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CONTROLE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1.1 Sistema PRODIGI

e Acesse o0 endereco de treinamento informado pelo instrutor.

¢ Na tela de identificacdo informe o usudrio e a senha que vocé recebeu para o treinamento e, em seguida,
acione o botdo "Entrar’.

e No menu superior selecione o médulo CPA.

1.2 Processos Fisicos
1.2.1 Cadastrar processos fisicos

O cidad3do Machado de Assis compareceu a unidade de Protocolo da Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo
do Campo (PMSBC) para fazer uma solicitacdo de Alvara de Construcdo.

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

l::_ 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: Alvard de Construcdo
Detalhamento do assunto: Requerimento de Alvara de Construcao

Informacdes complementares: Solicita o Alvard de Construgdo para o imével de inscricdao
imobilidria: 521.400.033.887.

Documentagdo em anexo.
Telefone para contato: 2533-4581

e Acione o botdo ‘Préximo’.

1 (9 Dados adicionais 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscrigdo imobiliaria: 521.400.033.887
Informar ‘Pesquisar enderego no cadastro de CEP’
CEP: 09820-680
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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 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 opcdo ‘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.).

e 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:

o 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 opgdo ‘Comprovante’ para emitir o
comprovante do cadastro para o requerente.

d. Encaminhe o processo.

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

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

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 informaces a seguir:

'::_ i _:' Preenchimento dos dados 2
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Orgdo: 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: Alvard de Demoli¢do
Detalhamento do assunto: Requerimento de Alvara de Demoli¢do
Informacdes complementares: SOLICITA ALVARA DE DEMOLICAO. Seguem documentos
anexos.
e Acione o botdo 'Préximo’.
1 (2 | Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscrigao imobilidria: 002.003.070.000
Informar ‘Pesquisar enderego 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 informacdes:
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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

e Acione o botdo ’Encaminhar’.

1.2.2 Realizar encaminhamento interpessoal

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

e Selecione o menu Consulta de Processos/Documentos e preencha o campo Nimero com o nimero
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 usuério
indicado.

b. Visualize o encaminhamento realizado no exercicio anterior.

e Acesse 0 menu Consulta de Processos/Documentos e preencha o campo Nimero com o nimero
do processo.

e Acione o botdo ’Consultar’.

e Acesse a aba Tramitagbes para visualizar as tramitacdes deste processo e verifique o seu
encaminhamento.

1.2.3 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 nimero
do processo.

e Acione o botdo ’Consultar’.
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b. Anote as seguintes respostas:

e Qual aunidade atual do processo?

e O processo ja foi recebido pela unidade atual?

c. Consulte as tramita¢Ges do processo, acesse a aba Tramitagoes.
d. Visualize os anexos do processo

e Acesse a aba Anexos para visualizar a Pasta Digital.

1.3 Documentos Fisicos

1.3.1 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 cépia de auto de infracdo de transito.

a. Cadastre o seguinte documento fisico:

l::_ 1 _::' Preenchimento dos dados 2

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Orgdo: SB — Prefeitura Municipal de S3o 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 infracdo

Detalhamento do assunto: Solicitacdo de copia/microfilmagem de auto de infracdo

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

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 [ 2 | Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Placa do veiculo: DUP2077
Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’
CEP: 09896-310

e Acione o botdo ’Proximo’.

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 processo cadastrado:

b. 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 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

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 op¢ao ‘Etiqueta’ para visualizar
a etiqueta do documento cadastrado.

d. Gere o requerimento/comprovante do cadastro:

e Também na aba Dados, clique no botdo ’lmprimir’ 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 ‘Confirmacdo do Cadastro’, encaminhe esse documento para a unidade onde se
encontra o processo, utilizando o botdo ’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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1.4 Lembretes

1.4.1 Cadastrar lembretes

Ao consultar um dos processos gerados no exercicio anterior, vocé percebeu que uma informacdo estava
incorreta/incompleta.

a. Coloque um lembrete de destaque no processo:
e No menu Processos selecione o submenu Lembretes.

e Preencha o campo a seguir:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Processo: insira o niUmero de um processo cadastrado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Préximo’.

e Acione o botdo 'Adicionar’ para cadastrar um novo lembrete com os dados abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Descrigao: Telefone de contato do requerente: 2533-4580.
Destaque: selecione com um [¥].

e Acione o botdo ’Salvar’.

b. Faca a consulta no processo cadastrado do exercicio ‘@’ para visualizar se o lembrete foi inserido
corretamente.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e insira o nimero do processo ao qual vocé
adicionou o lembrete.

e Acione o botdo "Consultar’.
e Verifique se o lembrete estd sendo apresentado na tela em destaque.

e Acesse também a aba Dados Adicionais no alto da tela para consultar todos os lembretes deste
processo.

1.5 Filade Trabalho

1.5.1 Cadastrar novos processos/documentos

A préoxima secdo tratara exercicios referentes a fila de trabalho, para isso vamos precisar que alguns
processos/documentos sejam cadastrados.

a. Cadastre 5 processos fisicos e encaminhe cada um deles para a unidade SB/TreinaY (no qual Y é o
numero do seu colega ao lado no treinamento).
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b. Cadastre (outros) 5 documentos fisicos e encaminhe cada um deles para a unidade SB/TreinaY (no
qual Y é o nimero do seu colega ao lado no treinamento).

c. Utilize os seguintes assuntos: ‘Copia/microfilmagem de auto de infragdo’ e ‘Alvara de construcdo’.

1.5.2 Consultar processos/documentos

a. Consulte os processos/documentos fisicos ‘Ndo recebidos’ que estdo na sua fila de trabalho.
b. Na visualizacdo dos processos/documentos ‘Ndo recebidos’, no campo Filtro realize algumas
consultas pelo nimero de identificagdo do processo/documento, sigla da unidade atual (TreinaX),

data e verifique o resultado.

c. Na Fila de Trabalho, no agrupamento Por assunto, consulte os processos/documentos do assunto
‘Cépia/microfilmagem de auto de infragdo’.

d. Consulte os dados detalhados do documento que esta na sua fila de trabalho clicando no link do
numero do processo/documento.

1.5.3 Receber processos/documentos

a. Faca o recebimento do processo/documento que estd na sua fila de trabalho.

Os processos/documentos que vocé vai receber foram cadastrados pelo participante
que estd sentado ao seu lado no treinamento. Se necessdrio, confirme com ele o nimero
o gerado.

e No menu Fila de Trabalho expanda o submenu Por Assunto e clique sobre o item
‘Cépia/microfilmagem de auto de infracdo’.

e Selecione o processo/documento com um ¥l na primeira coluna da esquerda ao lado do registro.

, Note que este registro estd destacado em outra cor, indicando que estd pendente de
recebimento.
e

e Acione o botdo ’Receber’.

e Clique no link do nimero do processo/documento que foi recebido (note que o sistema preenchera
a data do recebimento na visualiza¢cdo do processo/documento e na aba de Tramitagdes).

b. Faca o recebimento do documento que esta na sua fila de trabalho.

e No menu Fila de Trabalho expanda o submenu Por Assunto e clique sobre o item ‘Alvara de
Construcao’.

e Selecione o processo/documento com um ¥l na primeira coluna da esquerda ao lado do registro.
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e Acione o botdo ’Receber’.

1.5.4 Recusar processos/documentos

a. Considerando que vocé é o usuario responsavel por receber os processos/documentos da sua
unidade, promova a recusa de um processo, tendo em vista que sua unidade ndo é responsavel por
tratar o assunto deste processo.

e No menu Fila de Trabalho, submenu Fisicos, selecione o item Nao recebidos.

Selecione com um ¥l o processo/documento que seu colega encaminhou para vocé.

Acione o botdo ’Mais opgoes’ e clique na opg¢ao ‘Recusar...”.

e No grupo Dados da recusa preencha o campo com as informacgGes a seguir:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Motivo: Tramitagdo enviada para o setor incorreto.
Processos de alvara de demoli¢gdo ndo sao tratados neste setor.

e Acione o botdo ’Recusar’.

e Acesse o menu Fila de Trabalho e verifique se o processo recusado neste exercicio saiu da fila.

1.5.5 Encaminhar processos/documentos

a. Ainda no menu Fila de Trabalho receba e encaminhe um processo/documento:
e No menu Fila de Trabalho, submenu Fisicos, selecione o item N&o Recebidos.

e Selecione com um ¥l 1 (um) dos processos/documentos que foram cadastrados e encaminhados
para vocé.

e Acione o botdo ’Receber’.

e Apods receber, acione o botdo ’Encaminhar...’ e preencha os campos do grupo Dados do
encaminhamento com os dados a seguir:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Informacao.

Encaminhamento: Encaminhamos para solicitar informacdes para embasar o
parecer.

Tarefa: Encaminhar para outra unidade.

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

treinamento).

e Acione o botdo ’Encaminhar’.

Caderno de Exercicios — PRODIGI 12/33



Q9 soFTPLAN
1.5.6 Arquivar processos/documentos

a. Ainda no menu Fila de Trabalho receba e arquive um processo/documento:
e No menu Fila de Trabalho, submenu Fisicos, selecione o item Nao Recebidos.

e Selecione com um ¥l 1 (um) dos processos/documentos que foram cadastrados e encaminhados
para vocé.

e Acione o botdo ’Receber’.

e Ap0s receber, acione o botdo ’Mais opgoes’ e clique na opgdo ‘Arquivar...”.

Preencha o campo de despacho com os dados a seguir:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Despacho: Arquivamento devido ao parecer ja ter sido comunicado para o
requerente.

e Confirme e depois acione o botao 'Arquivar’.

1.5.7 Receber processos/documentos em lote

a. Considerando que vocé deseja receber varios processos de uma Unica vez, promova o recebimento
de processos/documentos em lote:

e No menu Fila de Trabalho, submenu Fisicos, selecione o item Ndo Recebidos.

e Selecione com um*l 2 (dois) processos/documentos que foram cadastrados e encaminhados para
VOCé.

e Acione o botdo ‘Receber’.

1.5.8 Encaminhar processos/documentos em lote

a. Considerando que vocé deseja encaminhar varios processos de uma Unica vez, promova o
encaminhamento processos/documentos em lote, tendo em vista que sua unidade de destino deve
ser a mesma para todos.

e No menu Fila de Trabalho, submenu Fisicos, selecione o item Recebidos.

e Selecione com um [*1 2 (dois) processos/documentos que foram cadastrados e encaminhados para
vocé.

e Acione o botdo ’Encaminhar...” e preencha os campos do grupo Dados do encaminhamento com
os dados a seguir:
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Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Encaminhamento

Encaminhamento: Analisar os documentos anexos.

Tarefa: Encaminhar para outra unidade

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

treinamento).

e Acione o botdo ’Encaminhar’.

1.5.9 Arquivar processos/documentos em lote

a. Considerando que vocé deseja arquivar vdrios processos de uma Unica vez, promova o recebimento
e depois o arquivamento de processos/documentos em lote:

¢ No menu Fila de Trabalho, submenu Fisicos, selecione o item Ndo Recebidos.

e Selecione com um*l 2 (dois) processos/documentos que foram cadastrados e encaminhados para
VOcé.

e Acione o botdo 'Receber’.
e Apos receber, acione o botdo ‘Mais opgoes’ e clique na opgdo ‘Arquivar...”.

e Preencha o campo de despacho com os dados a seguir:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Despacho: Arquivamento devido ao parecer ja ter sido comunicado para o
requerente.

e Confirme e depois acione o botdo 'Arquivar’.

1.6 Autuacdo de documentos
1.6.1 Autuar documentos

A Sra. Maria do Socorro Santos solicitou a PMSBC a isen¢do de 50% do desconto do IPTU do ano de 2016.

a. Cadastre o documento digital com os dados abaixo:
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'::_:l_::' Preenchimento dos dados 2

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Orgao: SB — Prefeitura Municipal de S3o 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: Maria do Socorro Santos

Assunto: Beneficio fiscal - Lei 3661 - Isengdo 50%
Aposentado/pensionista

Detalhamento do assunto: Beneficio fiscal - Lei 3661 - Isengdo 50%

Aposentado/pensionista
Informacdes complementares: Solicita isencdo de 50% desconto no IPTU de 2016.
Documentos em anexo.

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 { 2 | Dados adicionais 3
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Inscrigdo imobiliaria: 111.111.111.111

Inscricao mobilidria:
Placa do veiculo:

Informar ‘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 no sistema.

’ Anote o numero do documento gerado:
G

b. Gere o comprovante de cadastro do documento:

e Na tela ‘Confirmacdo do Cadastro’, acione o botdo ’Requerimento/Comprovante’ para visualizar o
comprovante de cadastro do documento.

c. Encaminhe o documento para a unidade indicada a seguir:

e Ainda na tela ‘Confirmacdo do Cadastro’, acione o botdo ’Encaminhar’ para encaminhar o
documento para outra unidade.
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e Preencha os dados do encaminhamento de acordo com as informagdes abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Encaminhamento

Encaminhamento: Segue para conhecimento e agao.

Tarefa: Encaminhar para outra unidade

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

treinamento.

e Acione o botdao ’Encaminhar’ para efetuar o encaminhamento do documento para a unidade
escolhida.

O documento que vocé acabou de cadastrar foi encaminhado para a unidade do seu
colega ao lado e o documento que ele acabou de cadastrar foi encaminhado para a sua
o unidade. Se necessdrio, confirme com ele o numero do processo gerado.

d. Receba o documento que seu colega encaminhou:

e Acesse 0 menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Ndo
Recebidos.

e Selecione com um ¥l o documento que foi encaminhado para a sua unidade pelo colega ao seu
lado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Receber’.

Anote o numero do documento recebido:

Ao analisar o documento, verificou-se que o processo, ao qual eram juntadas as solicitacGes de isencdo de
IPTU da requerente, estd arquivado e microfilmado. Dessa forma, sera preciso autuar um novo processo.
Faca a autuacdo do documento transformando-o em processo.
e. Autue um documento:
e Selecione o menu Autuag¢ao de Documento.

e [nsira o numero do documento recebido no exercicio anterior e acione o botdo 'Préximo’.

e Preencha os dados do processo de acordo com as informac¢des abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Tipo de processo: Administrativo
Tipo de cadastro: Processo

e Acione o botdo ’Salvar’.

f. Consulte o processo autuado.
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e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e preencha os dados de acordo com as
informacgdes abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Niumero: Insira o nimero do documento recebido no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Consultar’.
e Verifique que o tipo deste registro é ‘Processo Fisico’.
e Acesse também a aba Anexos e visualize todos os arquivos da pasta digital.

o Verifique que o primeiro anexo é o documento e o Ultimo anexo é a autuagdo do processo.

1.7 Arquivamento e Reabertura
1.7.1 Arquivar e reabrir processos/documentos
a. Cadastre um processo fisico.

e Realize o cadastro de um novo processo fisico.

b. Arquive um processo.

Faca o arquivamento do processo cadastrado, inserindo os dados necessarios para a sua
localizacao.

e Acesse o menu Fila de Trabalho e selecione o processo cadastrado anteriormente.

Acione o botdo ’Mais Opgoes’ e selecione a opgdo ‘Arquivar...”.

Na tela de arquivamento insira os seguintes dados:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Despacho: Arquivado, pois o periodo de vigéncia da licenga acabou.
Estante: 21

Prateleira: 45

Pasta: 10

e Acione o botdo 'Confirmar’ e, em seguida, acione o botao ’Arquivar’ para finalizar o procedimento.
c. Reabra um processo.

e Faca o desarquivamento do processo arquivado no exercicio anterior.

e No menu Processo selecione o submenu Desarquivamento.

e Preencha os campos de acordo com os dados a seguir:
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Campo da tela

Dado a informar ou procedimento

Numero:

insira o nimero de processo arquivado no exercicio anterior.

Unidade atual:

insira a unidade atual do processo arquivado (TreinaX, onde X é

0 seu numero no treinamento).

e Selecione o processo e acrescente a justificativa.

e Acione o botdo ’Reabrir’.

1.8 Tarefas
Como estamos lidando com processos digitais, ndo é mais preciso que apenas uma
unidade/usudrio por vez tenha acesso ao processo, vdrias pessoas podem trabalhar no
o processo ao mesmo tempo. Para isso utilize a funcionalidade chamada TAREFAS.

1.8.1 Cadastrar processos digitais

A cidada Cora Coralina compareceu a unidade de Protocolo da Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo do
Campo (PMSBC) para fazer uma solicitacao de Baixa de Débito referente a uma multa que recebeu.

b. Cadastre o processo digital solicitado pela Sra. Cora Coralina:

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

Campo da tela

Dado a informar ou procedimento

Orgdo:

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:

062.591.152-02 - Cora Coralina

Assunto:

Tributos - Baixa de Débito

Detalhamento do assunto:

Solicita a baixa do lancamento 709/16-1025321, pago em
01/06/2016, conf. documentos apresentados em anexo.

e Acione o botdo ’Préximo’.

1 | 2 | Dados adicionais = 2

Campo da tela

Dado a informar ou procedimento

Inscricdo imobiliaria: 000.000.000.000
Inscricao mobilidria: 000000
Placa do veiculo: DUP2077

Informar ‘Pesquisar endereco no cadastro de CEP’

CEP:

09896-310
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e Acione o botdo ‘Préximo’.
o Verifique se os dados informados estdo corretos.

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

Anote o numero do processo digital cadastrado:

c. Consulte a Pasta Digital do processo administrativo cadastrado no exercicio anterior.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e preencha o seguinte campo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Numero: insira o numero do processo gerado no exercicio anterior.

e Acione o botdo ’Consultar’.

e Verifique o setor atual do processo.

e Acesse a aba Anexos para visualizar a Pasta Digital.
e Clique sobre os anexos para visualiza-los.

d. Insira no processo uma cdpia ja digitalizada de um oficio:

e Acione o botdo * ’Inserir anexo’ e, em seguida, a opgdo ‘Selecionar um arquivo do meu
computador’ para incluir o comprovante recebido na Pasta Digital do processo (considere que vocé
ja digitalizou o comprovante antes mesmo de dar inicio ao cadastro).

e Preencha os seguintes campos:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Tipo de documento: 17 - Imagem

Nome: Comprovante

Arquivo: Comprovante.jpg

e Acione o botdo 'Préximo’ para que o arquivo seja adicionado a Pasta Digital do processo.
e. Encaminhe o processo:

MAIS ACOES

e Ainda na aba Anexos, acione o botdo e selecione a opgdao ‘Encaminhar...’.

e Preencha os seguintes campos:
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Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo de encaminhamento:  Encaminhamento

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

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

treinamento

e Acione o botdo ’Encaminhar’ para que o processo fisico possa ser encaminhado a unidade

indicada.
, Apds cadastrar um processo digital, faga o encaminhamento para a unidade
responsdvel por distribuir as atividades necessdrias ao andamento de um processo.

1.8.2 Criar tarefas

Agora que o pedido de baixa de débitos da Sra. Cora Coralina foi cadastrado e tramitado para a unidade que
dara os devidos encaminhamentos, sendo este um processo digital, deve ser criada a primeira tarefa do
processo.

a. Crie a primeira tarefa do processo digital da Sra. Cora Coralina:

e Consulte o processo digital cadastrado pelo seu colega e, ao visualizar o processo, acione o botdo
’Outras ag¢oes’ e selecione a opgao ‘Criar Tarefa’.

e Na tela que é exibida, acione o icone de consulta para abrir a busca de tipos de tarefas e
selecione o tipo de tarefa ‘Analisar processo’.

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

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Descrigdo da tarefa: Realizar a andlise dos documentos anexos a pasta digital e
realizacdo da baixa de débitos.

Prazo: (nenhum)

Responsaveis: AlunoX (no qual X é o seu nimero no treinamento)

e Acione o botdo ’Salvar’.

1.8.3 Finalizar tarefas

a. Visualizar e acessar as tarefas que estdao sob sua responsabilidade.
e Acesse 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 da tarefa.

e Visualize os dados basicos da tarefa (aba Dados basicos), visualize os dados de criagdo da tarefa (aba
Dados de criagdo) e visualize o formuldrio de finalizagdo da tarefa (aba Dados de finaliza¢ao).
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e Acione o botdo ’Atribuir’.

e Supondo que a analise dos anexos do processo ja foi realizada por vocé, na aba de Dados de
finalizagdo preencha a descricdo/parecer e, em seguida, acione o botdo 'Finalizar tarefa’.

e Acesse 0 menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Tarefas e
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¢éo da tarefa. Quando a tarefa estd finalizada, a aba Dados de
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 Clique sobre o nome da tarefa e perceba que a aba Dados da finalizagdo ndo esta mais habilitada
para o preenchimento e agora apresenta a descri¢do/parecer que foi inserido por vocé na finalizagdo
da tarefa.

1.8.4 Criar pendéncias de documentos

a. Ao analisar o processo, vocé identificou que existe uma pendéncia de documentagdo, ou seja, o
requerente precisa anexar um documento ao processo para que possa ser deferido ou indeferido.
Dessa forma, realize a criagcdo de uma pendéncia.

e Acesse o menu Fila de Trabalho > Processos Administrativos e Documentos > Digitais > Recebidos
e localize o processo que vocé cadastrou.

o Clique no processo para abrir a visualizagdo, acione o botdo "Outras agées’ e selecione a opgdo
‘Criar tarefa’.

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

Quando uma tarefa ‘Comunique-se’ é criada, os interessados no processo recebem um
e-mail informando sobre esta tarefa para que possam visualizd-la/resolvé-la por meio
da Portal de Servicos ou se dirigindo a Rede Fdcil. Nesse ultimo caso, a unidade que
realiza o atendimento ao cidaddo deve ser a unidade de acompanhamento da tarefa
criada.

O ‘Comunique-se’ também pode ser usado como uma forma da Prefeitura fornecer
informagdes para o interessado.
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1.8.5 Resolver pendéncias pelo PRODIGI

a. Apenas para dar prosseguimento ao exercicio, vamos fingir que a unidade TreinaX é a unidade
responsavel por atender o cidaddo que ird se deslocar para resolver a pendéncia. Vamos agora
finaliza-la.

e Consulte o processo no qual vocé cadastrou a pendéncia e acesse a aba Tarefas.
e C(Clique sobre a tarefa ‘Comunique-se’ e acesse a aba Dados de finalizagao.

e Preencha o campo de informacdo, anexe um documento PDF e finalize a tarefa.

1.8.6 Analisar respostas de pendéncias de documentos

a. Apds a finalizagdo de uma tarefa ‘Comunique-se’, é gerada uma tarefa de anadlise da
documentacgdo/informac&o enviada para que a unidade de acompanhamento possa validar e tomar
as devidas providéncias. Para isso, finalize esta tarefa de andlise da resposta da pendéncia de
documentos.

e Consulte o processo para o qual vocé cadastrou a pendéncia e acesse a aba Tarefas.

e Clique sobre a tarefa ‘Analisar resposta do Comunique-se’ e acesse a aba Dados de finalizagao.

e Preencha o parecer, selecione os documentos que foram inseridos pelo requerente e finalize a
tarefa. Ao selecionar os documentos, vocé esta confirmando a inclusdo deles na pasta digital do

processo.

1.8.7 Devolver tarefas

Agora que vocé finalizou uma tarefa no processo que foi cadastrado pelo seu colega, vocé tem permissado de
criar novas tarefas. Supondo que a analise 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 agées’ e, em seguida, selecione a opgao ‘Criar
Tarefa’.

e Na tela exibida, acione o icone para abrir a busca de tipos de tarefas e selecione ‘Comunicar
resultado ao requerente’ .

e Acione o botdo ’Préximo’ e informe os campos a seguir para realizar o cadastro:
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Campo da tela Dado a informar ou procedimento

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

Prazo: 31/07/2016

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

treinamento)

e Acione o botdo ’Criar tarefa’.

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. Entao, atribua a tarefa
‘Comunicar resultado ao requerente’ para vocé.

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 ’Atribuir’.

c. Houve uma mudanga no setor e vocé assumird outra atividade, logo a tarefa ‘Comunicar resultado
ao requerente’ serd feita por outro usuario. 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’.

1.9 Cancelamento de Anexos

1.9.1 Cancelar anexos na pasta digital

Por algum motivo pode acontecer de um anexo que foi inserido na pasta digital ter que ser “removido” do
processo. Porém, se apds a inser¢do deste anexo o processo foi tramitado ou se houve a insergdo de outros
anexos, ndo é possivel exclui-lo, apenas cancela-lo. Ao cancelar um anexo, o sistema substitui o seu contetdo
por um Termo de Cancelamento de Anexo, informando quais paginas foram canceladas, quando e quem fez
a operagao.

a. Cancele o anexo que foi inserido na pasta digital do processo no exercicio anterior.

e Acesse o menu Consulta de processos/documentos no menu principal do sistema e informe o
numero do processo cadastrado no exercicio anterior.

e Acesse a aba Anexos, selecione o anexo a ser cancelado (‘Comprovante’), acione o botdo “Mais
acoes” e a opgdo ‘Cancelar’.
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e Insira o seguinte motivo para o cancelamento do anexo: “O requerente solicitou o cancelamento do
anexo devido ao fato de se tratar do comprovante incorreto. O anexo correto serd anexado a pasta
digital.”

e Acione o botdo “Cancelar” para confirmar a agao.

b. Verifique o Termo de Cancelamento de Anexo gerado.

e Ainda na aba Anexos, clique sobre 0 anexo ‘Termo de cancelamento de anexo (...)" e verifique o texto
que é exibido.

1.10 Alterac¢ao de Dados

1.10.1 Alterar os dados de processos/documentos

Quando existe algum dado incorreto em um processo/documento ou quando alguma informag&o (como
assunto, interessado, detalhamento, etc.) precisa ser alterada, é possivel usar a funcionalidade de alteragao
de dados.

Supondo que um processo cadastrado precisa ser alterada a unidade responsavel alterada e a placa do
veiculo, faga as seguintes alteragdes:

e No menu Processo selecione o submenu Alteragao.
e Informe o nimero do processo cadastrado anteriormente e acione o botdo ’Proximo’.
e Altere a unidade responsdvel para uma outra unidade a sua escolha e acione o botdo ’Préximo’.

e Altere o campo Placa do veiculo para DUP 2071 e acione o botdo ‘Salvar’.

1.11 Interessados

1.11.1Cadastrar interessados de forma simplificada

Muitas vezes, quando um cidadao vai até a unidade de Protocolo da Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo
do Campo (PMSBC), ele ndo tem um cadastro no PRODIGI devido ao fato de nunca ter feito uma solicitagdo
a Prefeitura.

a. Realize o cadastro simplificado de um interessado.

e Selecione o menu Cadastro de Processo Fisico e preencha os dados de acordo com as informagdes
a seguir:
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l::_ 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: Alvara de Construgdo
Assunto: Requerimento de Alvara de Construcao
Detalhamento do assunto: Solicita o Alvara de Constru¢do. Os documentos estdo em

anexo.
Informacdes complementares: SB — Prefeitura Municipal de S3o Bernardo do Campo

e No campo ‘Interessado’ acione o icone de consulta .
¢ Na janela de consulta de interessados e acione o botdo ’Novo’.

e Preencha os dados obrigatérios e clique em ’Salvar’.

’ Acesse http.//geradordecpf.org/ ou http://www.geradordecnpj.org/ e gere
numeros para usar nesse exercicio. voceé.

e Preencha os dados da etapa seguinte e conclua o cadastro do processo.
b. Consulte e edite os dados do interessado cadastrado.
¢ No menu Cadastros Basicos, submenu Interessado, selecione o item Cadastro.
e Consulte o nome do interessado que vocé cadastrou.
e Acionar o icone de edicdo K8 ao lado do registro que vocé cadastrou anteriormente.
e Verifique se os dados que foram cadastrados estdo corretos.
,

e Complemente o cadastro inserindo um endereco para o interessado e acione o botao ’Salvar’.

1.11.2Cadastrar interessados de forma completa

a. Realize o cadastro completo de um interessado
e No menu Cadastros Basicos, submenu Interessado, selecione o item Cadastro.
e Acione o botdo ’Novo’.

e Preencha os dados para esse novo interessado e acione o botdo ’Salvar’.
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b. Cadastre um processo usando o interessado recém-cadastrado.

e Selecione o menu Cadastro de Processo Fisico e preencha os dados 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/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento

Interessado: Informe o interessado que vocé cadastrou no item ‘a’ deste
exercicio.

Assunto: Alvard de Construcdo

Detalhamento do assunto: Requerimento de Alvara de Construcao

Informacdes complementares: Solicita o Alvara de Construcdo. Os documentos estdo em
anexo.

e Preencha os dados da etapa seguinte e conclua o cadastro do processo.

1.12 Exclusao de Encaminhamentos e Edicao de Despachos

1.12.1Editar despachos

Depois de encaminhar um processo/documento, é possivel notar que o despacho ficou incompleto e, antes
do processo ser recebido, esse erro precisa ser corrigido.

a. Cadastre um novo processo fisico
e Realize o cadastro de um novo processo fisico.
b. Encaminhe o processo fisico

e Encaminhe o processo cadastrado conforme os dados abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento

Tipo encaminhamento: Encaminhamento

Encaminhamento: Encaminhamos o processo para

Tarefa: Encaminhar para outra unidade

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

treinamento

c. Edite o despacho para corrigir a informacao.
e Acesse 0 menu Exclusdao de Encaminhamento e informe o processo que foi cadastrado.

e Acione o botdo ’Préoximo’.
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e No grupo Tramitacoes, na coluna ‘Despacho’, acione o link referente ao encaminhamento realizado.

e Edite a informacdo do despacho para: Encaminhamos o processo para analise do requerimento
inicial.

e Acione o botdo ’Confirmar’ e, em seguida, acione o botdo ’Alterar Despacho’.
d. Consulte o processo.

e Acesse o menu Consulta de processos/documentos e informe o nimero do processo que teve o
despacho editado.

e Acesse a aba Tramitagdes e verifique o despacho da ultima tramitagao.

1.12.2Excluir encaminhamentos

Agora, suponha que o processo foi encaminhado para a unidade errada e é necessario corrigir a situacdo
antes que o processo seja recebido.

a. Realize a exclusdao do encaminhamento.

e Acesse o menu Exclusao de Encaminhamento e informe o processo cadastrado anteriormente.
e Acione o botdo ’Préximo’ e, em seguida, acione o botdo ’Excluir encaminhamento’.

b. Consulte o processo.

e Acesse o menu Consulta de Processos/Documentos e informe o nimero do processo o qual teve o
encaminhamento excluido.

e Acesse a aba Tramitagdes e verifique se a tramitagdo nao é mais listada.

1.13 Encaminhamento Padrao

1.13.1Cadastrar encaminhamento padrao

Vocé notou que os encaminhamentos registrados nos processos do seu setor sdo sempre muito semelhantes
e, devido a isso, resolveu cadastrar um encaminhamento padrao para agilizar o seu trabalho.

a. Cadastre novos encaminhamentos padrdes.
¢ No menu Cadastros Basicos selecione o submenu Encaminhamento Padrao.

e Preencha o campo Unidade de acordo com os dados abaixo:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Unidade: SB/TreinaX, no qual X é o seu nimero no treinamento
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e Na tabela apresentada, acione o botdo ’Adicionar’ e preencha os seguintes campos:

Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Nome resumido: Para analise
(detalhamento): Processo para anadlise do seu setor.

e Acione o botdo ’Adicionar’ para incluir mais um encaminhamento padrao de acordo com os dados

abaixo:
Campo da tela Dado a informar ou procedimento
Nome resumido: Para providéncias
(detalhamento): Processo para providéncias conforme solicitagdo.

e Acione o botdo ’Salvar’.
b. Cadastre um processo fisico.
e Realize o cadastro de um novo processo fisico.
¢. Encaminhe o processo cadastrado usando um encaminhamento padrao.

e Selecione o menu Processos Administrativos e Documentos > Fila de Trabalho > Processos Fisicos
> Recebidos.

e Selecione com um ¥l o processo cadastrado.

’

e Acione o botdo ’Encaminhar...” e perceba que o campo possui o icone de

consulta .

e Ao clicar sobre esse icone vocé podera encontrar os encaminhamentos padrées recém-cadastrados
e usa-los no encaminhamento.
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PORTAL DE SERVICOS

2.1 Acesso ao Portal

e Acesse o endereco de treinamento informado pelo instrutor.

2.2 Servigos

O Portal de Servicos compde um conjunto de funcionalidades com o objetivo de disponibilizar servigos ao
cidaddo e este podera solicita-los por meio de um portal digital a PMSBC. O Portal contempla também uma
busca de informacGes sobre os servigos que sé poderdo ser solicitados pessoalmente.

2.2.1 Consultar servigos

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 servicos 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’.

o Na aba Servigos encontrados serao exibidos os resultados de acordo com os filtros informados.

e E possivel buscar pelos Mais procurados & Ultimos disponibilizados para exibir uma coluna com
0s servi¢cos mais utilizados e outra coluna com os novos servicos disponibilizados.

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

2.2.2 Visualizar informacdes dos servicos

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

v
v
v

O que é?

Como solicitar?

Mais informagoes: informa¢des mais detalhadas sobre o servigo, tais como documentos
necessarios.

Abrir processo/Solicitar Servico
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2.3 Usuarios

2.3.1 Cadastrar usuarios

Para solicitar servicos ao érgao e realizar o acompanhamento dos processos abertos pelo respectivo usuario,
€ necessario realizar o cadastro do usuario pelo Portal de Servicos.

a. Cadastre um novo usuario para acesso ao Portal de Servigos:
e Selecione o menu Cadastro de Usuario.
e No campo CPF/CNPJ, informe o CPF ou o CNPJ do usuario.
e Ap0ds o preenchimento, acione o botdo 'Préximo’.

e Preencha os dados de acordo com as informacdes 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 1*| a opgdo ‘Li e aceito o Termo de Condigdes
de Uso e Politica de Privacidade’.

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

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

bloco/prédio, n2 do apartamento/sala, etc).

Beirro: informe o nome do bairro do enderego para contato.
Estado: acione o icone E e, em seguida, selecione o estado.
Cidade: acione o icone IE e, em seguida, selecione o municipio.
CEP: informe o Cédigo de Enderecamento Postal (CEP).
Telefone: informe o numero de telefone para contato do usuario.

e O sistema apresenta um cdodigo 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.

Clique no link exibido no e-mail ou copie e cole o link no navegador.

O sistema ird solicitar o login.

Informe a senha cadastrada.

2.4 Solicitacdo de Servicos

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

2.4.1 Abrir um processo referente ao servico

a. Faca uma solicitacao 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 iconel=le, em seguida, selecione o tipo de servigo
informado pelo instrutor.

Informagodes para informe os dados necessarios para realizar a solicitagdo

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

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

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

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

2.4.2 Consultar processos

a. Consulte o processo cadastrado.

e Selecione o menu Meus Processos.

e Acione oicone para visualizar os dados do processo cadastrado anteriormente. Anote o niumero do

processo para ser usado no préximo exercicio.
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2.5 Pendéncias

Ao fazer uma solicitacdo, é possivel que o usuario esqueca de anexar algum documento importante, seja no
cadastro pelo Portal de Servicos ou pela Rede Facil. Ao chegar a unidade que faz a conferéncia de
documentacdo, os funciondrios detectam esta auséncia e devem solicitar ao interessado que adicione a

informacdo/anexo por meio de uma pendéncia.

2.5.1 Consultar e resolver pendéncias

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

e Abra um 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.

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

e Selecione o tipo de tarefa ‘Comunique-se’, coloque uma descricdo, um prazo, selecione o
interessado, selecione a unidade 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 cadastrada no exercicio anterior.

e Selecione o menu Minhas Pendéncias.

e Para as pendéncias ainda em aberto, serd possivel resolvé-las através do link Resolver pendéncia.

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

e Preencha o formuldrio, 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 finalizagdo para visualizar os
dados que foram inseridos por vocé ao finalizar a pendéncia no Portal.

e Novamente na aba Tarefas, verifique também que foi criada uma tarefa ‘Analisar resposta da
pendéncia de documentos’ para a unidade que estava como unidade de acompanhamento na
pendéncia.
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’ Para as pendéncias que jd foram resolvidas serd possivel verificar a resposta da
pendéncia através do link ‘Ver resposta’ na tela Minhas pendéncias.

2.6 Processos

2.6.1 Consultar processos

a. Consulte um processo pelo Portal de Servigos:

Selecione o menu Consulta de Processos.

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

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

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

O sistema apresentard os dados do processo.

2.6.2 Efetuar a conferéncia de documentos

Com o uso dos processos digitais serda 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 versdo original assinada digitalmente.

a. Realize a conferéncia de um documento assinado digitalmente.

Selecione o menu Conferéncia de Documentos.

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

e Insira cddigo de verificagdo para a realizacdo 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 o Portal apresentard o documento com um painel com as assinaturas digitais
realizadas.
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