoes

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Enviado o fax para a grafica as 15h.

v Digite os seguintes valores para efetuar o encaminhamento do processo:

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.

TREINAMENTO Y (substitua a letra Y pelo niumero do setor do
seu colega do lado).

2) Vocé precisa revisar 0 parecer, mas isso sera feito mais tarde. Salve-o para encaminha-lo depois. Para
isso:

v/ Acione o botéo ‘Salvar parecer’ .
3) Estando novamente na tela ‘Confirmacdo de cadastro’, vocé deve continuar a digitacdo do parecer para

encaminhamento deste processo. Para isso:

v Acione o botdo ‘Encaminhar’ .
v Verifique se o seu parecer encontra-se ja digitado no campo

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para providéncias.
Providenciar conforme solicitado.

TREINAMENTO Y (substitua a letra Y pelo nimero do setor do
seu colega do lado).

v"Acione o botdo ‘Encaminhar’ .
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AULA 2: ENCAMINHAMENTO PADRAO

4) Vocé notou que os encaminhamentos que vocé registra nos processos do seu setor sdo sempre
muito semelhantes e, por isso, resolveu cadastrar um encaminhamento padrao para agilizar o seu
trabalho.

v No menu Cadastros basicos selecione o submenu Encaminhamento Padréo

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

TREINAMENTO X, no qual X é 0 seu himero no treinamento.

v" Acione o botdo ‘Adicionar’ .

Encaminhamentos

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para andlise.

Processo/solicitacdo para analise do seu setor.

v' Acione o botéo ‘Adicionar’ para incluir mais um encaminhamento padrao.

Encaminhamentos

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para providéncias.

Processo para providéncias conforme solicitacao.

v" Acione o botdo ‘Salvar’ .

AULA 3: FILA DE TRABALHO

PRE-REQUISITO: para realizar o Exercicio 5, vocé devera cadastrar um processo. Para isso, observe as
instrucdes a seguir:

v" Clique no menu Cadastro de Processo .
v" Digite as seguintes informacdes:
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| 1! Preenchinmento dos dados 2

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

UEFS - Universidade Estadual de Feira de Santana.

Oficio.

E-mail.

TREINAMENTO X, no qual X é o seu himero no treinamento.
018.533.622-12 — Machado de Assis.

Pessoal.

Ajuda de custo.

Solicita-se a analise do pleito conforme Carta Consulta em anexo a este
processo.

Feira de Santana.
Processo.

Administrativo.

v Acione o botdo ‘Proximo’ .
v' Confira se todas as informacdes digitadas estdo de acordo com que esta neste caderno. Se estiver
tudo certo, acione o bot&o ‘Concluir cadastro’

5) Em sua fila de trabalho, faca o encaminhamento do processo recém-cadastrado. Para isso, observe as
instrucdes a seguir:

v" Na Fila de Trabalho acione o menu Recebidos . Neste momento, a fila de trabalho apresentara o
processo recém-cadastrado.

v' Clique sobre a caixa de selecéo IF marcando 0 processo.
v" Acione o botédo ‘Encaminhar’ .
v" Na tela que aparece, digite os seguintes valores nos campos:

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.

Acione o botdo [® para selecionar o Encaminhamento
Padréo cadastrado no exercicio anterior.

TREINAMENTO Y (no qual Y € o niumero do seu colega ao
lado)
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v" Acione o botédo ‘Encaminhar’ .
6) Faca o encaminhamento do processo recém-recebido. Para isso:

v" Na Fila de Trabalho acione o menu Recebidos . Neste momento, a fila de trabalho apresentara o
processo recém-recebido.

Clique sobre a caixa de selecdo F marcando 0 processo.

Acione o bot&o ‘Encaminhar’ .

Na tela que aparece, digite os seguintes valores nos campos:

ANRNIN

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.
Para analise da documentacao.

TREINAMENTO Y (no qual Y € o numero do seu colega ao lado)

7) Efetive a recusa do processo recém-encaminhado pelo seu colega, fazendo com que processo retorne
para quem o encaminhou para vocé. Para isso:

v" Na Fila de trabalho acione o menu N&o recebidos . Neste momento, a fila de trabalho apresentara
0 processo recém-encaminhado.

Clique sobre o icone @ para consultar as informac¢8es do processo.
Volte novamente a Fila de Trabalho e acione o menu Nao Recebidos .

Clique sobre a caixa de selecdo F marcando 0 processo.
Acione o botdo ‘Recusar’ .
Digite o seguinte dado no campo

AN N NEANAN

Dados da recusa

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

O processo foi encaminhado por engano.

v Cligue no botéo ‘Recusar’ .
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AULA 4: LEMBRETES DO PROCESSO

8) O processo gerado na “Aula 1" precisa de um lembrete, no qual deve ser informada a data de
entrega do diploma.

a) Coloque um lembrete de destaque no processo:

v No menu Processos selecione o submenu Lembretes .
v' Informe o campo abaixo:

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Selecione a opg¢éo ‘Processo’

(insira 0 numero do processo cadastrado na “Aula 3").

v Acione o botdo ‘Proximo’ .
v' Acione o botdo ‘Adicionar’ para cadastrar um novo lembrete com os dados abaixo:

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

A data prevista para entrega do diploma do interessado é
16/08/2011.

v

v" Acione o botdo ‘Salvar’ .

b) Faca a consulta no processo cadastrado na “Aula 1" para visualizar se o lembrete foi inserido
corretamente.
v' Acesse 0 menu Consulta de processos/solicitagbes  no menu principal do sistema e preencha
os filtros abaixo:

Consulta por Namero de Processo/Solicitacdo

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero do processo cadastrado na “Aula 3.

Acione o bot&o ‘Consultar’ .

Verifique se o lembrete esta sendo apresentado na tela em destaque.

Acesse também o menu de contexto Dados Adicionais , no alto da tela de consulta, para
consultar todos os lembretes desse processo.

AN
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AULA 5: PASTA DIGITAL

9) Vocé devera incluir algumas pecas ndo protocoladas no processo cadastrado na “Aula 3", que se
encontra na sua fila de trabalho. Para isso:

v" Na Fila de Trabalho acione o menu Recebidos . Neste momento, a fila de trabalho apresentara a
lista de processos recebidos no seu setor.

v' Abra para edigdo o primeiro processo que se encontra na sua fila. Para isso, clique sobre o icone
@,

v/ Acione o menu de contexto Pecas.

v Cligue no botdo ‘Anexo’ , opgéo ‘Nova Peca’.

v"Informe os seguintes dados nos campos da tela ‘Nova Peca do Processo’:

Salvar como

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Oficio
Oficio 134_2010

Oficio 134_2010.pdf

v" Clique no botdo ‘Salvar’ .
v' Cligue sobre o nome da peca recém-criada para visualiza-la.

10) Faca a visualizacdo de todas as pecas na tela, materializando o processo. Para isso:

Clique no botéo ‘Outros’ , opcéo ‘Materializar’.

Escolha a opgéo ‘Materializar utilizando o Page-flip'.

Acione o bot&o ‘Executar’ .

Depois de ler o processo, acione o botdo ‘Fechar do navegador que esta aberto para voltar ao
sistema.

AN NI NN

11) Insira um novo documento por intermédio de um modelo gerado pelo sistema:

v" Acesse 0 menu de contexto Pecas. Para inserir o documento, va a parte inferior da tela, acione o
bot&do ‘Anexo’ e escolha a opcédo ‘Gerar Peca’.

v Selecione o modelo e acione o botdo ‘Gerar’ .

v" O sistema possibilitara a edicdo do documento, mas caso ndo seja necessdrio, acione o botédo
‘Préximo’ e depois o botdo ‘Salvar’ .

v' Para visualizar a peca inserida, basta seleciona-la ou até mesmo materializa-la, podendo optar por
visualiza-la em PDF ou em PageFlip.
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AULA 6: CANCELAMENTO DE PROCESSOS / SOLICITAGOES

12) Foi entregue em maos a uma pessoa do setor do protocolo geral o oficio n.° 134/2011, datado de
10/05/2011, assinado pelo servidor Sr. Machado de Assis, requerendo uma aposentadoria por
tempo de servico. O oficio veio enderecado a geréncia de recursos humanos.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v' Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico no menu principal do sistema.

.j:;:} Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Procedimento ou dado a informar
UEFS
Processo

Administrativo
TREINAMENTO X, no qual X é 0 seu himero no treinamento

UEFS/TREINAMENTO X, no qual X &€ o seu numero no
treinamento

Oficio

Em méos

018.533.622-12 — Machado de Assis
Pessoal

Aposentadoria de servidor

Solicitacdo de informagdes a geréncia de recursos humanos
para aposentadoria por tempo de servigo.

Feira de Santana

v" Acione o bot&o ‘Préximo’ .
v Verifique se os dados informados estéo corretos.
v' Acione o botdo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.

,& O numero do processo é gerado somente depois da conclusdo do cadastro. Anote o nuamero
apresentado:
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b) Gere a etiqueta do processo:

v" Na tela de ‘Confirmacdo de Cadastro’, visualize a etiqueta para identificacdo da capa do
processo acionando no botéo ‘Etiquetas’ .

¢) Insira no processo uma copia ja digitalizada do oficio:

v' Ainda na tela ‘Confirmacdo de cadastro’, acione o botdo ‘Inserir arquivo’ e selecione a opcao
‘Selecionar arquivo’ para incluir o oficio recebido por sedex na ‘Pasta Digital do processo
(considere que vocé ja digitalizou o oficio antes mesmo de dar inicio ao cadastro).

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Oficio
Oficio 134-2011
Solicitagdo de aposentadoria por tempo de servico.

Oficio134-2011.pdf

v/ Acione o botdo ‘Salvar’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’ do processo.

d) Efetue o cancelamento do processo cadastrado no exercicio 12.a., pois vocé percebeu que esse
processo ja havia sido cadastrado anteriormente.

v No menu Processo selecione o submenu Cancelamento/Reativacdo .

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Selecione a opg¢éo ‘Processo’

(insira o nimero do processo cadastrado no exercicio 12.a.)

v" Acione o bot&o ‘Proximo’ .

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Cadastro duplicado.

v" Acione o botdo ‘Cancelar Processo’

o SOFTPLAN
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AULA 7: CONSULTA DE PROCESSOS

13) Faca a pesquisa de todos os processos que deram entrada no dia de hoje, cujo setor de origem € o
seu proprio setor (TREINAMENTO X — no qual X € o nimero do seu setor no treinamento). Para isso:

v' Acione o menu Consulta de Processos/Solicitacdes
v' Digite os seguintes dados nos campos abaixo:

Parametros da consulta

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

13/10/2010 a 14/10/2010.

TREINAMENTO X (no qual X é o nUmero do seu setor de treinamento).

v Acione o botéo ‘Consultar’ .
v' Nallista que aparece, abra o processo para responder as questdes abaixo, clicando no icone £,

a) Qual o setor atual do processo pesquisado?

b) O setor atual ja deu o recebimento do processo pesquisado?

c) Qual é o interessado do processo?

d) Quais foram as ultimas tramitagBes do processo consultado? Escreva o nome dos setores e as
datas de recebimento e encaminhamento de cada tramitacéo.

3 SOFTPLAN
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Do processo pesquisado, reimprima o comprovante de autuacdo do processo. Para isso:

Acione o0 menu de contexto Processo .
Acione o bot&o ‘Imprimir’ .
Selecione a op¢éo ‘Comprovante’.

Do processo pesquisado, reimprima a etiqueta de identificagdo do processo. Para isso:

Acione 0 menu de contexto Processo .

Acione o bot&o ‘Imprimir’ .

Selecione a opc¢éo ‘Etiqueta’.

Selecione a etiqueta ‘Térmica’.

Escolha para imprimir apenas 1 (uma) etiqueta no campo
Acione o botéo ‘Gerar’ .

AULA 8: ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS COM FLUXO

16)

Para o grupo que o instrutor definir como Cadastradores , cadastre o processo com as informacdes
dispostas no quadro a seguir. Para isso:

Acione o menu Cadastro de processos digital
Informe os seguintes valores nos campos da tela:

' 1 ' Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Procedimento ou dado a informar
Oficio.

TREINAMENTO X — SETOR DE TREINAMENTO.
11.234.780/0001-50 — Universidade Estadual de Feira de Santana.
Gestdo de Recursos Humanos.

Redistribuicdo de servidor.

Redistribuicdo de servidor.

Feira de Santana.
Processo.

Administrativo.

v" Acione o botdo ‘Préximo’ .
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v' Verifiqgue se todos os dados digitados conferem com o que esta escrito neste caderno. Se estiver
tudo certo, acione o botéo ‘Confirmar Cadastro’
v" Anote o0 nimero do processo:

17) Agora vocé somente acompanhara o andamento do processo. Para isso:

Acione o menu Consulta de Processos/Solicitacdes
Digite no campo , 0 numero do processo gerado.

Na tela ‘Informagfes do processo’, verifique qual o setor atual do processo.
iy |

Cligue sobre o icone =l para verificar em qual tarefa do fluxo o processo se encontra.

AN

18) Se vocé é da PROAD, monte e encaminhe 0 processo de Redistribuicdo de Servidor, inserindo a
peca no processo. Para isso:

AN

Na Fila de Trabalho acione o menu Redistribuicdo de Servidor , submenu Analisar Solicitacédo
Neste momento, o sistema listard todos os processos que estdo na PROAD para fazer o
encaminhamento de processos.

Acione a caixa de selecdo IF para marcar 0 processo.
Acione o bot&o ‘Receber’ .

Para abrir o processo, clique no icone @,

Acione o0 menu de contexto Pecas.

Acione o botédo ‘Anexos’ , opcao ‘Nova Peca'.

Informe os seguintes dados nos campos da tela ‘Nova Peca do Processo’:

AN N N NN

Salvar como

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Documento
Relatorio de Redistribuicao de Servidor.

Redistribuicdo de Servidor.pdf

Acione o botéo ‘Salvar’ .
Volte para a fila de trabalho, acionando o menu Redistribuicdo de Servidor

Acione a caixa de selecdo IF para marcar 0 processo.
Acione o bot&o ‘Encaminhar’ .
Digite os dados conforme mostra o quadro a seguir:

AN N NN

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.

Encaminhar para a ATRH

v' Acione o botdo ‘Encaminhar’ .

. SOFTPLAN
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19) Se vocé é da ATRH, deve analisar o processo e encaminha-lo para a Diretoria de Gestédo de
Pessoas. Para isso:

AN

Na Fila de Trabalho acione o menu Redistribuicdo de Servidor , submenu Analisar Solicitacdo
de Redistribuicdo . Neste momento, o sistema listara todos os processos que estdo na ATRH para
fazer o encaminhamento.

Acione a caixa de selecdo IF para marcar 0 processo.
Acione o botdo ‘Receber’ .

Clique sobre a imagem @ para abrir 0 processo.

Acione o0 menu de contexto Pecas.

Cligue sobre o titulo da peca Relatorio de Redistribuigdo de Servidor
Volte para a fila de trabalho, acionando o menu Redistribuicdo de Servidor

Acione a caixa de selecdo IF para marcar 0 processo.
Acione o boté@o ‘Encaminhar’ .
Digite os dados conforme mostra o quadro abaixo.

AN N N N N N N SR

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.

Encaminhar para o Gabinete do Reitor.

v" Acione o botdo ‘Encaminhar’ .

20) Quando o processo chegar a Reitoria, o Edital de Redistribuicdo de Servidor podera ser incluso.
Para isso:
v" Na Fila de Trabalho acione o menu Redistribuicdo de Servidor, submenu Elaborar Edital . Neste

momento, o sistema listara todos os processos que estédo na Reitoria para ‘Elaborar Edital’.

v" Acione a caixa de selegdo IF para marcar 0 processo.
v" Acione o botéo ‘Receber’ .
v" Clique sobre a imagem @ para abrir 0 processo. Acione o menu de contexto Pecas.
v" Acione o botéo ‘Anexos’ , selecione a opgdo ‘Nova peca’.
v' Entre com os seguintes dados nos campos da tela ‘Nova Peca do Processo’:
Salvar como

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Edital.
Edital de Redistribuicdo de Servidor.

Edital.pdf.

v" Acione o botdo ‘Salvar’ .

SOFTPLAN
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PRE-REQUISITO: para realizar o exercicio 21, vocé devera cadastrar uma solicitagéo. Para isso, siga as
instrucdes abaixo:

v" Acione o menu Cadastro de Solicitagéo Digital.
v" Digite as seguintes informacdes:

I 1 Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Procedimento ou dado a informar
Oficio.

TREINAMENTO X, no qual X é o seu nimero no treinamento.
11.234.780/0001-50 — Universidade Estadual de Feira de Santana.
Pessoal.

Redistribuicdo de Servidor.

Feira de Santana.

Solicitacéo.

Acione o botdo ‘Préximo’ .
Confira se todos os dados digitados conferem com que esta na apostila. Se estiver tudo certo,
acione o bot&o ‘Confirmar Cadastro’

AN

v" Guarde o nimero da solicitagédo gerado:

v"Insira o documento confirmando a Redistribuicdo do Servidor. Para isso:
—  Clique no boté&o ‘Inserir Arquivo’ , opcdo ‘Gerar Peca’.
- Selecione o0 modelo ‘Redistribui¢cdo de Servidor' e clique em ‘Proximo’ .
— Na tela que se abrir, se desejar editar o0 modelo, clique em ‘Editar’ ; caso contrario, clique no
botéo ‘Préximo’ .
—  Salve o documento com os seguintes valores:

Salvar como

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Documento

Redistribuicdo de Servidor

—  Clique no botéo ‘Salvar’ .
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21) Vocé devera anexar essa solicitagdo recém-protocolada ao processo de Redistribuicdo de Servidor
cujo interessado € a ‘Universidade Estadual de Feira de Santana’, que esta com a Reitoria. Para
isso:

v" Acione o menu Juntada de Solicitagées ao Processo

v Digite o nimero do processo cadastrado no exercicio 16.
v" Acione o botdo ‘Proximo’ .

v"Informe o nimero da solicitacdo que vocé protocolou.

v' Aperte a tecla <Tab>.

v Acione o botdo ‘Salvar’ .

22) Vocé deve consultar a solicitagdo recém-protocolada para saber onde ele se encontra. Para isso:

v" Acione o menu Consulta de Processos/Solicitagoes.

v" No campo Numero , digite o nimero da solicitagédo protocolada.

v' Acione o botéo ‘Consultar’ .

v" Verifigue no campo que a solicitacdo encontra-se associada ao processo que 0 seu
colega lhe encaminhou.

v" Para consultar informacdes do processo, clique sobre o nimero dele.

v' Para voltar para as informacbes da solicitacdo, acione o menu de contexto

Anexacdes/Vinculagbes
v" Clique sobre o nimero da solicitacdo que aparece.

23) Agora, faca o encaminhamento deste processo a Reitoria. Para isso:

v Na Fila de Trabalho acione o menu Recebidos .

v" Clique sobre a caixa de selecdo IF do processo que estd com a solicitacdo protocolada e
anexada.

Acione o bot&o ‘Encaminhar’ .

Informe os dados na tela ‘Encaminhamento de Processos’, conforme o quadro a seguir:

AN

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.

Encaminhar para a Reitoria.

v" Acione o botdo ‘Encaminhar’ .
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AULA 9: VINCULAGAO DE PROCESSOS

24) O protocolo geral recebeu um requerimento com data de 03/05/2010, assinado pela Sra. Elis
Regina Carvalho Costa, solicitando auxilio-doenca, inclusive com a assinatura do Sr. Jorge da
Fonseca, médico da pericia, corroborando o pedido.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico

I::..:l..:] Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Procedimento ou dado a informar
UEFS.
Processo.

Administrativo.
TREINAMENTO X, no qual X é o seu humero no treinamento.

TREINAMENTO X, no qual X é o seu nimero no treinamento.

Requerimento.
9855/10.
03/05/2010.
Em méos.

751.251.588-01 — Elis Regina Carvalho Costa.

3 (para incluir outros interessados).
Pessoal.
Licenca para tratamento de saude (inclusive pericia médica).

Solicitacdo de auxilio-doenca.

Feira de Santana.

SOFTPLAN
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v" Acione o bot&o ‘Proximo’ .

solar

Campo da tela

Procedimento ou dado a informar

422.275.998-80 — Jorge da Fonseca

AN NANANAN

b) Gere a etiqueta:

Acione o botéo ‘Confirmar’ .
Acione o botdo ‘Préximo’ .
Verifique se os dados informados estéo corretos.

Acione o botéo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.
Guarde o nimero de registro deste processo:

v" Na tela de ‘Confirmacdo do Cadastro’, visualize a etiqueta para identificacdo da capa do
processo acionando o botéo ‘Etiquetas’ .
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25) Dias depois, em 12/05/2010, chegou ao protocolo geral o oficio n.° 2293/2010, assinado pelo Vice-
Governador César Camargo Mariano, suspendendo momentaneamente todos os pedidos de
auxilio-doenca em virtude de uma reestruturacdo. Assim, vocé ficou impossibilitado de protocolar a
solicitacdo elaborada pela Sra. Elis Regina Carvalho Costa, até segunda ordem.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico

[

| Preenchimento dos dados 2

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

UEFS.

Processo.

Administrativo.

TREINAMENTO X, no qual X é o seu nUumero no
treinamento.

TREINAMENTO X, no qual X é o seu nimero no
treinamento.

Oficio.

2293/10.

12/05/2010.

Em méos.

135.186.246-44 — Cesar Camargo Mariano.

Pessoal.

Licenca para Tratamento de Saude (inclusive pericia médica)

Determina a suspenséo temporaria, até segunda ordem, de
todas as solicitacGes de auxilio-doenca.

Feira de Santana

Acione o botdo ‘Préximo’ .
Verifique se os dados informados estéo corretos.

Acione o botéo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.
Guarde o nimero de registro deste processo:
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b)

d)

Gere a etiqueta:

v Na tela ‘Confirmacéo de cadastro’, visualize a etiqueta para identificacdo da capa do processo
acionando o botéo ‘Etiquetas’ .

Efetue a vinculagao dos processos cadastrados no exercicio 24.a e 25.a.

v" No menu Processo selecione o submenu Vinculacéo .

Campo da tela

Procedimento ou dado a informar

(insira o nimero do processo cadastrado no exercicio 24.a.)

v" Acione o bot&o ‘Proximo’ .
v" Acione o botdo ‘Adicionar’ .

Campo da tela

Procedimento ou dado a informar

(insira o nimero do processo cadastrado no exercicio 25.a.)

v" Acione o bot&o ‘Confirmar’ .
v" Acione o botdo ‘Salvar’ .

Consulte a vinculagdo efetuada nesses exercicios para familiarizacdo com essas funcionalidades.

v" Acesse 0 menu Consulta de processos/solicitacdes

Consulta por Namero de Processo/Solicitacdo

Campo da tela

Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero de processo gerado no exercicio 24.a)

v' Acione o botéo ‘Consultar’ .
v Acesse 0 menu de contexto Anexacdes/Vinculagbes , no alto da tela, para visualizar as
respectivas vinculacdes existentes.
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AULA 10: ARQUIVAMENTO E REABERTURA

26) Faca o arquivamento do processo cadastrado no exercicio 24.a, inserindo os dados necessarios
para a sua localizacao.

a) Arquive o processo conforme orientagcdo abaixo:

v' Acesse 0 menu Fila de Trabalho e selecione o processo cadastrado no exercicio 24.a.
v' Selecione o processo e acione o botdo ‘Arquivar’ .

Dados do arquivamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Arquivado até segunda ordem.
21.

45.

v" Acione o botéo ‘Confirmar’ .
v' Acione o botdo ‘Arquivar’ para finalizar o procedimento.

b) Reabra o processo conforme orientacdo abaixo:

v' Faca a reabertura do processo arquivado no exercicio anterior.

v" No menu Processo selecione o submenu Reabertura .

v Na tela ‘Reabertura de Processos/SolicitacGes’, selecione o processo a ser reaberto e acione o
botdo ‘Reabrir’ .

c) Efetue o arquivamento e a reabertura deste mesmo processo utilizando os botSes disponiveis na
tela ‘Consulta de processos’.
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