CADERNO DE EXERCICIOS 01

Sistema de Gestao de Processos e Documentos — SGPD
Cadastro, encaminhamento, fila de trabalho, pasta digital, consulta e
arquivamento.




Caderno de Exercicios
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos - SGPD

UFFS| Tramitadores

AULA 1: CADASTRO E ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS FISICO

PRE-REQUISITO: para realizar o Exercicio 1, vocé deverd cadastrar um processo. Para isso, observe as

instrucées a seguir:

& UFFS/TREINAMENTO X, no qual X é o seu numero no treinamento

v Clique no menu Cadastro de Processo Fisico.
v Digite as seguintes informacodes:

' 1 ' Preenchimento dos dados 2z

Campo da tela Procedimento ou dado a informar
Universidade Federal da Fronteira Sul

Processo

Administrativo

UFFS/TREINAMENTO X, no qual X é o seu numero no treinamento
UFFS/TREINAMENTO X, no qual X é o seu nimero no treinamento
Requerimento

10/10/2010

Em maos

Requerente

834.847.592-32 - Elis Regina

022.122 - No Exterior

Solicitamos a liberacdo de viagem para a servidora Sra. Elis Regina
para reuniao em Portugal.

8081- Chapeco

Exclusivamente fisico

Publico

v Acione o botdo ‘Proximo’.
v Verifique se todos os dados digitados conferem com que estd na apostila. Se estiver tudo
certo, acione o botdo ‘Confirmar Cadastro’.

v" Anote o numero do processo gerado:
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1) Assim que for cadastrado o processo, ele devera ser encaminhado ao seu colega ao lado. Para
isso:

v" Na tela ‘Confirmacdo de cadastro’, acione o botdo ‘Encaminhar’.
v' Numero de paginas 01.
v' Digite os seguintes valores para efetuar o encaminhamento do processo:

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para encaminhamento.

Enviado e-mail para chefia imediata

TREINAX (no qual X é o nimero do seu colega ao lado)

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

v' Acione o botdo ‘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 Encaminhamento.

Dados do encaminhamento

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

Para providéncias.

Providenciar conforme solicitado.

TREINAX (no qual x é o nimero do seu colega ao lado)

v" Acione o botdo ‘Encaminhar’.
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AULA 2: FILA DE TRABALHO

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

v" Na Fila de trabalho acione o menu Ndo recebidos. Neste momento, a fila de trabalho
apresentara o processo recém-encaminhado.
v" Clique sobre o numero do processo para consultar as informacdes do processo.
v" Volte novamente a Fila de Trabalho e acione o menu Ndo Recebidos.
v" Clique sobre a caixa de selecao IF, marcando o processo.
v' Acione o botdo ‘Recusar’.
v" Digite o seguinte dado no campo
Dados da recusa
Campo da tela Procedimento ou dado a informar
O processo foi encaminhado por engano.
v" Clique no botdo ‘Recusar’.

AULA 3: PASTA DIGITAL

5) Vocé deverd incluir algumas pecas nao protocoladas no processo cadastrado no Exercicio 1, que se
encontra na sua fila de trabalho. Para isso:

v

AN

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

Clique sobre a caixa de selecao F, marcando o processo.

Acione o botdo “Receber”

Abra para edicdo o processo que se encontra na sua fila. Para isso, clique sobre o nimero do
processo.

Acione o menu de contexto ou a aba Pecas.

Clique no botdo * da pasta para inserir um novo arquivo.
Utilize os dados a seguir para preencher os dados, clicando no botdo ‘Adicionar’ para escolher

um arquivo do seu computador:
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Pecas do Processo Fisico

Processo Pecas  Tramitagies Wolumes Dados &dicienais

Inserir Peca

@ Informacdes do documento

Gerar peca a partir de um modelo
~ Gera pegas a partir de um meodelo de decumento do BR Office

Gerar peca em branco
- Gera pegas sem um modelo de documente do BR Office

Salecionar um argquivo no meuw computador
Permite a seleg@o de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado

Digitalizar um documento pelo scanner
~ Realiza a importag@o de um documento diretamente do scanner

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento®: 1 Paca

Nome®*: Requeriment0|

Adicionar 1 arguive selecionado

Arguivo:

v Reguerimento.pdf (46 KB) - Marcade para envio com sucesso. %

l:l Documento composto
Documentos que possuem mais de um argquivo

l:l Documento em elaboracdo
Define o doecumento como "Minuta" para publicagdo posterior

l:l Requer minha assinatura
Solicita & sua assinatura digital no documento apds a Publicag@o na Pasta Digital

v" Clique no botado ‘Proximo’.
v" Clique sobre o nome da peca recém-criada para visualiza-la.

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

v Clique no botdo “Mais Acoes” e ‘Materializar’.

v' Escolha a opcdo ‘Materializar utilizando o Page-flip’.

v' Depois de ler o processo, acione o botdo ‘Fechar’ do navegador que estd aberto para voltar ao
sistema.
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AULA 4: CONSULTA DE PROCESSOS

7) Faca a pesquisa de todos os processos que deram entrada no dia de hoje, cujo setor de origem é o

seu proprio setor (TREINAMENTO X - no qual X é o niumero do seu setor no treinamento). Para
isso:

v
v

Acione o menu Consulta de Processos/Solicitacoes.
Digite os seguintes dados nos campos abaixo:

Parametros da consulta

Campo da tela Procedimento ou dado a informar

XX/XX/XXXX a XX/ XX/ XXXX
TREINA X (no qual X é o nimero do seu setor de treinamento)

AN

a)

b)

d)

Acione o botdo ‘Consultar’.
Na lista que aparece, abra o processo para responder as seguintes questdes abaixo.

Qual o setor atual do processo pesquisado?

O setor atual ja deu o recebimento do processo pesquisado?

Qual é o interessado do processo?

Quais foram as ultimas tramitacoes do processo consultado? Escreva o nome dos setores e a
data de recebimento e encaminhamento de cada tramitacao.
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ULA 5: CADASTRO DE DOCUMENTO E JUNTADA DE DOCUMENTO

PRE-REQUISITO: para realizar o Exercicio 08, vocé devera cadastrar um documento. Para isso, siga as
instrucdes abaixo:

v" Clique no item Cadastro de Documento.
v Digite as seguintes informacgoes:

[ 1] pPreenchimento dos dados 2
Campo da tela Procedimento ou dado a informar
Fisico
Interno
relatorio

UFFS/TREINAMENTO X, no qual X é o seu numero no
treinamento

UFFS/TREINAMENTO X, no qual X é o seu numero no
treinamento

834.847.592-32 - Elis Regina

022.122 - No Exterior

Relatério de viagem reunido em Portugal

8081 - Chapecé

Publico

v" Acione o botdo ‘Préximo’.
v" Confira se todos os dados digitados conferem com que estad na apostila. Se estiver tudo certo,
acione o botdo ‘Concluir Cadastro’.
v" Guarde o nimero do documento gerado: ____________
8) Vocé deverd anexar esse documento recém-protocolado ao processo de Requisicao de diaria
cujo interessado é a servidora ‘Elis Regina’. Para isso:

Acione o Menu Processo depois Juntada de Solicitacdes.

Digite o nimero do processo.

Acione o botdo ‘Préximo’.

Adicione o nimero do documento que vocé protocolou.

Clique em 'Confirmar'.

Acione o botdo ‘Salvar’ (2x).

Aparecerd destacado em amarelo a mensagem “Atualizacao realizada com sucesso”

D N N N N N NN
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9)Vocé deve consultar o documento recém-protocolado para saber onde ele se encontra. Para

isso:

v" Acione o menu Consulta de Processos/Solicitacdes.

v" No campo Numero, digite o nimero do processo protocolado.

v" Acione o botdo ‘Consultar’.

v" Verifique no campo ‘Observacdes’ que o documento encontra-se associado ao processo.

v Para voltar para as informacdes do documento, acione o menu de contexto
Anexacoes/Vinculacoes.

v" Clique sobre o niumero do documento que aparece.

AULA 6: ARQUIVAMENTO

10) Vocé devera arquivar o processo de Ajuda de Custo cujo interessado é o servidor ‘Machado de
Assis’. Para isso:

v" Volte novamente a Fila de Trabalho e acione o menu Recebidos.
v" Clique sobre a caixa de selecdo F, marcando o processo.
v' Acione o botdo ‘Arquivar’.

Dados do Arquivamento

Tipo Processo/ Solicitac3o Wol. Despacho
f‘_‘. 23205.002823/2012-74 i
Despacho:
Caixa
Estante: Prateleira: Pasta: N2 de ordem:

Duantidade de registros: 1
Copiar Despacho para todos os processos

I:I Assinar dados

v Inclua a seguinte informacdo no despacho
conferido”.

Viagem Confirmada e relatério de viagem

v" Inclua o n°® caixa/Estante/Prateleira/Pasta/N° de ordem.
v" Clique em ‘Confirmar’ e ‘Arquivar’.
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