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CONTROLE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1.1 Sistema PRODIGI

e Acesse o0 endereco de treinamento informado pelo instrutor.

e Na tela de identificagdo informe o usuario e a senha que vocé recebeu para o treinamento e, em
seguida, acione o botdo ’Entrar’.

HIERARQUIA DE ORGAO/UNIDADE

’ Para este capitulo, depois de realizar o login no sistema, selecione o médulo ORG no
menu superior.

2.1 Orgdos
2.1.1 Cadastrar orgaos internos

E necessario cadastrar um novo érgdo interno quando ha uma divisdo do 6rgdo PMSBC que precisa ter
uma numeracdo prépria de processos/documentos. Exemplos: SB 003081/2016-57; CC 003081/2016-57.

a. Cadastre um novo drgdo interno.
e Selecione o menu Cadastro de Orgaos.

e Acione o botdo ’Novo Interno’ para inserir um novo 6rgdo interno.

e Nogrupo informe os campos a seguir para realizar o cadastro:
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Sigla: ORGAIlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Nome: Org3o Interno Aluno X (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Situagao: ativo.
Possui protocolo: selecione com um 1 a opgao ‘Possui protocolo’.
e Nogrupo clique sobre o botdo ’Adicionar’ e informe os campos a seguir para realizar
o cadastro:
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Tipo de documento: acione o icone B=1 e, em seguida, selecione o tipo de documento.
Numero: informe o numero do documento referente ao tipo de

documento informado no campo anterior.

e Em seguida, acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

Caderno de Exercicios — PRODIGI 4/57
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2.1.2 Cadastrar drgaos externos

Orgios externos s3o entidades externas a PMSBC que por algum motivo podem enviar documentos a
PMSBC ou para os quais pode haver envio de processos/documentos.

a. Cadastre um novo érgao externo:
e Selecione o menu Cadastro de dérgaos.
e Acione o botdo ‘Novo Externo’ para inserir um novo 6rgdo externo.

e No grupo Identificacdo informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Sigla: EXTAlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento).
Nome: Orgdo Externo Aluno X (no qual X é o seu nimero no
treinamento).
Situagdo: ativo.
E-mail: informe um e-mail (caso queira, pode ser o seu pessoal).
e Nogrupo clique sobre o botao ‘Adicionar’ e informe os campos a seguir para realizar
o cadastro:
Campo da tela Dado a informar ou procedimento

H . . , 1] . . .
Tipo de documento: acione o icone &l e, em seguida, selecione o tipo de documento.

Numero: informe o nuimero do documento referente ao tipo de
documento informado no campo anterior.

e Em seguida, acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

2.1.3 Consultar e editar 6rgaos

a. Consulte um dérgao:

e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de orgdos.

Parametros da Consulta

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Sigla: AlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento).

¢ Informe os filtros e acione o botdo ‘Consultar’ para listar os 6rgdos.

e No grupo Resultado serdo visualizados os érgaos encontrado na busca.
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b. Edite um dos 6rgdos do resultado da consulta:

e Ao clicar sobre o icone de edigdo Bde um dos o6rgaos do resultado da consulta, sera aberta sua
tela de edicdo. Nesta tela, todas as informacdes do drgdo poderdo ser alteradas.

’ Ao visualizar um drgdo interno consultado e acionar o botdo ‘Revisdo atual’, serd
exibida a tela de revisdo do drgdo com sua estrutura hierdrquica.

2.2 RevisoOes

2.2.1 Consultar dados das revisdes
Uma revisdo representa uma “foto” da estrutura hierarquica das unidades de um drgdo interno.

’ Quando um drgdo interno é cadastrado, uma revisdo de sua estrutura hierdrquica
(vazia) é criada.

a. Consulte a revisdo de um érgdo interno:
e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de Revisdo.

e No grupo Dados da revisdo informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Dados da Revisdo

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Orgio: ORGAIlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento)

Identificacdo: acione o icone e, em seguida, selecione a revisdo criada pelo
sistema.

e Em seguida, acione o botdo 'Consultar’ para visualizar a revisao.

e Os dados da revisdo do 6rgdo ORGAlunoX sdo apresentados para edicdo (pois a revisdo estd em
elaboracdo).
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2.2.2 Editar revisdes em elaboracao

a. Edite os dados da revisdo de um érgao interno:

e No grupo Dados da revisdao informe os campos a seguir para realizar a edi¢ao:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Identificacao: informe/altere a identificacdo da revisdo criada.
Sugestdo: revisdo criada pelo Aluno X (onde X é o seu numero no
treinamento).

Motivacao: Informe o motivo pelo qual a revisao foi criada.
Sugestdo: treinamento PRODIGI.

Data: Informe/altere a data em que a revis&o foi criada.

e Em seguida, acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

b. Edite os dados da estrutura organica do orgdo interno:

e No Grupo Estrutura, acione o icone 4 para que os niveis da estrutura organica do 6rgdo sejam
visualizados;

e Informe os niveis da estrutura que o 6érgdo possuird, arrastando do local “Ndo utilizados ou
inativos” para baixo do 6rgdo interno o qual esta tendo a revisdo editada. Os niveis devem ser
aninhados, demonstrando a relagdo que terdo entre si;

Estrutura

Sigla/Nome:

“ ORGTreinaX - ORGTreinaX
4 Mivel de Importacdc Legade 1
4. MNivel de Importacio Legado 2
: Mivel de Importacéc Legado 2
a. Mao Utilizades ou Inatives --

Mivel de Importacac Legado 5

Mivel de Importacie Legado 4

e Em seguida, acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

c. Adicione unidades a hierarquia do 6rgao interno:

e No Grupo Organograma, ao clicar com o botdo direito do mouse sobre o 6rgao da revisao, sera
apresentada a opc¢do ‘Adicionar unidade’. Clique com o botdo esquerdo do mouse sobre essa

opgao. Desta forma, serd apresentado a tela Cadastro de Unidade;

e No grupo Identificacdo da Unidade informe os campos a seguir para realizar o cadastro:
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Identificacao da Unidade

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Sigla: UNIDADE_X (no qual X é o seu nimero no treinamento).

Nome: Unidade do Aluno X (no qual X é o seu nimero no treinamento).
Formalidade: informe a formalidade (formal/informal) da unidade a ser criada.

e Na aba Geral, grupo Dados Basicos, informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
E-mail unidade: informe o e-mail da unidade a ser criada.
Responsavel: informe o responsavel da unidade a ser criada.

O responsdvel pode ser informado através do CPF ou do nome. E possivel selecionar o
’ responsdvel pela unidade, acionando o icone . Caso o responsdvel seja uma pessoa

ainda ndo cadastrada, é possivel realizar o cadastro através do icone &,

e Naaba Organograma, grupo Organico, informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Organico

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Situagao: informe a situacdo (ativo/inativo) da unidade a ser cadastrada.
Perceba que ao escolher inativo, os demais campos sao
ocultados.

Nivel: informe o nivel da unidade a ser criada. Como é a primeira, ela
deve estar associada ao nivel logo abaixo do érgao.

Tipo: informe o tipo da unidade a ser criada.

Superior imediato: como a unidade estd associada ao 6rgdo, ndo ha unidade
superior.

e Na aba Configuracdes, grupo Sistema de Gestdo de Processos Administrativos, marque com um
, para que a unidade possa tramitar processos.

e Em seguida, acione o botdo 'Confirmar’ para armazenar os dados no sistema.

2.2.3 Publicar revisoes

a. Publique a revisdo em elaboragdo que foi editada na seg¢ao anterior:

e Na tela de visualizagdo da revisdo, para publicar a revisdo e coloca-la em uso acione o botdo
’Aplicar nova hierarquia’ e confirme.
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Ao publicar uma revisdo, o sistema fard algumas valida¢des que impedem a publicagdo
com alguma inconsisténcia. Exemplos:
’ - Hierarquia de unidades diferente do que a estrutura de niveis permite.
- Unidade cadastrada com nivel diferente do nivel que estd sendo visivelmente
e apresentado na hierarquia.

2.2.4 Cadastrar revisdes a partir de outra ja existente

a. Crie uma nova revisao a partir de uma revisdo em uso:
e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de Reviséo;

e No grupo Dados da revisdao informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Dados da Revisdo

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: ORGAIlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Identificacdo:

acione o icone e, em seguida, selecione a ultima revisdo.

Em seguida, acione o botdo “Consultar” para visualizar a revisao.

e Para criar uma nova revisdao a partir de uma revisdo ‘Em uso’, acione o botdo ’Elaborar Nova
Revisdo’ e confirme.

b. Inative uma unidade:

e Localize a unidade ‘UNIDADE_X’ (no qual X é o seu nimero no treinamento) e clique com o botdo
direito sobre ela, selecionando a op¢do ‘Editar’;

e Ao abrir a tela de edicdo, acione a aba Organograma e altere os dados como sugerido abaixo:

Organico
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Situagdo: inativo.
Motivacao: Serd substituido por mais de uma unidade.
Perceba que ao selecionar a motivagdo como sendo ‘Substituird outra unidade’, o
campo Unidade é habilitado para informar qual unidade estd substituindo a unidade
o em edigdo.

e Acione o botdo "Confirmar’ e verifique que, ao retornar para a visualizagao da revisdao a unidade
nao é mais exibida abaixo do ORGAIlunoX.

e No grupo Organograma, expandir o agrupamento ‘Nao Utilizados ou Inativos’ e verificar que a
unidade inativada foi movida para Ia.
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2.2.5 Descartar revisdes em elaboracao

Uma hierarquia com a situacdo ‘Em elaboragao’ podera ser descartada, ou seja, excluida do sistema.
a. Descarte a revisao criada no exercicio anterior:

e Abra avisualizagdo da revisao, acione o botdo 'Descartar’ e confirme.

b. Consulte a ultima revisdo do drgao:

e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de Revisdo;

No grupo Dados da revisdo informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Dados da Revisdo

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgio: ORGAIlunoX (no qual X é o seu numero no treinamento)
Identificacdo: acione o icone e, em seguida, selecione a ultima revis3o.

e Em seguida, acione o botdo ‘Consultar’ para visualizar a revisao.

e Verifique que a ‘UNIDADE_X’ (no qual X é o seu nimero no treinamento) continua ativa, pois a
revisdo em que ela seria inativa foi descartada.

2.3 Niveis

2.3.1 Cadastrar niveis

Um nivel representa a estrutura de hierarquias que é permitida no érgao, ou seja, define quantas e quais
as “camadas” que podem ser usadas. No exemplo abaixo existem 3 niveis no drgao ORGAlunoX, em que
as unidades cadastradas no ‘Nivel de Importa¢do Legado 1’ serdo superiores as unidades cadastradas no
‘Nivel de Importacgdo Legado 2’ e estas serdo superiores as unidades cadastradas no ‘Nivel de Importacdo
Legado 3'.

4- ORGTreinaX - ORGTreinaX
[ ivel de Importacac Legado

A ivel de Importacdo Legado 2

* Nivel de Importacdo Legado 3

a. Cadastre um novo nivel:
e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de nivel.
e Acione o botdo ‘Adicionar’ para inserir um novo nivel.

e No grupo Nivel informe os campos a seguir para realizar o cadastro:
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Nivel

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Descrigao: Nivel AlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento)

e Em seguida, acione o botdo 'Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

2.3.2 Editar niveis

a. Edite o nivel cadastrado.
e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de nivel.

e Para editar o nivel, posicione o cursor sobre a linha que deseja editar, altere a descricdo e, em
seguida, pressione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

2.3.3 Excluir niveis

a. Exclua o nivel cadastrado.
e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de nivel.

e Para excluir o nivel, acione o icone €3 a0 lado do registro e, em seguida, pressione o botao ’Salvar’
para armazenar os dados no sistema.

’ Caso o nivel esteja associado a outros registros, tais como uma unidade ou um tipo de
unidade, ele ndGo poderd ser excluido.

2.4 Tipos de Unidade

2.4.1 Cadastrar tipos de unidade

O Tipo de Unidade representa uma classificacdo para a unidade, a exemplo de: Secretaria, Protocolo,
Departamento, etc.

a. Cadastre um novo tipo de unidade:

No menu lateral selecione o submenu Cadastro de tipo de Unidade.

Acione o botdo 'Adicionar’ para inserir um novo tipo de unidade.

e No grupo Configuracdes Gerais informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Caderno de Exercicios — PRODIGI 11/57



Q9 soFTPLAN

Tipo de Unidade

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Descricao: Tipo Unidade AlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Situagdo: ativo.

e Em seguida, acione o botdo 'Confirmar’ e ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

2.4.2 Editar tipo de unidade

a. Edite o tipo de unidade cadastrado.

e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de tipo de unidade.

e Para editar o tipo de unidade, acione o icone de edi¢do & referente ao registro que deseja editar.

e Altere a descrigdo, clique em "Confirmar’, em seguida, pressione o botdo ’Salvar’ para armazenar
os dados no sistema.

2.4.3 Inativar tipo de unidade

a. Inative o tipo de unidade cadastrado.
e No menu lateral selecione o submenu Cadastro de tipo de unidade.
e Parainativar um tipo de unidade, acione o icone Ed ao lado do registro.

e Altere a Situagdo para ‘Inativo’, em seguida, pressione o botdo ’Confirmar’ de depois o botdo
’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

’ O tipo de unidade que estiver inativo ndo serd disponibilizado no momento do
cadastro/edicdo de uma unidade na hierarquia do érgéo.

2.5 Associacao Nivel e Tipo de Unidade

2.5.1 Consultar associacdes entre nivel e tipo de unidade

Ao cadastrar uma nova unidade é preciso informar o nivel em que ela se encontra na hierarquia e,
também, o tipo de unidade que ela é (protocolo, secretaria, setor, divisdo etc.). A PMSBC pode definir que
um determinado nivel sé pode ser do tipo Secretaria, por exemplo. Dessa forma, é preciso associar os
niveis e os tipos de unidade que sdo permitidos naqueles niveis.

a. Consulte as associacGes entre um nivel e um tipo de unidade:

e No menu lateral selecione o submenu Associagdo entre nivel e tipo.
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e No grupo Parametros da Consulta informe os campos a seguir:

Parametros da Consulta

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Nivel: preencha com o nivel ‘Nivel de Importag¢do Legado 1’

e Acione o botdo ’Consultar’ para listar os Tipos de Unidade associados ao nivel consultado.

2.5.2 Associar um nivel a um e tipo de unidade

a. Adicione uma nova associagao entre este nivel e um tipo de unidade:

e Antes de fazer a nova associagao, retorne a tela Cadastro de nivel e adicione novamente o nivel
‘Nivel AlunoX’ (no qual X é o seu nimero no treinamento).

e No menu lateral selecione o submenu Associagdo entre nivel e tipo.

e No grupo Parametros da Consulta informe o nivel que acabou de cadastrar: ‘Nivel AlunoX’ (no
qual X é o seu nimero no treinamento) e acione o botado ’Consultar’.

e Alista de tipos de unidade associados estara vazia, entdo, acione o botdo 'Adicionar’, selecione

um ou mais tipos de unidade e acione o botdo ’Salvar’.

2.5.3 Como excluir uma associagao de nivel a tipo de unidade

a. Exclua a associagcdo entre um nivel e um tipo de unidade:
e No menu lateral selecione o submenu Associagdo entre nivel e tipo.

e No grupo Parametros da Consulta informe o nivel: ‘Nivel AlunoX’ (no qual X é o seu nimero no
treinamento) e acione o botdo ’Consultar’.

e Para excluir uma associa¢do, acione o icone &* ao lado do registro e, em seguida, pressione o
botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

2.5.4 Desafio
a. Cadastre um novo nivel.
b. Cadastre um novo tipo de unidade.
c. Associe o nivel criado no item ‘a’ ao tipo de unidade criado no item ‘b’.
d. Crie uma nova revisdo para o Orgdo interno ORGAlunoX (no qual X é o seu numero no
treinamento).
e. No grupo ‘Estrutura’ associe o novo nivel criado ao érgao.
f. Crie uma nova unidade usando o nivel e tipo criados.

g. Publique a revisao.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO

, Para este capitulo, depois de realizar o login no sistema, selecione o mddulo CPA.

3.1 Configuracao do Plano de Classificacao

“O Plano de Classificacdo é um esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir de estudo das estruturas e fun¢des de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.” (CNJ, Moreqglus)

“A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagdo documental,

aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacdo de cada série
documental.” (Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo)

3.1.1 Cadastrar e configurar um assunto

Os assuntos representam os agrupamentos que irdo classificar os documentos produzidos pela PMSBC.
Dessa forma, suponhamos que foi dada uma determinacdo para a criagdo de um novo assunto para o
Plano de Classificagdo da PMSBC.

a. Cadastre um novo assunto no Plano de Classificacdo da PMSBC:

e No menu lateral selecione o submenu Cadastros bdsicos > Assunto > Cadastro.

e Acione o botdo 'Novo’ para criar um novo assunto e preencha os dados do grupo Dados do
assunto como indicado abaixo:

Dados do assunto

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Assunto: preencha com o nivel ‘Nivel de Importag¢do Legado 1’

Cddigo do assunto: X (no qual X é o seu nimero no treinamento)

Nome: Assunto Treinamento X (no qual X é o seu numero no
treinamento)

Descricao: insira uma descri¢ao do assunto que pode explicar em quais casos
usa-lo.

Inativo: manter a op¢ao ‘Inativo’ desmarcada.

Classifica documento: selecione com um 1 a opgado ‘Classifica documento’.

e No grupo Temporalidade, preencha os dados da temporalidade do assunto, ou seja, quanto
tempo os processos/documentos daquele assunto devem permanecer em cada fase e qual a
destinacao final.
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Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Fase corrente: 5 anos, 6 meses, 15 dias — A partir do arquivamento de processo

Fase intermediaria: 10 anos, 3 meses, 10 dias

Destinagao final: Eliminacao

Observagao: insira uma observacao a respeito da destinacao e temporalidade
do assunto.

e Acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.
b. Configure o assunto para o cadastro de processos/documentos:

e Apds o cadastro do assunto, acesse o link Configuracdes (que fica ao lado do link Dados basicos)
e preencha os dados como a seguir:

Configuracdes
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Mostrar no portal: manter esta op¢ao desmarcada.
Mostrar no CPAV: selecione com um ¥l a esta opgao.

Informacdes adicionais

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Assunto requer inscricao  selecione com um ¥l esta opgao.
mobiliaria:

Assunto requer inscricao  selecione com um ¥l esta opgao.
imobiliaria:

Assunto requer placado  selecione com um ¥l esta opgao.
veiculo:

Assunto requer anotacdo manter esta op¢ao desmarcada.
de recurso do SIAM:

e No grupo Unidades, clicar no botdo ’Adicionar’ e informar a unidade ‘UNIDADE1_X’ (no qual X é
0 seu humero no treinamento).

e Acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

3.1.2 Editar assunto e informar/alterar sua temporalidade

a. Edite o assunto que foi cadastrado.
e No menu lateral selecione o submenu Cadastros bdsicos > Assunto > Cadastro.

e Preencha os filtros da consulta pelo Cédigo do assunto (X) ou pelo Nome (Assunto Treinamento
X), onde X é o seu numero no treinamento, e acione o botdo ’Consultar’.

e Ao ser apresentado o resultado, clique sobre o icone & para editar o assunto.
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e Altere a descrigdo do assunto, sua temporalidade e acione o botdo ’Salvar’.

e Cligue no link ‘Configuragdes’, altere as Informacgdes adicionais e acione o botdo ’Salvar’.

3.1.3 Excluir um assunto

a. Exclua o assunto que foi cadastrado.
¢ No menu lateral selecione o submenu Cadastros bdsicos > Assunto > Cadastro.

e Preencha os filtros da consulta pelo Cédigo do assunto (X) ou pelo Nome (Assunto Treinamento
X), onde X é o seu niUmero no treinamento, e acione o botdo ’Consultar’.

e Ao ser apresentado o resultado, clique sobre o icone & para editar o assunto.

e Acione o botdo ’Excluir’ e confirme a operagao.
3.2 Avaliacao e Destinacao

3.2.1 Consultar os processos/documentos disponiveis para avaliacdo e destinagdo

A Temporalidade que é configurada no cadastro/edi¢cdo do assunto tem o objetivo de “controlar” o tempo
que um processo/documento deve ficar em cada fase. Apds o arquivamento do processo/documento,
quando um prazo da temporalidade vence, o processo/documento fica disponivel para passar para a
proxima fase ou para ser eliminado. Essa passagem de uma fase para outra ou para a destinacdo final é a
Avaliacdo e Destinagao.

a. Consulte os processos/documentos disponiveis para avaliacdo e destinacdo.
e No menu lateral selecione o submenu Processo > Avaliagdo e destinagdo de processos.

e Preencha os parametros da consulta da seguinte forma:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Assunto: Assunto Treinamento X (no qual X é o seu numero no
treinamento)

Fase: Fase corrente.

e Acione o botdo ’Consultar’ e o sistema listard os processos/documentos que estdo na fase
corrente e que estdo disponiveis para serem avaliados e destinados.
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3.2.2 Destinar processos/documentos para a fase intermediaria

a. Destine um processo/documento para a fase intermediaria.

e Selecione o [¥I de um dos processos/documentos listados no exercicio anterior e, na coluna
‘Destinagdo Prevista’, selecione a opgao ‘Fase intermediaria’.

e Cligue no icone , acrescente uma observagao e acione o botdo ’Salvar’.

, Anote o numero do processo/documento selecionado:

e Acione o botdo 'Proceder destinagao’ e confirme.

e Abra a Consulta de processos/documentos e informe o nimero do processo anotado
anteriormente.

e Acione a aba Dados Adicionais e verifigue que a Temporalidade apresentada é: ‘Fase
intermediaria’.

Percebe que para documentos/processos em que o tempo da fase corrente estd vencido
’ e o tempo da fase intermedidria também estd vencido, sdo disponibilizadas todas as

destinagdes previstas. Desta forma, para esses documentos/processos, sua fase poderd
c passar da corrente diretamente para guarda permanente, por exemplo.

3.2.3 Destinar processos/documentos para a eliminacdo

a. Consulte os processos/documentos disponiveis na fase intermediaria.
e No menu lateral selecione o submenu Processo > Avaliagdo e destinagdo de processos.

e Preencha os parametros da consulta da seguinte forma:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Assunto: Assunto Treinamento X (no qual X é o seu numero no
treinamento)

Fase: Fase intermedidria.

e Acione o botdo ’Consultar’ e o sistema listara os processos/documentos que estdo na fase
corrente e que estdo disponiveis para serem avaliados e destinados.
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b. Destine um processo/documentos para a destinagdo final de eliminaggo.

e Selecione o de um dos processos/documentos listados e na coluna Destinacdo Prevista
selecione a op¢ao ‘Eliminacdo’.

e C(Clique noicone , acrescente uma observacdo e acione o botdo ’Salvar’.

, Anote o numero do processo/documento selecionado:

e Acione o botdo ’Listagem eliminagao’ para que seja emitido o documento que contém todos os
processos/documentos marcados para a eliminagdo.

e Selecione novamente a aba do navegador que esta na tela da avaliacdo e destinacdo, acione o
botdo 'Proceder destinagdo’ e confirme.

e Abra a Consulta de processos/documentos e informe o nimero do processo anotado
anteriormente.

e Cligue na aba Anexos e selecione qualquer anexo para ser visualizado. O sistema exibe um Termo

de Eliminacdo do Processo/Documento.

3.2.4 Destinar processos/documentos para a guarda permanente

a. Consulte os processos/documentos disponiveis na fase intermediaria.
e No menu lateral selecione o submenu Processo > Avaliagdo e destinagdo de processos.

e Preencha os parametros da consulta da seguinte forma:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Assunto: Assunto Treinamento X (no qual X é o seu numero no
treinamento)

Fase: Fase intermedidria.

e Acione o botdo ’Consultar’ e o sistema listard os processos/documentos que estdo na fase
corrente e que estdo disponiveis para serem avaliados e destinados.

b. Destine um processo/documentos para a destinacdo final de guarda permanente.

e Selecione o de um dos processos/documentos listados e na coluna Destinagdo Prevista
selecione a opg¢do ‘Guarda permanente’.

e C(Clique noicone , acrescente uma observacdo e acione o botdo ’Salvar’.
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, Anote o numero do processo/documento selecionado:

e Acione o botdo 'Proceder destinagao’ e confirme.

e Abra a Consulta de processos/documentos e informe o nimero do processo anotado
anteriormente.

e Clique na aba Anexos e selecione qualquer anexo para ser visualizado. O sistema exibe como
Gltimo anexo do processo/documento um Termo de Guarda Permanente.

3.2.5 Reagendar a avaliagdo e destinacdo de um processo/documento

a. Reagende a avaliacdo e destinacdo de um processo/documento.

e No menu lateral selecione o submenu Processo > Avaliagdo e destinagdo de processos.

Preencha os parametros da consulta da seguinte forma:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Assunto: Assunto Treinamento X (no qual X é o seu numero no
treinamento)

Fase: Fase corrente.

e Acione o botdo ’Consultar’ e o sistema listara os processos/documentos que estdo na fase
corrente e que estdo disponiveis para serem avaliados e destinados.

e Selecione o l¥] de um dos processos/documentos listados e na coluna ‘Redefinir data’ insira uma
data futura.

e Cligue no icone , acrescente uma observagao e acione o botdo ’Salvar’.

e Acione o botdo 'Proceder destinagao’ e confirme.
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CONTROLE DE ACESSO

’ Para este capitulo, apds realizar o login, selecione o mddulo Seguran¢a no menu
superior.

4.1 Modelos de Controle de Acesso
Os modelos de controle de acesso permitem que sejam criadas conjuntos de regras de sigilo a serem

aplicadas aos processos/documentos, permitindo ou restringindo que os usuarios acessem 0s
processos/documentos sob estas regras.

4.1.1 Como efetuar o cadastro de um modelo de controle de acesso

Supondo que, devido as normas internas da Secretaria de Administracdo, os processos referentes a
Licenca Médica devem ser sigilosos e estarem restritos apenas ao interessado e unidade responsavel.
Dessa forma é preciso criar um modelo de controle de acesso que reflita esta regra.

a. Cadastre um novo modelo de controle de acesso.

e No menu lateral, selecione o submenu Permissées > CPAV > Consulta de Modelos de Seguranga.

e Acione o botdo ’Novo’ e preencha os dados do grupo Controle de Acesso como indicado abaixo:

Controle de Acesso

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Nome: Sigilo de Licenca Médica X (no qual X é o seu nimero no
treinamento)

Inativo: Manter a op¢do ‘Inativo’ desmarcada.

e No grupo Permissdes/Restricbes, acione o botdo ’Regras’, selecione as regras ‘Usuarios com a
carga do processo’ e ‘Interessado do processo’ e clique no botdo ’Selecionar’.

e No registro referente ao Interessado do processo, acione o icone & para visualizar/editar as
operagdes as quais o interessado terd permissao.

e Selecione a opgao ‘Restringir’ na operagao Parecer e na operagdo Pegas, para que o interessado
ndo veja os pareceres dos processos/documentos e acione’Salvar’ para confirmar a edigao.

e Acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

interessado vejam o processo. Outros usudrios néGo conseguirdo acessar nem os dados
bdsicos do processo. No entanto, o interessado ndo conseguird ver os pareceres e nem
e 0s anexos do processo.

’ Este modelo de controle de acesso ird permitir que apenas a unidade responsdvel e o
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b. Verifique no cadastro de processo o efeito da criagdo do modelo de controle de acesso.
e No mddulo de sistema CPA, menu lateral, selecione o submenu Cadastro de Processo Digital.

e Preencha os dados do formuldrio de cadastro de processo e, no grupo Controle de Acesso, no
campo ‘Controle de acesso’, verifique o modelo Sigilo de Licenga Médica X esta listado.

e Preencha os dados da etapa 2 e confirme o cadastro do processo.

’ Anote o numero do processo/documento selecionado:

c. Consulte o processo cadastrado e verifique os efeitos da aplicagdo do modelo.
e Consultar o processo cadastrado no exercicio anterior.

e Acessar a aba Anexos e verificar o comportamento do sistema.

4.1.2 Como associar um modelo de controle de acesso a assuntos

Para restringir que um modelo de controle de acesso seja usado apenas quando o
processo/documento for cadastrado com determinado assunto, é preciso associar este modelo ao
assunto.

a. Associe um modelo de controle de acesso a um assunto.

e No mddulo de sistema Seguranga, menu lateral, selecione o submenu Permissées > CPAV >
Consulta de Modelos de Seguranca.

e No grupo Parametros da Consulta informe os seguintes filtros:

Parametros da Consulta

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Nome: Sigilo de Licenga Médica X (no qual X é o seu nimero no
treinamento)

e Acione o icone &4 para editar o modelo Sigilo de Licengca Médica X.

Clique no link Associagdao de modelo.

e No grupo Assunto, acione o botdo ’Adicionar’ e selecione o assunto ‘Assunto Sigilo’.

Acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.
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b. Verifique no cadastro de processo o efeito da associa¢cdo entre o modelo e o assunto.
e No mddulo de sistema CPA, menu lateral, selecione o submenu Cadastro de Processo Digital.
e Preencha os dados do formulario de cadastro de processo, colocando no campo ‘Assunto’ o

assunto ‘Assunto Sigilo’.

e Nogrupo Controle de Acesso, no campo ‘Controle de acesso’, verifique o modelo Sigilo de Licenga
Médica X esta listado.

e Alterar o assunto que foi selecionado e verificar que o modelo Sigilo de Licenga Médica X ndo estd

listado.

4.1.3 Como associar um modelo de controle de acesso a unidades

Para restringir que um modelo de controle de acesso seja usado apenas quando o
processo/documento for cadastrado para uma determinada unidade responsével, é preciso associar
este modelo com a unidade.

a. Associe um modelo de controle de acesso a uma unidade.

e No moddulo de sistema Segurang¢a, menu lateral, selecione o submenu Permissées > CPAV >
Consulta de Modelos de Seguranga.

e No grupo Parametros da Consulta informe os seguintes filtros:

Parametros da Consulta

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Nome: Sigilo de Licenga Médica X (no qual X é o seu nimero no
treinamento)

e Acione o icone &4 para editar o modelo Sigilo de Licenga Médica X.
e Cligue no link Associacdao de modelo.
e No grupo Assunto, clique no icone D<) para remover o assunto que foi selecionado anteriormente.

e No grupo Unidade de Competéncia, acione o botdo ’Adicionar’ e selecione a unidade
‘UNIDADE1_X’ (no qual X é o seu nUmero no treinamento).

e Acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

b. Verifique no cadastro de processo o efeito da associa¢cdo entre o modelo e a unidade.

e No mddulo de sistema CPA, menu lateral, selecione o submenu Cadastro de Processo Digital.

e Preencha os dados do formulario de cadastro de processo, colocando no campo ‘Unidade

responsavel’ a unidade ‘UNIDADE1_X’ e no campo ‘Assunto’ o assunto ‘Assunto Sigilo’ (no qual X
€ 0 seu numero no treinamento).
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e Nogrupo Controle de Acesso, no campo ‘Controle de acesso’, verifique o modelo Sigilo de Licenga
Médica X esta listado.

e Alterar a unidade que foi selecionada e verificar que o modelo Sigilo de Licenca Médica X ndo esta
listado.

e Selecionar novamente a unidade ‘UNIDADE1_X’ como unidade responsavel, selecionar o controle
de acesso Licenga Médica X e concluir o cadastro do processo.

’ Anote o numero do processo:

4.2 Alteracao do Controle de Acesso de um Processo

Mesmo apds ser cadastrado com um modelo de controle de acesso, o processo pode ter seu “sigilo”
alterado, se houver necessidade e pelas pessoas autorizadas para fazé-lo.

4.2.1 Como alterar o controle de acesso de um processo

Suponhamos que um determinado processo de Licengca Médica foi liberado para acesso publico. Dessa
forma, é preciso alterar o controle de acesso que este processo possuli.

a. Altere o modelo de controle de acesso de um processo.

e No mddulo CPA, acesse o menu Consulta de processos/documentos e consulte um processo
cadastrado.

e Acione o botdo “Outras agbes” e selecione a opgao ‘Alterar dados’.

e Acesse a aba Controle de acesso e no grupo Controle de Acesso selecione o modelo de controle
de acesso ‘Publico’.

e Acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.
b. Consulte o processo cadastrado e verifique os efeitos da aplicagdo do modelo ‘Publico’.

e Consulte o processo, acesse a aba Anexos e verifique o comportamento do sistema.
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TAREFAS

’ Para este capitulo, depois de realizar o login no sistema, selecione o modulo CPA no
menu superior.

5.1 Cadastro de Tipos de Tarefas

O Mobdulo de Tarefas permite que unidades e usuarios diferentes desempenhem atividades nos
processos/documentos digitais ao mesmo tempo.

5.1.1 Como efetuar o cadastro de novos tipos de tarefas

Os tipos de tarefas cadastrados no sistema devem representar a atividade que serd desempenhada, a
exemplo de: “Elaborar relatério de vistoria”, “Notificar resultado do processo”, “Emitir alvard de
funcionamento”. S3o estes os nomes que os usudrios visualizardo na fila de tarefas, facilitando a
identificacdo do que precisam realizar. Os tipos de tarefas disponiveis para serem criadas no sistema
devem ser pré-cadastrados.

a. Cadastre um novo tipo de tarefa.

No menu lateral, selecione o submenu Cadastros bdsicos > Tipos > Tipo de Tarefas.

Acione o botao , gue representa a acdo de adicionar um novo tipo de tarefa.

Preencha o formuladrio como a seguir:

Tipos de tarefa

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Nome: Tarefa X (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Inativo: Manter a opg¢ao ‘Inativo’ desmarcada.

e Informe um nome para o tipo de tarefa e acione o botdo ’Salvar’.

’ Anote o nome da tarefa:
G
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5.1.2 Criar tarefas

Os tipos de tarefa serdo usados no momento de criar as tarefas de um processo/documento.

a. Cadastre um processo digital.

e Selecione o submenu Cadastro de processo digital.

e Preencha os dados do cadastro e confirme a operagdo. Anote o nimero do processo cadastrado.

b. Crie uma tarefa no processo cadastrado tendo como responsavel o seu colega ao lado no
treinamento.

e Consulte o processo cadastrado no exercicio anterior e, ao visualizar o processo, acione o botdo
’Outras ac¢oes’ e selecione a opgdo ‘Criar Tarefa’.

e Natela que é exibida, acione o icone =1 para abrir a busca de tipos de tarefas e selecione o tipo
de tarefa que foi criado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Préximo’ e informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Descrigao da tarefa: Realizar a andlise dos documentos anexos a pasta digital para
confirmar a legitimidade e informagdes contidas.

Prazo: 22/07/2016

Responsaveis: Aluno Y (no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no

treinamento)

e Acione o botdo ’Criar Tarefa’.
e Peca ao seu colega ao lado para informar o nimero do processo que ele cadastrou no exercicio

anterior e anote esta informacao.

5.1.3 Finalizar tarefas

a. Visualizar e acessar as tarefas que estao sob sua responsabilidade.

e Selecione o menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais >
Tarefas.

e Localize a tarefa que vocé criou no exercicio anterior e clique sobre o nome dela.

e Visualize os dados basicos da tarefa, aba Dados basicos, visualize os dados de criacdo da tarefa,
aba Dados de criagdo e visualize o formulario de finalizagdo da tarefa, aba Dados de finalizagao.

e Acione o botdo ’Atribuir’.

e Supondo que a anadlise dos anexos do processo ja foi realizada por vocé, na aba de Dados de
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finalizagdo, preencha a descrigcdo/parecer.
e Acione o botdo ’Finalizar tarefa’.

e No menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Tarefas,
perceba que a tarefa finalizada ndo se encontra mais na fila.

Quando a tarefa estd em aberto, a aba Dados da finalizagdo fica habilitada para o
preenchimento e finaliza¢do da tarefa. Quando a tarefa estd finalizada, a aba Dados de
o finalizagdo apresenta os dados que foram inseridos por quem a finalizou.

b. Visualizar e acessar o processo que teve a tarefa finalizada.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e informe o nimero do processo que vocé
anotou anteriormente.

e Acesse a aba Tarefas e verifique a tarefa listada.
e Cligue sobre o nome da tarefa e perceba que a aba Dados da finalizagao ndo estd mais habilitada

para o preenchimento e agora apresenta a descricdo/parecer que foi inserido anteriormente por
vocé.

5.1.4 Devolver tarefas

Agora que vocé finalizou uma tarefa no processo que foi cadastrado pelo seu colega, vocé tem
permissdo de criar novas tarefas. Supondo que a andlise foi encerrada, crie uma tarefa para o seu
colega para que ele envie o resultado do processo para a Sra. Cora Coralina.

a. Criar nova tarefa ‘Comunicar resultado ao requerente’.

e Consulte o processo no qual vocé finalizou a tarefa anterior.

e Ao visualizar o processo, acione o botdo ’Outras agdes’ e, em seguida, selecione a opgao ‘Criar
Tarefa’.

e Na tela exibida, acione o icone de consulta para selecionar a tarefa ‘Comunicar resultado ao
requerente’ .

e Acione o botdo 'Préximo’ e informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Descrigao da tarefa: Favor comunicar o requerente que a baixa de débito foi
efetuada com sucesso.

Prazo: 31/07/2016

Responsavéis: SB/TreinaY (no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no

treinamento)

e Acione o botdo ’Criar tarefa’.
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Vocé enviou uma tarefa para seu colega e ele te enviou outra. Agora vocé ird acessar a
tarefa que ele criou para vocé.

b. Quando a tarefa chegou ao seu setor, seu chefe indicou vocé para realiza-la. Entdo, atribua a
tarefa ‘Comunicar resultado ao requerente’ para vocé.

e Selecione o menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais >
Tarefas.

e Localize a tarefa ‘Comunicar resultado ao requerente’ e clique sobre o nome da tarefa.
e Acesse a aba Dados de finalizagao e acione o botdo ’Atribuir’.

¢. Houve umamudanga no setor e vocé assumira outra atividade, logo a tarefa ‘Comunicar resultado
ao requerente’ sera feita por outro usudrio. Para isso, devolva a tarefa a qual vocé se atribuiu.

e Acesse o menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Tarefas.
e Localize a tarefa ‘Comunicar resultado ao requerente’ e clique sobre o nome da tarefa.

e Acesse a aba Dados de finalizagao e acione o botdo ‘Devolver’.
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MODELOS DE DOCUMENTOS

, Para este capitulo, depois de realizar o login no sistema, selecione o médulo ECM.Net
no menu superior.
e

6.1 Cadastro de Modelos de Documentos

A nova versao do PRODIGI permite criar documentos dentro do préprio sistema, sem precisar fazer upload
ou digitalizagdo. Esta nova funcionalidade permite ainda que, um documento seja criado tendo como base
um modelo pré-definido. Exemplos de modelos que poderiam ser usados sdao: modelos de oficio, modelos

de memorandos, modelos de relatérios, modelos de alvaras.

6.1.1 Como efetuar o cadastro de um modelo de documento

Vamos criar um modelo de relatdrio final que podera ser usado para ajudar os usudrios a realizar suas
tarefas de forma mais padronizada e mais rapida. E preciso que o seu computador tenha o LibreOffice
ou BrOffice instalado.

a. Cadastre um novo modelo de documento.

e No menu lateral Cadastros Bdsicos, selecione o submenu Modelos de Documentos.

e Acione o botdo ’Novo’ e preencha os dados do grupo Dados do Modelo como indicado abaixo:

Dados do Maodelo

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Sistema: CPAV - Sistema de Gestao de Processos Digitais

Nome: Modelo de documentos X (no qual X é o seu nimero no
treinamento)

Tipo de documento: Relatério

Editor de documentos: Open Document

e Acione o botdo 'Préximo’ e na tela que é aberta, pressione o botdo ’Editar’.

e Serd aberto o editor do LibreOffice/BrOffice e entdo vocé podera editar o modelo de documento
da forma como quiser, adicionando cabegalho, imagens, textos pré-formatados, etc.

e Realize a edi¢do e acione o botdo 'Confirmar alterag¢des’ (o editor serd encerrado).

e De volta ao sistema, acione o botdo ’Salvar’ e, na sequéncia, o botdo ’Liberar documento’.
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Durante a criagdo/edicdo de um modelo de documento, hd a possibilidade de utilizar

algumas varidveis do processo, tais como: numero do processo, nome do interessado,
setor de abertura, etc. Estas varidveis sdo colocadas no modelo e, no momento de criar
o o documento que usard este modelo, o sistema recuperard os dados especificos do

processo em questdo.

6.1.2 Como utilizar um modelo de documento

a. Insira um documento em um processo a partir do modelo criado
e Acesse a Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Todos.

e Selecione um dos processos listados e, apds a abrir a visualizacdo do processo, acesse a aba
Anexos.

e Acione o botdo ™ ’Inserir anexo’ e, em seguida, a opcdo ‘Gerar pega a partir de um modelo’.
Informe os dados como descrito a seguir:

Gerar peca a partir de um modelo

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Modelo de documento: Modelo de documentos X (no qual X é o seu nimero no
treinamento)

Tipo de documento: Relatorio

Nome: Relatério final X (no qual X é o seu nimero no treinamento)

Formato: OpenDocumento (odt) ou MS Word (doc)

e Acione o botdo 'Gerar Pe¢a’ e, apds o editor ser exibido’, editar o documento conforme o modelo
que foi exibido.

e Quando concluir a edicdo, salvar (ndo usar o ‘Salvar como’) e fechar a janela do editor.

e Acessar novamente os ‘Anexos’ do processo e na aba Em elaboracao verificar que o documento
inserido e editado esta sendo listado.
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CENTRAL DE SERVICOS

’ Para este capitulo, depois de realizar o login no sistema, selecione o modulo CES no
menu superior.

7.1 Areas de Interesse

7.1.1 Cadastrar areas de interesse

As dreas de interesse sdo um agrupamento para os servigos que serao cadastrados e representam uma
facilidade para a busca no Portal de Servigos.

a. Cadastre uma nova area de interesse.
e No menu lateral selecione o submenu Area de Interesse.

e Acione o botdo 'Adicionar’ para inserir uma nova area de interesse. Informe o campo abaixo para
realizar o cadastro (area de interesse 1):

Tipos de Areas de Interesse

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Descrigao: Area de interesse X (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Inativo: Mantenha a opcao ‘Inativo’ desmarcada.

e Acione o botdo 'Adicionar’ novamente. Informe o campo abaixo para realizar o cadastro (area de
interesse 2):

Tipos de Areas de Interesse

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Descricao: Area de interesse X (no qual X é o seu nimero no treinamento)
Inativo: Mantenha a opgao ‘Inativo’ desmarcada.

e Em seguida, acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

7.1.2 Editar/Inativar areas de interesse

a. Edite a area de interesse 1 cadastrada anteriormente e inative outra area de interesse.
e No menu lateral selecione o submenu Area de Interesse.

e Marque o(s) registro(s) com um [*| e, em seguida, acione o botdo ’Salvar’.
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7.1.3 Excluir areas de interesse

a. Exclua a area de interesse 1 cadastrada anteriormente.
e No menu lateral selecione o submenu Area de Interesse.

e Para Excluir um item, acione o icone €3 ao lado do registro e, em seguida, pressione o botdo
’Salvar’ para concretizar a operagao.

’ Ao inativar uma drea de interesse, ela ndo aparecerd mais nos cadastros de novos
servigos e ndo poderd ser usada no portal para buscar servigos.

7.2 Servigos
A Central de Servicos compde um conjunto de funcionalidades que tém o objetivo de disponibilizar
servicos que o cidadao podera solicitar por meio de um portal digital a PMSBC. A Central contempla

também uma busca de informagdes sobre os servigos que sé poderdo ser solicitados pessoalmente.

7.2.1 Como efetuar o cadastro de um novo servico

a. Cadastre um novo servico.

e No menu lateral selecione o submenu Servigos.

e Acione o botdo ‘Novo’ para inserir um novo servico.

e No grupo Dados do Servico informe os campos a seguir para realizar o cadastro:

Dados do Servigo

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Perfil do usuario: Selecione os perfis de usudrios que podem visualizar/solicitar o
servico pelo portal.

Possui formulario de Nao

abertura:

Deseja publicar: Sim

Nome do servigo: Servigo Portal X (no qual X é o seu nimero no treinamento)

Orgao responsavel: SB - Prefeitura do Municipio de S3o Bernardo do Campo

Area de interesse: Area de interesse nova X (no qual X é o seu numero no
treinamento)

Descrigao resumida: Solicitacdo referente ao pedido de permissdo para habitar o
imével.

Descricao detalhada: A solicitagdo de habite-se deve acontecer quando... O
proprietdrio deve... Sera realizada uma vistoria... (exemplos de
informacdes).
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Requisitos para solicitar:  Inscricdo imobiliaria; Habite-se do corpo de bombeiros quando

for necessario; N° do projeto aprovado.

Como solicitar: Pessoalmente ou por intermédio de terceiros, portando CPF e RG,
na Rede Facil.

Documentos para Fazer upload de um arquivo qualquer para ilustrar (disponibilizar

solicitar: neste campo arquivos que devem ser preenchidos para que a
solicitagdo seja feita).

Conteudo dependente: Acesse mais informagdes em www.informacoespmsbc.sp.br
(exemplo de informacdo que poderia ser usada neste campo).

Documentos para Fazer upload de um arquivo qualquer para ilustrar (disponibilizar

download: neste campo arquivos que podem ajudar o cidaddo a obter

informacgdes mais detalhadas, como texto de Leis, Decretos, etc.).

Informacdes sobre a taxa: RS 10,00 (valor ficticio). Também poderiam ser colocadas mais

informacdes.

7.2.2

7.2.3

7.2.4

Em seguida, acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

Como consultar os servicos cadastrados

Usando a Central de Servicos consulte os servigos cadastrados.
No menu lateral selecione o submenu Servigos.

Informe como pardmetro da busca o servico cadastrado (Servico Portal X) e acione o botdo
"Consultar’.

No grupo Resultado serdo visualizados os servigos encontrados na busca.

Como editar um servico

Edite o servico resultante da consulta.
Clicar sobre o icone de edi¢do 4 do servigo que vocé cadastrou (Servigo Portal X). Serd aberta sua
tela de edicdo. Nesta tela, todas as informagbes do servigo poderdo ser alteradas, inclusive se o

mesmo serd publicado ou n3o.

Altere alguns dados e acione o botdo’Salvar’.

Como disponibilizar a solicitacao de um servico pelo Portal

1. Apos concretizar a operagdo para cadastrar/alterar/consultar um servico, vocé pode disponibilizar a
solicitagdo do servico de forma digital no Portal.

a.

Alterar o servico para permitir abertura pelo Portal.

Consulte novamente o servigo que foi cadastrado e clique para edité-lo.
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e Ao abrir a tela, informe os seguintes dados:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Possui formuldrio de Sim
abertura:

e Em seguida, acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

Perceba que o sistema habilitou um link ‘Dados do Formuldrio’ ao lado do link ‘Dados
do servigo’. Isso se deve ao fato de que agora temos que configurar os dados para que
o seja possivel a abertura do servigo pelo portal.

e Agora, acesse o link Dados do Formulario e dentro do grupo Dados do Formulario de Abertura,
preencha os seguintes campos:

Dados do Formulario de Abertura

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Assunto: Selecione um assunto que sera o assunto do processo aberto pelo
Portal.

Unidade responsavel: UNIDADE1_X (no qual X é o seu nimero no treinamento)

Assinatura digital: Nao

e No grupo Quais os Tipos de Formularios, selecionar a op¢do ‘Formulario padrao’.

e Em seguida, acione o botdo ’Salvar’ para armazenar os dados no sistema e confirme a publicagdo
do servico.

b. Usando o Portal de Servigos consulte o servico editado.
e Acesse o endereco de treinamento para ir para o Portal de Servicos.

e Acione o menu Busca de Servigos e utilize a busca por palavra-chave para encontrar o servigo que
vocé editou.

e Clique sobre o nome do servigo e verifique se aparece um botao ’Abrir processo’.
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PORTAL DE SERVICOS

8.1 Acesso ao Portal

e Acesse o endereco de treinamento informado pelo instrutor.
8.2 Servicos
A Central de Servicos compde um conjunto de funcionalidades que tém o objetivo de disponibilizar

servicos que o cidaddo podera solicitar por meio de um portal digital a PMSBC. A Central contempla
também uma busca de informacgdes sobre os servigos que sé poderdo ser solicitados pessoalmente.

8.2.1 Consultar servicos

a. Realize a busca de servigos.

e Selecione o menu Busca de Servigos.

e No grupo Servicos e Informacdes de Interesse do Cidadao, vocé pode filtrar os servigos pelos
seguintes dados: ‘Qual a area de interesse?’; ‘A quem se destina?’; ‘Qual o 6rgdo responsavel?’
ou ‘Localize por palavras-chaves'.

e Apds o preenchimento dos filtros, acione o botdo ‘Localizar’.

e Na aba Servigos encontrados serdo exibidos os resultados de acordo com os filtros informados.

e [ possivel buscar pelos Mais procurados & Ultimos disponibilizados para exibir uma coluna com
0s servigcos mais utilizados e outra coluna com os novos servicos disponibilizados.

e Qu entdo, selecione a aba Servigos A-Z para exibir a lista de todos os servigos disponiveis em
ordem alfabética.

8.2.2 Visualizar informacgdes dos servicos

e Para vocé visualizar as informacg&es do servico, clique sobre o link/nome de um servico e serdo
apresentados os seguintes dados especificos:

v O que é?

v" Como solicitar?

v" Mais informacdes: informacdes mais detalhadas sobre o servico, tais como documentos
necessarios.

v" Abrir processo/Solicitar Servico
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8.3 Usuarios

8.3.1 Cadastrar usuarios

Para solicitar servicos ao drgao e realizar o acompanhamento dos processos abertos pelo respectivo
usudrio, é necessario realizar o cadastro do usuario pela central.

a. Cadastre um novo usuario para acesso a Central de Servigos:
e Selecione o menu Cadastro de Usuario.

e No campo CPF/CNPJ, informe o CPF ou o CNPJ do usuario.

e Apds o preenchimento, acione o botdo 'Préoximo’.

e Preencha os dados de acordo com as informagdes abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Nome: Informe o seu nome completo.

E-mail: Informe o seu endereco eletrénico (é importante que vocé
tenha acesso a este e-mail para validar o cadastro).

Confirma e-mail: Informe novamente o e-mail para confirmar a digitacao.

Senha: Informe uma senha para o login de acesso ao portal de
atendimento

Confirma Informe novamente a senha para confirmar a digitacao.

Marque com um ™l a opc¢do ‘Li e aceito o Termo de Condigdes
de Uso e Politica de Privacidade’.

Logradouro: Acione o icone E e selecione o tipo de logradouro. Em seguida,
informe o nome do logradouro (rua, avenida, servidao, etc.) do
endereco para contato.

Ne: Informe o numero da casa/prédio referente ao endereco para
contato.
Complemento: Se necessario, informe o complemento do endereco (n2 do

bloco/prédio, n? do apartamento/sala, etc).

Beirro: informe o nome do bairro do endereco para contato.
Estado: acione o icone E e, em seguida, selecione o estado.
Cidade: acione o icone [ /e, em seguida, selecione o municipio.
CEP: informe o Cédigo de Enderecamento Postal (CEP).
Telefone: informe o nimero de telefone para contato do usudrio.

e O sistema apresenta um cédigo de verificagdo para a realizacdo do cadastro. Este codigo deve ser
informado no campo Repita o texto acima.

e Em seguida, acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar os dados no sistema.
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b. Ative o cadastro do usuario que vocé cadastrou.

e Acesse o0 e-mail que vocé informou no cadastro e abra a mensagem que foi enviada a respeito do
cadastro do usuario.

e Cligue no link exibido no e-mail ou copie e cole o link no navegador.
e O sistema ira solicitar o login.

e Informe a senha cadastrada.

8.4 Solicitacao de Servigos

’ Para realizar a solicitagcdo de um servico/abertura de um processo, é necessdrio estar
autenticado por meio de um usudrio e senha.

8.4.1 Abrir um processo referente ao servico

a. Faca uma solicitacdao de um servico

e Acesse o menu Abertura de Processos e preencha os dados conforme sugerido a seguir:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo de servigo: acione o iconelE‘e, em seguida, selecione o tipo de servigo
informado pelo instrutor.

Informagodes para informe os dados necessarios para realizar a solicitacdo

solicitagdo do servico: (detalhes da solicitagdo, o motivo de estar abrindo esta

solicitacdo, etc.).
Anexe documentos a esse  faga o upload dos documentos necessdrios para fazer a
processo: solicitagado.

e Em seguida, acione o botdo ‘Enviar servigo’ para encaminhar a solicitagao.

A solicita¢do de um servico também poderd ser feita através da visualizacéo dos dados
bdsicos do servigo, clicando em ‘Abrir processo’ ou na visualizacdo detalhada do servigo,
o clicando no botdo “Solicitar Servigo’.

8.4.2 Consultar processos

a. Consulte o processo cadastrado.

e Selecione o menu Meus Processos.
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e Acione o icone para visualizar os dados do processo cadastrado anteriormente. Anote o nimero
do processo para ser usado no préximo exercicio.

8.5 Pendéncias
Ao fazer uma solicitacdo, é possivel que o usudrio esqueca de anexar algum documento importante, seja
no cadastro pela Central ou pela Rede Facil. Ao chegar a unidade que faz a conferéncia de documentacao,

os funcionarios detectam esta auséncia e devem solicitar ao interessado que adicione a informacdo/anexo
por meio de uma pendéncia.

8.5.1 Consultar e resolver pendéncias

a. Antes de aprendermos como consultar as pendéncias é preciso gerar uma pendéncia no processo
cadastrado.

e Abraum outro navegador (se estiver usando o IE, abra o Firefox, por exemplo) e acesse o PRODIGI.

e Acesse a Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Recebidos e
localize o processo que vocé cadastrou pelo Portal de Servicos.

e Cligue no processo para abrir a visualizagdo , acione o botdo 'Outras a¢oes’ e selecione a opc¢do
‘Criar tarefa’.

e Selecione o tipo de tarefa ‘Comunique-se’, coloque uma descricdo, um prazo, selecione o
interessado, selecione a unidade SB/TreinaX (onde X é o seu nimero no treinamento) como
unidade de acompanhamento da pendéncia e crie a tarefa.

b. No Portal de Servigos, consulte a pendéncia que foi cadastrada no exercicio ‘a’.

e Selecione o menu Minhas Pendéncias.

e Paraas pendéncias ainda em aberto, sera possivel resolvé-las através do link Resolver pendéncia.

e Cligue sobre esse link para abrir o formulario de resposta da pendéncia, a qual podera ser
respondida via portal.

e Preencha o formulario, anexando um documento PDF para finaliza-la e confirme.

c. Visualize o processo e verifique o resultado da resolucdo da pendéncia.

e No outro navegador, novamente acesse o PRODIGI e consulte o processo.

e Verifique que na aba Tarefas consta como finalizada a tarefa referente a pendéncia.

e Acione o link para visualizar os dados da tarefa e abra a aba Dados de finalizagao para visualizar
os dados que foram inseridos por vocé ao finalizar a pendéncia na Central.
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e Novamente na aba Tarefas, verifique também se foi criada a tarefa ‘Analisar resposta do
Comunique-se’ para a unidade que estava como unidade de acompanhamento na pendéncia.

, Para as pendéncias que jd foram resolvidas serd possivel verificar a resposta da
pendéncia através do link ‘Ver resposta’ na tela Minhas pendéncias.

8.5.2 Analisar resposta da pendéncia de documentos

a. Apods o interessado ter respondido a pendéncia de documentos, o usudrio do PRODIGI devera
analisar essa resposta. Essa analise é feita a partir da tarefa ‘Analisar resposta de pendéncia de
documentos’ criada no seu respectivo processo.

e Abraum outro navegador (se estiver usando o IE, abra o Firefox, por exemplo) e acesse o PRODIGI.

e Acesse a Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Recebidos.

e Clique no processo cadastrado pelo Portal e acione a aba 'Tarefas’.

e Selecione o tipo de tarefa ‘Analisar resposta de pendéncia de documentos’ em aberto.

e Perceba que as abas Dados basicos e Dados de criagdo possuem informacgdes referentes a
resposta da pendéncia.

e Na aba Dados de finalizagdo estardo os documentos anexados na resposta da pendéncia,
juntamente com o campo do parecer da finalizacdo.

e Cligue sobre o botdo ‘Atribuir’.

e Cligue sobre a aba Dados de finalizagao, preencha o campo do parecer, selecione o documento
anexado e finalize a tarefa.

e Verifique que o documento anexado na aba Dados de finalizagao estara disponivel na aba Anexos
do processo.

8.6 Processos

8.6.1 Consultar processos

a. Consulte um processo pela Central:
e Selecione o menu Consulta de Processos.
e No campo N2 do Processo insira o numero fornecido pelo instrutor.

e Insira cddigo de verificagdo para a realizacdo do cadastro. Este cddigo deve ser informado no
campo Repita o texto acima.
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e Em seguida, acione o botdo ’Consultar’ para efetivar a consulta.

e O sistema apresentara os dados do processo.

8.6.2 Efetuar a conferéncia de documentos

Com o uso dos processos digitais sera comum a assinatura digital de documentos que, ao decorrer do
processo, poderdo ser entregues ao requerente ou a outras pessoas. Estes documentos assinados
digitalmente no sistema, ao serem materializados, apresentardao uma tarja de assinatura lateral contendo
um link para conferir a versao original assinada digitalmente.

a. Realize a conferéncia de um documento assinado digitalmente.

e Selecione o menu Conferéncia de Documentos.

e No campo N2 do Processo insira o nimero fornecido pelo instrutor.

e No campo Cédigo do documento insira o nimero fornecido pelo instrutor.

e Insira cddigo de verificagdo para a realizagdao do cadastro. Este cddigo deve ser informado no
campo Repita o texto acima.

e Em seguida, acione o botdo ‘Consultar’ para efetivar a consulta.

e Verifique se a Central apresentara o documento com um painel com as assinaturas digitais
realizadas.
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FUNCIONALIDADES PRODIGI

’ Para este capitulo, depois de realizar o login no sistema, selecione o mddulo CPA.

9.1 Processos Fisicos

9.1.1 Cadastrar processos fisicos

O cidaddao Machado de Assis compareceu a unidade de Protocolo da Prefeitura do Municipio de Sado
Bernardo do Campo (PMSBC) para fazer uma solicitagcdo de Alvard de Construcdo.

a. Cadastre o processo fisico solicitado pelo Sr. Machado de Assis de acordo com os dados abaixo:

'::_ i _::' Preenchimento dos dados 2

Campo da tela

Dado a informar ou procedimento

Orgao:

SB — Prefeitura Municipal de Sao Bernardo do Campo

Tipo:

Processo

Tipo de processo:

Administrativo

Unidade de origem:

SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento

Unidade responsavel:

SB/TreinaY¥, no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no
treinamento

Interessado:

911.796.487-30 - Machado de Assis

Assunto:

Alvard de Construcdo

Detalhamento do assunto:

Requerimento de Alvara de Construcao

Informagdes complementares:

Solicita o Alvara de Construgdo para o imével de inscricdo
imobilidria: 521.400.033.887.

Documentagdo em anexo.
Telefone para contato: 2533-4581

e Acione o botdo ‘Proximo’.

1 ( 2 | Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscricdo imobiliaria: 521.400.033.887
Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09820-680

e Acione o botdo ‘Proximo’.

e Verifique se os dados informados estdo corretos.
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e Acione o botdo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo no sistema.

Anote o numero do processo digital cadastrado:

a. Anexe os documentos ao processo.

e Na tela ‘Confirmacdo do Cadastro’ para anexar ao processo os documentos trazidos pelo
requerente, acione o botdo ‘Anexos’.

e Acione o botdo ™ ’Inserir anexo’ e, em seguida, a opg¢do ‘Selecionar um arquivo do meu
computador’ para incluir o documento recebido do processo na Pasta Digital (considere que vocé

ja digitalizou o documento antes mesmo de dar inicio ao cadastro ou que o requerente trouxe o
arquivo em formato digital em um pendrive, CD, etc.).

Preencha os seguintes campos:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Tipo de documento: 29 — Anexos

Nome: Documento do requerente
Arquivo: Documento do requerente.pdf

e Acione o botdo ‘Préximo’ para que o arquivo seja adicionado a Pasta Digital do processo.
b. Gere a etiqueta do processo:

e Na aba Dados, acione o botdo ’Imprimir’ e selecione a opgao ‘Etiqueta’ para visualizar a etiqueta
para identificacdo da capa do processo.

c. Gere o comprovante do cadastro:

e Na aba Dados, acione o botdo ’‘Imprimir’ e selecione a opg¢ao ‘Comprovante’ para emitir o
comprovante do cadastro para o requerente.

d. Encaminhe o processo.

e Ainda na tela ‘Confirmacdo do Cadastro’, acione o botdo ’Encaminhar’ para efetuar o
encaminhamento do processo.

e Preencha os campos do grupo Dados do encaminhamento com as seguintes informacgdes:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Encaminhamento

Encaminhamento: Encaminhamos o presente para andlise do requerimento inicial.
Tarefa: Encaminhar para outra unidade

Unidade: SB/TreinaY¥, no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no

treinamento
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e Acione o botdo ’Encaminhar’.
e. Cadastre um novo processo fisico para o mesmo interessado, mas com outro assunto.

e Preencha os campos de acordo com as informagdes a seguir:

[:_1_::' Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: SB — Prefeitura Municipal de S3o Bernardo do Campo
Tipo: Processo
Tipo de processo: Administrativo
Unidade de origem: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Unidade responsavel: SB/TreinaY¥, no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no
treinamento
Interessado: 911.796.487-30- Machado de Assis
Assunto: Alvara de Demolicdo
Detalhamento do assunto: Requerimento de Alvara de Demoligdo
Informacdes complementares: SOLICITA ALVARA DE DEMOLICAO. Seguem documentos
anexos.
e Acione o botdo ’Préximo’.
1 IZ:_z::ZI Dados adicionais = 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscricdo imobiliaria: 002.003.070.000
Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09725-390

e Acione o botdo 'Préximo’.

e Verifique se os dados informados estdo corretos.

e Acione o botdo ’Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.
f. Encaminhe o processo.

e Ainda na tela ‘Confirmacdo do Cadastro’, acione o botdo ’Encaminhar’ para efetuar o
encaminhamento do processo.

e Preencha os campos do grupo Dados do encaminhamento com as seguintes informagoes:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Encaminhamento

Encaminhamento: Encaminhamos o presente para andlise do requerimento inicial.
Tarefa: Encaminhar para outra unidade

Unidade: SB/TreinaY¥, no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no

treinamento
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e Acione o botdo ’Encaminhar’.

9.1.2 Realizar encaminhamento interpessoal

a. Cadastre um novo processo fisico, usando quaisquer dados.
b. Encaminhe o processo cadastrado para um usuario.

e Selecione 0 menu Consulta de Processos/Documentos e preencha o campo Numero com o
numero do processo cadastrado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Consultar’ e verifique se o processo consultado corresponde ao seu processo.

e Acione o botdo ’Encaminhar’ para efetuar o encaminhamento e preencha os campos de acordo
com as seguintes informacdes:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Parecer

Encaminhamento: Para conceder parecer.

Tarefa: Encaminhar para alguém da mesma unidade
Usuario: Mariana Nascimento

e Acione o botdo ‘Encaminhar’ para que o processo fisico possa ser encaminhado ao usuario
indicado.

b. Visualize o encaminhamento realizado no exercicio anterior.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e preencha o campo Nimero com o nimero
do processo.

e Acione o botdo ’Consultar’.
e Acesse a aba Tramitagdes para visualizar as tramitagdes deste processo e verifique o seu

encaminhamento.

9.1.3 Consultar processos

a. Consulte o processo administrativo cadastrado anteriormente e visualize se os dados e os anexos
estdo corretos.

e Selecione o menu Consulta de Processos/Documentos e preencha o campo Nimero com o
numero do processo.

e Acione o botdo ’Consultar’.
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c. Consulte as tramitacGes do processo, acesse a aba Tramitagoes.

d. Visualize os anexos do processo

e Acesse a aba Anexos para visualizar a Pasta Digital.

9.2 Documentos Fisicos

9.2.1 Cadastrar documentos fisicos

No dia 04/07/2016, a unidade de atendimento ao cidaddo da PMSBC recebeu em m&os um requerimento
do Sr. Arnaldo Rodrigues solicitando a cdpia de auto de infracdo de transito.

a. Cadastre o seguinte documento fisico:

[ 1 | Preenchimento dos dados 2

Campo da tela

Dado a informar ou procedimento

Orgio:

SB — Prefeitura Municipal de Sdo Bernardo do Campo

Tipo:

Documento

Unidade de origem:

SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento

Unidade responsavel:

SB/TreinaY, no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no
treinamento

Interessado:

Arnaldo Rodrigues

Assunto:

Copia/microfilmagem de auto de infragdo

Detalhamento do assunto:

Solicitacdo de copia/microfilmagem de auto de infracdo

Informacdes complementares:

O Sr. Arnaldo Rodrigues solicita copia de auto de infragdo
referente a AIT T120282381 de 23/05/2016 as 23h40m.
Segue requerimento anexo.

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 {__2__:2' Dados adicionais 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Placa do veiculo: DUP2077
Informar ‘Pesquisar enderego no cadastro de CEP’
CEP: 09896-310

e Acione o botdo ’Préximo’.

e Verifique se os dados informados estdo corretos.
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e Acione o botdo ’Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do documento no sistema.

Anote o numero do documento cadastrado:

b. Anexe os documentos ao processo:

e Na tela ‘Confirmagdo do Cadastro’, para anexar ao processo os documentos trazidos pelo
requerente, acione o botdo ’Anexos’.

e Acione o botdo ~* ’Inserir anexo’ e, em seguida, a opgdo ‘Selecionar um arquivo do meu
computador’ para incluir na ‘Pasta Digital’ o documento recebido do processo (considere que
vocé ja digitalizou o documento antes mesmo de dar inicio ao cadastro ou que o requerente
trouxe o arquivo em formato digital em um pendrive, CD, etc.).

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Tipo de documento: 29 — Anexos

Nome: Requerimento

Arquivo: Requerimento.pdf

N

e Acione o botdo 'Préximo’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’ do processo.
c. Gere a etiqueta do processo:

e Acesse a aba Dados, depois clique no botdo “Imprimir” e selecione a opg¢do ‘Etiqueta’ para
visualizar a etiqueta do documento cadastrado.

d. Gere o requerimento/comprovante do cadastro:

e Também na aba Dados, clique no botdo ’Imprimir’ e selecione a opcdo
‘Requerimento/Comprovante’ para emitir o comprovante do cadastro para o requerente.

e. Encaminhe o documento para outra unidade

e Ainda na tela ‘Confirmagdo do Cadastro’, encaminhe esse documento para a unidade onde se
encontra o processo, utilizando o botdao ’Encaminhar’.

e Preencha os campos de acordo com as seguintes informacgdes:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Encaminhamento

Encaminhamento: Encaminhamento de documento para analise.

Tarefa: Encaminhar para outra unidade

Setor: SB/Treina¥Y (no qual Y é o nimero do seu colega ao lado no

treinamento).
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9.3.1 Juntar documentos a processos

O documento fisico cadastrado a pedido do interessado Arnaldo Rodrigues solicitava a cdpia de um auto
de infragdo de transito. Suponha que a sua unidade, para onde o documento foi encaminhado, deseja ter
um processo ao qual realizara a juntada de todas as solicitacdes desse assunto, de forma a centraliza-las.
Faca a juntada do documento ao processo.

e Solicite ao colega do seu lado o niumero do documento gerado por ele no exercicio anterior:

a. Cadastre o processo fisico que ird reunir todos os documentos do assunto ‘Cépia/microfilmagem

de auto de infragdo’.

'::_ i _::' Preenchimento dos dados 2

Campo da tela

Dado a informar ou procedimento

Orgio:

SB — Prefeitura Municipal de Sao Bernardo do Campo

Tipo:

Documento

Unidade de origem:

SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento

Unidade responsavel:

SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento

Interessado: 46.523.239/0341-22 - ST-122 - SECAO DE FISCALIZACAO DE
TRANSITO E DE TRANSPORTES PUBLICOS
Assunto: Assuntos Diversos - Outros

Detalhamento do assunto:

Solicitacdo de Cépias de Taldo/Palm/Rotativo

Informacdes complementares:

Assuntos Diversos - Qutros - Solicitacdo de Copias de
Taldo/Palm/Rotativo.

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 | 2 | Dados adicionais 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09896-310

e Acione o botdo ’Proximo’.

e Verifique se os dados informados estado corretos.

e Acione o botdo ’Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do documento.

b. Junte o documento ao processo cadastrado no item ‘a’:

e No menu Processo selecione o submenu Juntada de documentos ao processo.
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Processo Principal

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo: Insira o nimero do processo cadastrado no exercicio anterior

e Acione o botdo ’Préximo’.

e Na tabela do grupo Documentos apresentada, acione o botdo ’Adicionar’.
¢ Informe o nimero do documento cadastrado pelo seu colega ao lado.

e Acione o botdo ’Confirmar’ para confirmar o documento a ser juntado.

e Acione o botdo 'Salvar’.

c. Consulte o processo:

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos no menu principal do sistema e preencha os
campos a seguir:

Consulta por Ndmero de Processo/Documento

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo: Insira o numero do processo juntado no exercicio anterior

e Acione o botdo ’Consultar’.

e Verifique as informacgdes apresentadas no grupo Observacoes. Essas informagdes indicam que o
processo possui documentos associados.

e Acesse também o menu de contexto Juntados/Anexados no alto da tela de consulta para
visualizar o documento juntado ao processo.

, Note que é possivel clicar no numero do documento para consultar seus dados.

9.3.2 Juntar novo documento

Anteriormente vocé cadastrou o processo do Sr. Marchado de Assis, solicitando um Alvara de Construgao.
No entanto, ao receber o processo a unidade responsavel (unidade do seu colega ao lado no treinamento)
notou que estavam faltando documentagdes obrigatdrias e pediu ao Sr. Machado de Assis que fizesse a
entrega desses documentos para que a analise pudesse prosseguir.

a. Usando a funcionalidade de ‘Novo documento para juntada’, faca o cadastro do documento que
foi entregue pelo Sr. Machado de Assis:

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos no menu principal do sistema e preencha os
campos a seguir:
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Consulta por Ndmero de Processo/fDocumento

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo: Insira o nimero do processo cadastrado por vocé no exercicio
anterior

Acione o botdo ’Consultar’.

e Clique sobre o botdo 'Outras agdes’ e selecione a opcao ‘Novo documento para juntada’.

e O sistema apresenta a tela com alguns dados preenchidos, preencha o Assunto com ‘Alvara de
Construgdo’ e prossiga com o cadastro.

e Na Etapa 2, os dados ja estdo preenchidos, acione o botdo ’"Préximo’ e depois conclua o cadastro.

O documento que vocé acabou de cadastrar foi encaminhado para o setor do colega ao
seu lado e o documento que ele acabou de cadastrar foi encaminhado para o seu setor.

b. E preciso receber o documento cadastrado pelo seu colega, para isso questione-o qual o nimero
do documento gerado no passo anterior.

e Solicite ao colega do seu lado o nimero do documento gerado por ele:

e No menu Fila de Trabalho selecione o submenu Processos, item Ndo recebidos.
e Selecione o documento que ele informou.

e Acione o botdo ’Receber’.

c. Agora, vamos efetivar a juntada do documento ao processo.

e No menu Processo selecione o submenu Juntada de Documentos ao processo e informe o
numero do processo como abaixo:

Processo Principal

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Numero: Insira o numero do processo cadastrado pelo seu vizinho.

e Acione o botdo ’Proximo’.

¢ Na secdo ‘Documentos Pendentes para Juntada’, selecione o documento clicando na caixa de
selecdo da coluna ‘Confirmar’.

e Acione o botdo ’Salvar’ para efetivar a juntada.
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d. Para consultar o processo.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos no menu principal do sistema e preencha os
campos a seguir:

Consulta por Ndmero de Processo/Documento

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Numero: Insira o nimero do processo cadastrado pelo seu vizinho

e Acione o botdo ’Consultar’.

e Verifique as informacgdes apresentadas no grupo Observacdes. Essas informagdes indicam que o
processo possui documentos associados.

e Acesse também o menu de contexto Juntados/Anexados no alto da tela de consulta para
visualizar o documento juntado ao processo.

9.4 Juntada Processual

9.4.1 Juntar processos

O Restaurante Delicias Italianas foi notificado pela vigilancia sanitdria devido ao fato de ter sido flagrado
um cliente fumando dentro do restaurante.

a. Cadastre o seguinte processo fisico que representa o Auto de Infrag3o:

[:_1_::' Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: SB — Prefeitura Municipal de S3o Bernardo do Campo
Tipo: Processo
Tipo de processo: Administrativo
Unidade de origem: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Unidade responsavel: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Interessado: 54.331.431/0001-60 — Restaurante Delicias Italianas LTDA
Assunto: Auto de Infragdo — Saude
Detalhamento do LEI ANTI FUMO
assunto:
Informagoes LEI ANTI FUMO

complementares:

e Acione o botdo ‘Proximo’.
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1 ( 2 | Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Informar ‘Pesquisar enderego no cadastro de CEP’
CEP: 09771-280

e Acione o botdo 'Préximo’.
e Verifique se os dados informados estdo corretos.

e Acione o botdo ’Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.

’ Anote o numero do processo gerado:

Depois de receber a notificagdo sobre o auto de infragao, o proprietdrio do restaurante entrou com um
pedido de cancelamento da notificagdo argumentando que possui as placas antifumo no estabelecimento
e que nao pode visualizar o cliente fumando nas dependéncias do restaurante. Realize o cadastro deste
processo.

b. Cadastre o seguinte processo fisico que representa o pedido de cancelamento da notificacdo:

[:_1_::' Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: SB — Prefeitura Municipal de S3o Bernardo do Campo
Tipo: Processo
Tipo de processo: Administrativo
Unidade de origem: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Unidade responsavel: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Interessado: 54.331.431/0001-60 — Restaurante Delicias Italianas LTDA
Assunto: Cancelamento de notificagdo - Sanitdria
Detalhamento do CANCELAMENTO DE NOTIFICACAO - SANITARIA
assunto:
Informagodes Solicita o cancelamento da notificacdo tendo em vista que o
complementares: requerente na data da autuagdo nao se atentou ao fato que um

cliente ascendeu um cigarro nas dependéncias do
estabelecimento. Em anexo a presente defesa, fotos que
comprovam que o estabelecimento possui os adesivos da lei
antifumo.

e Acione o botdo ’Préximo’.
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1 ( 2 | Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscrigdao imobilidria: 004.078.005.010
Inscrigdo mobiliaria: 191565
Informar ‘ Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09771-280

e Acione o botdo 'Préximo’.
e Verifique se os dados informados estdo corretos.
e Acione o botdo ’Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.

Com os dois processos cadastrados, visto que se tratam do mesmo fato e do mesmo interessado, a
unidade responsavel solicitou a juntada dos processos.

c. Junte os processos:
e No menu Processo selecione o submenu Juntada Processual.

e Insira o nimero do processo administrativo cadastrado no respectivo campo e acione o botdo
"Préximo’.

e Na tela de ‘Juntada Processual’, acione o botdo ’Adicionar’.

Processos Juntados

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo: Insira o nimero do processo cadastrado
Motivo: Tratam especificamente do mesmo interessado e mesmo fato.

e Acione o botdo ’Confirmar’.
e Acione o botdo ’Salvar’.
d. Para consultar o processo.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos no menu principal do sistema e preencha os
campos a seguir:

Consulta por Ndmero de Processo/Documento

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo: Insira o nimero do processo cadastrado

e Acione o botdo ’Consultar’.

e Verifique as informacgdes apresentadas no grupo Observacdes. Essas informagdes indicam que o
processo possui processos associados.
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e Acesse também o menu de contexto Juntados/Anexados no alto da tela de consulta para
visualizar o processo juntado ao processo.

9.5 Cancelamento

9.5.1 Cancelar processos/documentos

O interessado Sr. Breno Aguiar é taxista e ja possui autorizacdo para funcionamento em um determinado
ponto de taxi, porém ele solicitou a PMSBC o cadastramento de um condutor auxiliar.

a. Cadastre o documento digital no sistema.

I:_ 1 _::l Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: SB — Prefeitura Municipal de Sao Bernardo do Campo
Tipo: Documento
Unidade de origem: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Unidade responsavel: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Interessado: 787.399.448-16 - Breno Aguiar
Assunto: Licenciamento de ponto de estacionamento de taxi
Detalhamento do assunto: Juntar processo SB.005734/2013-36, localizado na SA-102-1

Informacdes complementares: Requer juntada de documentos para fins de cadastramento
de condutor auxiliar sr. Mauro Carvalho junto a permissao de
estacionamento de taxi n. 09

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 IZ:__z__:ZI Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscrigdao imobilidria: 158550

Inscrigdo mobiliaria:
Placa do veiculo:

Informe ‘Pesquisar enderego no cadastro de CEP’
CEP: 09896-310

e Acione o botdo 'Préximo’.
e Verifique se os dados informados estdo corretos.

e Acione o botdo ’Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do documento.

’ Anote o numero do documento gerado:
G
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Apds algumas horas, o préprio interessado voltou a PMSBC desistindo da solicitacdo. Efetue o
cancelamento do documento.

a. Cancele o documento:
¢ No menu Processo selecione o submenu Cancelamento/Reativagio.

e [nforme o nimero do documento a ser cancelado:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Numero: insira o nimero do documento cadastrado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Proximo’.

e Informe o motivo do cancelamento:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Motivo: Cancelamento feito devido ao comparecimento do interessado
para desisténcia da referida solicitacao.

e Acione o botdo ’Cancelar documento’.
Caso seja necessario desfazer o cancelamento, proceda da seguinte forma:
a. Reative o documento.

e No menu Processo selecione o submenu Cancelamento/Reativagao.

e [nforme o nimero do documento a ser reativado:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Numero: insira o nimero do documento cadastrado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Proximo’.

e Informe o motivo da reativac¢do:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Motivo: Cancelamento realizado incorretamente.

e Acione o botdo ’Reativar documento’.
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9.6 Volumes
9.6.1 Cadastrar volumes

Vamos supor que o processo cadastrado anteriormente acabou juntando muita documentacgao (oficios,
fichas de avaliacao, resultados, etc.) e esta ultrapassando o nimero maximo de folhas recomendado pela
PMSBC.

e Solicite ao colega do seu lado o nimero do processo digital cadastrado por ele:

a. Faca a abertura de um novo volume para este processo.
e No menu Processo selecione o submenu Volume.
e No campo Numero insira o nimero do processo anotado e acione o botdo 'Préoximo’.

e Na tela ‘Cadastro de Volumes de Processo’, acione o botdo ’Adicionar’ para inserir um novo
volume.

e Informe o nimero de paginas do primeiro volume do processo (verifique com instrutor o nimero
de paginas).

e Acione o botdo ’Salvar’.
b. Gere otermo de encerramento do volume 1

e Marque a coluna ‘Sel.” 1¥I referente ao primeiro volume do processo e acione o botdo ’Termo de
Encerramento’ para gerar o termo de encerramento do primeiro volume.

Utilize o botdo ‘Voltar’ do navegador para retornar a tela ‘Cadastro de Volumes’.

c. Gere o termo de abertura do novo volume
e Volte pelo botdo do navegador.

e Marque a coluna ‘Sel.’ referente ao segundo volume do processo e desmarque o primeiro
volume. Em seguida, acione o botdo ‘Termo de Abertura’ para gerar o termo de abertura do
segundo volume.

d. Gere a etiqueta para a capa do novo volume:

e Volte pelo botdo do navegador.

’

e Marque a coluna ‘Sel.” ¥l referente ao segundo volume do processo e acione o botdo ’Etiqueta
para gerar a etiqueta de identificacdo da capa do segundo volume do processo.
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9.7 Vinculacao de Processos

9.7.1 Vincular processos

Em 2015, o Sr. Roberto Pereira solicitou a licenga para ambulante a PMSBC. Cadastre o processo que
representa esta solicitacdo.

a. Cadastre o seguinte processo digital:

I:_ 1 _::l Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: SB — Prefeitura Municipal de Sao Bernardo do Campo
Tipo: Processo
Tipo de processo: Administrativo
Unidade de origem: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Unidade responsavel: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Interessado: 963.800.552-15 — Roberto Pereira
Assunto: Licenciamento de ambulante
Detalhamento do assunto: Requerimento de licenca de ambulante.

e Acione o botdo ’Proximo’.

1 2 (9 Dados adicionais 4
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscrigdao imobiliaria: 227485

Inscrigdo mobiliaria:
Placa do veiculo:

Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09791-257

e Acione o botdo ’Préximo’.
e Verifique se os dados informados estdo corretos.

e Acione o botdo ’Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo no sistema.

, Anote o numero do documento gerado:
[

Um ano depois, o interessado deu entrada ao pedido de renovacgao da licenga.
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b. Cadastre o seguinte processo digital:

'::_ 1 _::' Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgao: SB — Prefeitura Municipal de Sao Bernardo do Campo
Tipo: Processo
Tipo de processo: Administrativo
Unidade de origem: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Unidade responsavel: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
Interessado: 963.800.552-15 — Roberto Pereira
Assunto: Licenciamento de ambulante
Detalhamento do assunto: Licenciamento de ambulante - Autuado em substituicdo ao

processo do ano anterior.

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 (9 Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscricdo imobiliaria: 227485

Inscricao mobilidria:
Placa do veiculo:

Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09781-220

e Acione o botdo ’Préximo’.
e Verifique se os dados informados estado corretos.

e Acione o botdo ’Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.

’ Anote o numero do documento gerado:
e

c. Realize a vinculagcdo dos processos.
e No menu Processo selecione o submenu Vinculagao.

e Insira o numero do primeiro processo cadastrado no exercicio anterior e acione o botdo
‘Préximo’.

e Na tela de ‘Vinculacdo de Processos/Documentos’, insira o nimero do processo que serd
vinculado.
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Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo/Documento: Insira o numero do segundo processo cadastrado no exercicio
anterior.
Tipo vinculagao: Vinculacao

e Acione o botdo ’Confirmar’.
e Acione o botdo ’Salvar’.
d. Consulte a vinculagdo efetuada.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e informe o niimero do primeiro processo
cadastrado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ‘Consultar’.

e Verifique as informacgdes apresentadas no grupo Observacdes. Essas informagdes indicam que o
processo possui processos vinculados.

e Acesse também a aba Juntados/Anexados para visualizar o processo vinculado.
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