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Semear - Sistema Municipal de Exceléncia ao Atendimento da Rede

1.Modulo Protocolo

»

- ﬂ = -\.
_| # «; @ om;aﬂ.h?n

d Gestio de RH Matricula A’é“om oh_”'.:zo Secretaria

£

Pr I Censo E Usuario

porte

) - 3 A Eﬁ
Y % 2 £/ E

Documentagio Procedimento Processos Parecer

0 moédulo Protocolo é responsavel por toda geréncia de Procedimentos solicitados por
alunos, pais e funcionarios do meio educacional. Foi criada com uma intarface amigavel,
para facilitar o uso dos possiveis usuarios.

Foi elaborado em uma forma cronolégica, para facilitar o uso. Por exemplo: para criar
procedimentos padrdes é preciso ter documentos cadastrados, para dar entrada em um
processo, é necessario existir procedimentos padroes cadastrados e para efetuar um
parecer um processo é imprescindivel.

Este médulo possibilita cadastros, consultas, alteracdes, exclusdes, relatérios completos e
filtrados por procedimento, quantidade de etapas de procedimentos, processos em atraso,
processo em andamento e processos finalizados.

a. PROTOCOLO>>DOCUMENTACAO
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Procedimento Processos Parecer
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Patrimonie Almoxarifade  Gestio de RH Matricula Escolar On-line Secretaria
Prolacolo Censo Escolar Usuario Suporte

: Documentacdo para processos : .

Documentagao Procedimento Processos Parecer

: Documentagio para processos: .

g/

Cadastrar Consultar

et

VOLTAR

Esta tela representa o momento em que o usudrio clica no icone Documentacido e
aparecem as possiveis funcdes desta fase, que sdo: cadastrar e consultar documentos
necessarios para algum procedimento.

Cada uma destas fungdes serda apresentada em detalhes, com a finalidade de sanar
qualquer duvida dos possiveis usuarios.

PROTOCOLO>>DOCUMENTACAO>>CADASTRAR
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Home n: Fatrimonio Almoxarifado  Gestio de RH Matricula Escolar On-line Secretaria
y ACK * 2
Protoceolo Censo Escolar Usuarie Suporte

: Documentagdo para processos - Cadastro

*Descrigdo:

*Campos obrigatorios

-0 ©

VOLTAR ENVIAR LIMPAR

Nesta tela é feito o cadastro de documentos que sera necessario para o procedimento
padrao.
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Obs.: O caractere * indica que o campo que o conter tem a obrigacdo de ser preenchido,
caso contrario no momento do envio dos dados, aparecerd uma mensagem informando
que determinado campo precisa ser preenchido.
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. Visualizac3o : .

Descricdo: FCC

= 9o

WVOLTAR ENVIAR CANCELAR

Depois de ter digitado a descricdo documento é exibido esta tela que é responsavel pela
visualizacdo e confirmagdo do que foi inserido. Para confirmar, basta clicar em enviar e os
dados serdo cadastrados com sucesso.

PROTOCOLO>>DOCUMENTACAO>>CONSULTAR
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Kl ‘4}; L Acompanhamente e
Home Institucional Fatriménio Gestdo de RH Matricula Escolar On-line Secretaria Protocolo
g
Usuarie Suporte

. : Documentagdo para processos - Alteracdo : .

Descrigio do Documento de processo : || AN

Uma vez clicado no botdo consultar do icone Documentacdo aparecera esta tela. Nela o
usudrio digita a descricdo do documento e clica na luneta para consultar os documentos.
Clicando na luneta aparece a tela abaixo:



[

Semear - Sistema Municipal de Exceléncia ao Atendimento da Rede

4’ ~ @ B 7 g
o { & =
P _l w k. : » &) /,{
o — 2 » x /R
= At = L Acompanhamanto P
Institucional Patrimonio Gestao da RH Matricula Escolar On-line Secretaria Protocolo
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Usuario Suporte

. : Documentacdo para processos - Alteragdo : .

Descrigdo do Documento de processo : A8

Descrigdo Alteragio Exclusio

e
. ¢ ©

VOLTAR

Nesta tela é mostrada para o usudrio a descricdo do documento e do lado direito as op¢des
de alteracdo e exclusao.

ALTERACAO: Clicando no botdo Alteragio aparecera a tela abaixo que permite alterar a
descricao do documento.
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Home Institucional Patriménio Gestio de RH Matricula Escolar On-line Secretaria Frotocolo
Usuaria Suporte

. : Documentacdo para processos - Alteracdo : .

*Descrigdo:
RG

*Campos obrigatorios

-9

VOLTAR ENVIAR LIMPAR

EXCLUSAO: Clicando no botio Exclusdo o documento sera excluido.
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b. PROTOCOLO>>PROCEDIMENTO

| %
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Protocolo Censo Escolar Usuario Suporte

. : Protocolo : .

A

—

Parecer

Documentagio Procedimento Processos

o

. : Procedimento : .

& 6 ") . JIE
% QA 7
Cadastrar Consultar Relatérios

VOLTAR

Esta tela representa o momento em que o usuario clica no icone Procedimento e aparecem

as possiveis fungdes desta fase, que sdo: cadastrar, consultar e relatoérios.

Cada uma destas fungdes serda apresentada em detalhes, com a finalidade de sanar

qualquer duvida dos possiveis usuarios

PROTOCOLO>>PROCEDIMENTO>> CADASTRAR
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Patriménic Almoxarifade  Gestdo de RH Matricula B Tt g i Secretaria
Protocota Censo Escolar Uswiric Suporte

. : Procedimento de Processo - Cadastro : .

*Descrigdo:

Documento Necessario: Documentacao Excluir

Pericdo 12 Ftapa do procedimento Nome/matricula Funcionario
Dias L \.‘\
Matricula Neme do funcicnario FuncSo de Vinculo Selecionar
Etapa Descricao Etapa Pericdo Responsavel Ordenar Exclusso

*Campos obrigatdrios

]

VOLTAR

ENVIAR LIngPam
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Nesta tela é feito o cadastro do procedimento padrao, que todos os processos deste tipo
devera ser seguidos.

No Procedimento sera cadastrado:

* Descrigdo -> descrever o tipo de processo;
* Os documentos necessarios -> devera selecionar quais documentos sdo necessarios

para este procedimento utilizando o botdo “. Lembrando que esses documentos
foram cadastrados em DOCUMENTA(;AO;

* AsEtapas:

Periodo -> neste campo deve ser digitado a quantidade maxima de dias que ira
demorar esta etapa;

Etapa do procedimento -> devera ser descrito o que ira acontecer durante esta
etapa;

Nome / matricula funciondrio -> a utilidade deste campo é fazer uma consulta

T

de determinado funcionério utilizando o botdo ~», para seleciona-lo como

responsavel por esta etapa utilizando o botdo ™;

. : Procedimento de Processo - Cadastro : .

*Descrigdo:
ROUEBD
Documento Mecessario: R Documentacso Excluir
: ©
T v
i LX)
Periodo 12 Etapa do procedimento Nome/matricula Funcionaric
2 Dias andlise do BO andrea )
-,
Matricula Mome do funcionario Funcao de Vinculo  Selecionar
42 ANDREA ALVES PROFESSOR | <
39 ANDREA DE OLIVEIRA PROFESSOR 111 7
43 AMDREA JORDIANE PROFESSOR 1N Q
43 ANDREA LUCIANE PROFESSOR | o
62 ANDREA VENTURA PROFESSOR 111 o
Etapa Descricao Etapa Periodo Responsavel Ordenar Exclusao

Obs.: Um Procedimento permite possuir de muitos documentos, muitas etapas, cada etapa

- 7 - 7 - 3 K T
ser um funcionario responsavel diferente e alterar a ordem das etapas utilizando * ou 4

)

.
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. : Procedimento de Processo - Cadastro ;.

*Descrigdo:
ROUBC
Documento Necessario: N Documentacio Excluir
- 4 RG @
CPF @
Periodo 32 Ftapa do procedimento Nome/matricula Funcionario
Dias ()
N
Matricuia Mome do funcionario Fungde de Vinculo  Selecicnar
Etapa Descrigao Etapa Periodo Responsavel Ordenar Exclusao
- ~
12 analisede BO 2 dials) 42 . g
. =
22 envestigar veracidade dos dados 5 dials) 1212 < i g
32 definicdo das povidéncias 3 dials) 242 -i 0

*Campos obrigatorios
=l

VOLTAR ENVIAR LIMPAR

Depois de ter digitado o procedimento é exibido esta tela que é responsavel pela
visualizacdo e confirmagdo do que foi inserido. Para confirmar, basta clicar em enviar e os
dados serdo cadastrados com sucesso.

.: Visualizagso :.
Descricdo ROUBO
Etapas Descricao Etapas Periodo Responsavel
1z ANALISE DO BO 2 dias 42
2a ENVESTIGAR VERACIDADE DOS DADOS 5 dias 1212
32 DEFINICAO DAS POVIDENCIAS 3 dias 242

Documentacdo Necessaria
RG

CPF

> 9 ©

WOLTAR ENVIAR CANCELAR
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PROTOCOLO>>PROCEDIMENTO>> CONSULTAR
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Home Institucional Patrimdnio Almoxarifado  Gestdo de RH Matricula Escolar On-ding Swcretaria

|

£

Protocola Censo Escolar Uswsdrio Suporte

. : Procedimento - Alteracao : .

Descricio do procedimento - | b

Uma vez clicado no botdo consultar do icone Procedimento aparecera esta tela. Nela o

usudrio digita a descricao do procedimento e clica na luneta para consulta-los. Clicando na
luneta aparece a tela abaixo:

A 25 ~N - A

4 '8 [ _ / pE &
B N a8 F Nk 4
Home I i P ic Gestao de RH Matricula AE::‘&::‘ S‘Emo Secretaria Protocolo
Usuario Suporte

. : Procedimento - Alteracdo : .

Descrigdo do procedimento : \ ™

Procedimento Etapas Alteragdo Exclusdo

QUEBRA DE PRE-REQUSITO

.1'1'“1_ Gy

=
ROUBO E‘l

=l

VOLTAR

Nesta tela é mostrada para o usudrio a descricdo do Procedimento e do lado direito as
op¢oes de visualizacdo, alteracdo e exclusdo. A descricdo do procedimento em vermelho
quer dizer que este procedimento foi desativado para novos processos, isso acontece por

que o procedimento foi excluido, mas ainda existem processos em andamento para este
procedimento.
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ETAPAS: Clicando no botao Etapas aparecera a tela abaixo que permite consultar os dados
referentes a este Procedimento.

3 W * ® ® 24
B Ny . g e 7% .
Home In!liluclugil Patrim nia Eccolor Ondlng Sec r_l.’tlli-l

manio Almoxarifado  Gestao de RH Maklgula TEombechemente
i hES . j '

Protocolo Censo Escolar Usudric Suporic

.+ Visualizag8o :.

Descricdo ROUBO

Etapas Desn:ripan Etapas Periodo Responsavel
1z ANALISE DO BO 2 dias 43

23 ENVESTIGAR VERACIDADE DOS DADOS 5 dias 1212

32 DEFJNIC}"-‘;O DAS POVIDENCIAS 3 dias 242

Documentagdo Mecessdria
RG

CPF

el

VILTAR

ALTERACAO: Clicando no botdo Alteracdo aparecera a tela abaixo que permite alterar
dados referentes ao Procedimento selecionado.

~0% ; i . ~ - -
m s =] - ey ‘a > *

Almoxaritade  Gosido de BH Motdeuta  TEamarGanee  Secretaria

merl ar Cindine

Protacais Ceansc Eecalar [EEITETL ) Suports

*Cescrigdo:
ROUBD

Documento Necessario: Documentacio

- G CPF
® ©

Exeluir

Periodo 43 Etapa do procedimento Mome/matricula Funcicnaric

Dia= L b
—y,
Matricula Mome do funcionaric Funcsode Vinculo Selecionar
Etapa Descricao Etapa Periodo Responsavel Crdenar Exclusso
13 AMALISE DO BO 2 disfs) a2 4 ]
22 ENVESTIGAR VERACIDADE DOS DADOS 5 dials) 1212 L B @
- - " » .
32 DEFINICAD DAS POVIDENCIAS = disfs) 243 i ﬁ;ﬁ

*Campos obrigavorios

el
WOLTAR

10
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Obs. : Se existir algum processo em andamento deste Procedimento ndo sera possivel
alterar a ordem ou excluir etapas;

EXCLUSAO: Clicando no botio Exclusio o documento serd excluido. O botdo & serve
para reativar o procedimento (no momento o procedimento correspondente esta excluido

parcialmente, aguardando somente os processos pendentes serem finalizados para
exclusao definitiva).

~ 9 e ~ & e * i\# A

=
Mg vl 5
I g &ﬂg w e ¥ %
r Mo o Acompanhamento
Home Institucional Patrimonio Gestiao de RH Matricula Escolar On-line Secretaria Protocolo
Usuario Suporte

. : Procedimento - Alteracdo : .

Descricdo do procedimento : b 8
Procedimento Etapas AlteragSo Exclusio
o % =
QUEBRA DE PRE-REQUSITO ﬂ - 0
ROUBO ﬂ - @

ol

VOLTAR

PROTOCOLO>>PROCEDIMENTO>> RELATORIO

Filtragem:
Procedimento Possui no maximo Possui no minimo Um Procedimenta por
pagina:
S 4 - * Sml NEo @
4
ENWLAR

Nesta tela a usudrio seleciona os itens que desejar para a geracdo de um relatorio
personalizado, mas se ndo for preenchido os campos da filtragem, é gerado um relatério
completo de todos os procedimentos.

11



Semear - Sistema Municipal de Exceléncia ao Atendimento da Rede

c. PROTOCOLO>>PROCESSO

Os processos sdo resolvidos por etapas, nas quais é definido o tempo para resolugao e
quem vai desenvolver cada etapa ao cadastrar o procedimento.

op 4 ﬂ : P
ﬂ| . t‘- | ﬁ: .a., “»
- g o ~
N Acompanhamenic =
onio Almoxarifado  Gestao de RH Matricula Escolar On-line Secretaria
Suporte

f e
I . / y '\ —
N o4 o
Documentagio Procedimento Processos Parecer
. : Processo: .
' S ¢’ r
T S /
Cadastrar Consultar Relatarios
s
VOLTAR

Esta tela representa o momento em que o usuario clica no icone Processos e aparecem as
possiveis funcoes desta fase, que sdo: cadastrar, consultar e relatérios.

Cada uma destas funcdes serd apresentada em detalhes, com a finalidade de sanar
qualquer duvida dos possiveis usuarios.

PROTOCOLO>>PROCESSO>> CADASTRAR

d =i . . i T
X { -~ P
| B = cﬂqg| & & v s > :
a7 = Acompanhamento =
Home Institucional atnmonio Almoxarifadeo Gestio de RH Matricula Escalar On-line Secretaria
f" AES -
LR e
Protocole Censo Escolar Usuaria Suporte

. : Entrada em Procedimento : .

. Solicitagdo [/ Problema - pagina1de 2 :.

Solicitante:

*Objetivo Processo: *Procedimento:

*Descrigdo Solicitagdo / Problema:

*Campos obrigatorios

[

PROXIMO

12
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Esta é a primeira tela para dar entrada em um processo. O usuario deve selecionar o

Solicitante (aluno, funcionario ou visitante que é responsavel por aluno), aparecendo a tela
a seguir:

af g A = . N
AR 4 4 = : P .
= & W O e WA
3.J8 [ | Acompanhamento =
Homa Inatitucional Fatnmonio Almoxarifado  Gestéo de RH Matricula Escolar On-line Secrataria
yacr * 2
Protococloe Canso Escolar Usuaria Suporte

. : Pesquisa Usuario : .

*solicitante Instituicao

ALUND - -
Q)

Descrigdo do nome / Codigo INEP do Aluno : RS

syl

VOLTAR

Desta maneira se o solicitante for Aluno ou Funcionario devemos:

e Selecionar a instituigdo de vinculo do aluno ou funcionario;

e Digitar nome/codigo INEP do aluno, se o solicitante for um Aluno;

* Digitar nome/matricula do funcionario, se o solicitante for Funcionario;
«  Clicar no botio “*, para fazer a pesquisa;

e Selecionar o aluno/professor;

AR e 9 X
: - %
1 N2 M Y e T
e At = ] Acompanhamenio —
Home I.r||l|luc|u'_rv||:l Patrimdnio Almoxarifade  Gestdode RH Matricula Escolar Chnding Secretaria
fFof o x 2
Protocolo Censo Escalar Usuwdric Buporto

. : Pesquisa Usuario : .

*Solicitante Instituicag ] B
ALUND - COLEGIO MUNICIPAL DE ALAGOINHAS {CMA) -
‘ A\
Descrigdo do nome f Codigo INEP do Aluno @ JOALISON N
Codigo INEP Nome Selecionar
508 JOALISON DOS 5ANTOS LY
o

WiOLTAR
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Se o solicitante for um Visitante devemos:

e Digitar nome/CPF do Visitante;

. ~ Q) .
¢ Clicar no botdo —, para fazer a pesquisa;
¢ Selecionar o Visitante;

Se o Visitante ndo for encontrado no sistema, ele dever ser cadastrado, clicando no
Gerenciar Visitante

botio ™ da tela a seguir:
AN 3 - « ™ ® V4
B 2% i-;fl!| “‘. w . ¥y 5 :
Home hslilﬁ:iuﬂal Patiimonia Almozarifado  Gestdo do RH Matricula nﬁ:n‘ﬁ::mm:u S-ul:lr;lzriz
bl o2 2 |
Protocolo Censo Escolar Uswsrio Suporte

. : Pesquisa Usuario : .

*golicitante Gerenciar Visitante
WISITANTE :
'S
Descricdo do nome f CPF do Visitante : JOALISON %
CPF Nome Selecionar
el
VOLTAR
Gerenciar Visitante
Apés ter clicado no botio ™ serd exibida uma tela para cadastrar as
informacdes do Visitante;
" k. ~
AN 3 F ® @ 74
B NP | B e = A
Hame Institucional Patrimbénia Almoxarifado  Gestdo de RH Matricula B e I Skarataria
Lo o &
Frotocoio Censo Escolar Uswdric Supeorte

. : Cadastro de Visitante : .

CPF:
*Nome: *RG: CEP: *Rua:
)y
oy
Bairro: *Cidade: *Estado: Complemento:

*Campos obrigatarios

WOLTAR ENVIAR

14
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Obs.: O caractere * indica que o campo que o conter tem a obrigacdo de ser preenchido,
caso contrario no momento do envio dos dados, aparecerd uma mensagem informando
que determinado campo precisa ser preenchido.

o
Apds ter selecionado o solicitante deve ser preenchido os demais campos e clica em #roxmo,

. : Entrada em Procedimen

. : Solicitagdo / Problema - paginalde 2:.

Solicitante: Nome:
ALUNO + JOALISONDOS SANTOS
*(Objetivo Processo: *Procedimento:

*Descrigdo Solicitagdo / Problema:

*Campos obrigatorios

-
PROXIMO
Obs.: O caractere * indica que o campo que o conter tem a obrigacdo de ser preenchido,
caso contrario no momento do envio dos dados, aparecerd uma mensagem informando
que determinado campo precisa ser preenchido.

A 3 e & ~N - v
o i
- ; | [y . @ n
. N ol - ¢ £
I % e l 4" ﬁ" Acompanhamenio it 4
Homae Institucional Patrimonio Almoxarifade  Gestdo de RH Matricula Egcolar Onding Secretaria
i AR S N j

Protocolo Censo Escolar Usudrio Suporie

. : Entrada em Procedimento : .

.1 Envio de Documentos - pagina 2 de 2 ;.

Envio de Documentos necessarios para andamento de procedimento

CPF

| Selecionaranguivo._ |

RG

| Selecionar anuivo_ |

*Campos obrigatorios

==l ’

VOLTAR ERVIAR

15
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Nesta tela deve selecionar os documentos que sdo necessarios para o procedimento.
Depois de enviar aparecerd a tela a seguir:

AT L gl ey
[ E = !
- | Bty b
: o o e - 7%
i - " Acompanhamenia e -
Homa |-HIIIIIJGIUL|I| Patriménio Almozarifadoe Gestdo doe RH Matricula Ezcolar Onding Secretaria
go=g = % 92 ;
Al ST (EIEED
Protocolo Censo Escolar Usnsario Suporte

. Visualizagdo :.

Aluno Solicitante JOALISON DOS SANTOS
Procedimento ROUBO
Ohjetivo RECUPERAR MELU MAMNUAL DO CELULAR

Solicitacdo / Problema AUSENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALC E QUANDC CHEGUEI MEU MANUAL DE
DO CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDO.

Observagio Falta anexar CPF / RG

Gerar Etiqueta ||

el Y

VOLTAR ENWVIAR CANCELAR

A observacdo a aparece somente quando faltam documentos a anexar ao procedimento.
Mas, é importante dizer que quando eles ndo estdo anexados, o processo nao segue,
aguarda anexar os documentos pendentes.

0 item Gerar Etiqueta deve ser selecionado, se desejar colocar na capa do processo, com os
documentos impressos.

PROTOCOLO>>PROCESSO>> CONSULTAR

A\ e ® g 4
B ‘t-j @
£ =X

Protocolo Censo Escolar Usudrio

" e ¥ A

Acompanhamont
- Almoxarifade  Gestdo de RH Matricula E?::ﬂ:‘gﬂmnu Secretaria

. : Consulta - Processual : .

Sclicitante do Procedimento :

=

ME do Processo :

v

VOLTAR
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Para fazer uma consulta é necessario digitar o numero do processo, que é fornecido na
etiqueta, para uma consulta rapida.

Se o usuario nido lembrar o numero do processo tera que:

e Digitar o nome do solicitante do procedimento, sera listado os solicitantes com
nomes parecidos, o usudario devera selecionar o solicitante desejado;

¢ Serao listados os procedimentos do solicitante, onde um devera ser selecionado;

e Serao listados todos os processos do solicitante e do procedimento selecionados
anteriormente;

7

Na tela a seguir é mostrada para o usudrio a descricdo do procedimento, o nome do
solicitante, o tipo de solicitante (aluno, visitante ou funcionario), o nimero, assunto e a
situacdo do processo e as op¢des de Consultar, Alterar documentos e Cancelar.

4 - .
A\ 3 g - i ™ )
4 A b
N e S W e V.
u " — 2 Acompanhamenio i
Home mstitucional Patrimionio Almoxarifado  Gestio de RH Matricula Escolar Onding Secretaria
y A5 * 2 A
Protocolo Censo Escolar Uswdric Buperie

. : Consulta - Processual ;.

Solicitante do Procedimento "

N2 do Processo :

ROUBOD
JOALISON DOS SANTOS[ ALUNO )
N2 Processo Assunto Processo Situagdo Consultar Alterar Cancelar
2.5/2011 RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR Aguardando _}i ﬁ @

o]

VOLTAR

Consultar: Clicando no botdo Consultar aparecera a tela abaixo que permite consultar os
dados referentes a este Processo.
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A 35 & & 9 X
g - e : 5
lf: -‘: = iﬁ .'_l * ﬁ-" = ﬂ.:om‘p:nhamlmlu

ome Imsitucional Fatrimdnio Almozarifade  Gestdo de RH Matricula Excolar Ondina Secretaria

£ = &

Protacola Censo Escolar Usudric Buporte

.: Visualizagao .

Consulta do processo ' 2.5/2011 "

Solicitante JOALISON DOS SANTOS [ ALUNG )

Entrada dia 27012011

Procedimento ROUBO

Assunto RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR

Descrigdo ALISENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALO E QUANDO CHEGUE! MEU MANUAL DE DO

CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDC.

Andamento AGUADANDO DOCUMENTOS OBRIGATORIOS. RG.

Anexos CPF

Histdrico do processo

Data Descricio
VOLTAR - /

Salvar Etiqueta

A
Ao Clicar no botdo ssvr temos a possibilidade de gerar um PDF do processo para
imprimir ou salvar no computador.

Ao Clicar no botdo =¥ temos a possibilidade de gerar uma nova etiqueta para o
processo.
Ao Clicar no link no item Anexos, podemos ver o documento anexado, se o usuario

possuir permissao para isso.
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Alterar: Clicando no botio Alterar aparecera a tela abaixo que permite inserir / alterar
documentos anexados ao processo. Qutros dados referentes ao processo ndo é possivel
alterar, se for o caso sera necessario finaliza-lo e entrar com outro processo.

Za\ % :‘il' 4 - = @ Yl
4|
B s, e gl | g . s )
HMarme Insfitucional Patrimonia Almoxarifado  Gestao de RH Matrioula  gompantaenant Secretaria
[N 'iii a i

Protocolo Censo Escolar U= wdiric Suporte

. : Processo - Alteracg3o : .

Processo 2.5/2011

solicitante JOALISON DOS SANTOS [ ALUMO )

Entrada dia 2740142011

Procedimento ROUBO

Assunto RECUPERAR MEU MAMNUAL DO CELULAR

Descricao ALSEMTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALO E QUANDO CHEGUEI MEU MAMNUAL DE DO

CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDCH

Andamento Apuardando documentos obrigatorios. RG
Anexos
4 ELICA FEDENATIVA DO DIASIL Eassc
r ;‘x:;ilillw PG HOTY AL, D 'lﬁﬁfiﬁ_"lz - -‘._

A PATCRMLAL T P L R
CERAN - BP

CFF

l Sefecsonar SrpuEwo_

e e
e e
- — -
Gy
[ new o | e o

[ s

15 RNV AL

RG

Belemionsr anguivo.

WOLTRER EMWEAH

Cancelar: O botio cancelar deve ser clicado somente no caso de cancelamento ou
interrupcdo do processo. Ao clicar nele aparecerd a seguinte tela para que o usudrio
informe o motivo do cancelamento.
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AN 3 4’ = ™ @ ho?
B Iy 2 @?l ! > - 7%
Home n: Patn d Gestio de RH Matricula A‘é:?j::‘ Bﬁmu Secretaria

:

porte

.,
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o
-
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[}
n
c
§
€
8
3

.: Visualizagdo :.

Processo " 2.5/2011"'

Solicitante JOALISON DOS SANTOS [ ALUNG )

Entrada dia 27012011

Procedimento ROUBD

Assunto RECUPERAR MEL MANUAL DO CELULAR

Descricio AUSENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALOD E QUANDO CHESUEI MEU MANUAL DE DO

CELULAR IMPRESEC TIMHA SUMIDO.

Andamento Aguardando documentos obrigatarios. RG
Anexos CPF

Motivo do Cancelamento

Sugestdo de descricao cancelamento

*Digite o motive do cancelamento

E—
WOLTAR EMVIAR

O campo Sugestdo de descricdo de cancelamento é somente para ajudar a desenvolver o
motivo do cancelamento do processo, ndo € obrigatorio.

0 Campo Motivo do Cancelamento deve ser coerente, ndo deve conter menos de 30 digitos.
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-

PROTOCOLO>>PROCESSO>> RELATORIO

Filtragem:
Procedimento Situagdo Com atraso de
Um Processo por
pagina:
- - ~  Sim® NZo O

ENVIAR

Nesta tela o usudrio seleciona os itens que desejar para a geracdo de um relatério
personalizado, mas se ndo for preenchido os campos da filtragem, é gerado um relatério
completo de todos os processos.

d. PROTOCOLO>>PARECER

3 ek = ~N W
e | Y @ S
i [ | ‘ | “ } v ¥
Instit ns ?‘4‘ nénic A do  Gesthode RH Matricula  “ETRINNAMONtO  oqcretaria
b r
y e %

Su

.: Protocolo : .

Censo Escolar Usuario porte

Documentagio Procedimento Processos

. : Parecer: .

& a

Cadastrar Consultar

VOLTAR

Esta tela representa 0 momento em que o usudrio clica no icone Parecer e aparecem as
possiveis fun¢des desta fase, que sdo: cadastrar e consultar.

Cada uma destas fungdes serd apresentada em detalhes, com a finalidade de sanar
qualquer duvida dos possiveis usuarios.
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PROTOCOLO>>PARECER>>CADASTRAR

A 3 - 4 ~ o h
B T ol R &j’,‘ s )
%4 L Acompanhaments -
Home IHSHBHIIOE.HI atriménio Almoxaritado Gostha de RH Matricula Escolar On-line Searctaria
/’ ER - ?

Frotocolo Censo Esoolar Usuarin Suporte

.+ Selecionar Processo para um Parecer : .

Procedimentos:

administrador2 ndo possui parecer pendente ...

el
VOLTAR

Esta tela é exibida desta maneira quando o usuario logado no sistema nao foi requisitado
para realizar algum parecer, no caso administrador?2.

Existem duas maneiras para o funcionario ser requisitado para efetuar um parecer:
e Ser definido como responsavel por etapa;
e Solicitado por outro funcionario no decorrer de um processo especifico;
Se houver parecer direcionado ao funcionario logado, serao listados os procedimentos

pendentes:
22\ 4 gk = ® & 3
.,; N \:ﬁgl | «f; @ ” »
tonsa etcions B Amormitads GetiodeRM e AZTROMameMs  rl
2,8 >
£ ami

Frotocolo Censo Esoolar Usuana Suporte

. : Selecionar Processo para um Parecer :.

Procedimentos:
ROUBO

VOLTAR

Apds ser selecionado um procedimento aparecera a lista de processos que dependem do
parecer do funcionario logado no sistema;
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- ﬁ = -
- 4 | = @ ;
. [ b | 1| M
B b o | ob | &« . _ %
= Pingad] e ACOMpANNAamsMo
inatitucional atriman io Almaoxaritads  Gestdo de RH Matricula E st olar On-lirme Ssoratarin

Frotmooio Censo Esoolar Usuanio Buporte

: Selecionar Processo para um Parecer ;.

Procedimentos:

ROUBO fa}

N2 proc. Processos Consultar Dar parecer
2.4/2011 AADSS ﬂ (7
2.5/2011 RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR _"*l 7]

e ill

VOLTAR

BOTAO VOLTAR: Volta para uma tela anterior a atual.
BOTAO CONSULTAR:Ao clicar aparecera a tela de consulta de processo.

BOTAO DAR PARECER: Uma vez clicado, aparecera a tela seguinte onde o Funcionario
digita o parecer e clica em enviar para ser efetuado o parecer.
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" N A = (o] B
> | 5 L :

[ < Al -

Wl o . 7Y
Institusional P tnin Almoxaritado  Gest o de REH Matricula  CEaThANAMeT®  Secretra

il 5
CGELER u
Erotscolo Gensao Escolar Us uanio Suporte

. : Parecer em Processo : .

Processo n2 2.5/2011

RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR
Processo iniciado dia 27/01/2011

Solicitante JOALISON DOS SANTOS { ALUNO )

Descri¢do AUSENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALO E QUANDO CHEGUEI MEU MANUAL DEDO
CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDO.

Andamento Aguardando primeiro parecer ...

Etapa 1 - ANALISE DO BO

Parecer: [T soLicITAR OUTRO
PARECER PARA ESTA
ETAPA.

— v

VOLTAR ENVIAR

Se o funcionario desejar que outro funcionario efetue o parecer nesta mesma etapa, é
necessario que digite o parecer, selecione o item SOLICITAR OUTRO PARECER PARA ESTA
ETAPA, pesquisa o funcionario e clica em enviar. Aparecendo a tela a seguir.

. . _
A & Ea S 9 D
o 1 o =
B 7o, | ™ ¥ & - P
'}‘ - FaCONTI D ANTIATYE ~
Home atrl monio Alm-oxarifado Gestio de RH Matricula Escolar On-line Secretana
j’ =% - :‘
Frotooolo Censo Esagolar Usuanio Suporte

. : Parecer em Processo : .

Processo nt 2.5/2011

RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR
Processo iniciade dia 27/01/2011

solicitante JOALISON DOS SANTOS [ ALUNO )

Descrigao AUSENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALC EQUANDO CHEGUEI MEU MANUAL DE DO
CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDO.

Andamento Aguardando primeiro parecer ...

Etapa 1 - ANALISE DO BO

Parecer: ¥ soucITAR OUTRO
PARECER PARA ESTA
ETAPA.

Mome/matricula C \

Funcionario: -
Matricula Mome do funcionario Selecionar
40611 ADALICE MARIA PEREIRA PORTELA )
o1 v
VOLTAR ENVIAR
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PROTOCOLO>>PARECER>>CONSULTAR

A e & ~ “ P
s, 2 [l
; : \ s 9
B =u W e - 7%
- %“ & acompanhamena
Home Institugianal atrimonio Almoxarifado  Gestao de RH Malricula ‘Escalar Oneline Seoretarin
/ =R 5 | -
Frotoocoio Censo Escolar Usiianio Suparte

. : Consulta - Parecer : .

Digite o nome ou matricula do funcionario : )
-—

)

YOLTAR

Uma vez clicado o botdo consultar do icone Parecer aparecera esta tela. Nela é obrigatoério
0 usudrio entrar com o nome ou matricula do funcionario e clicar na luneta para consultar
os pareceres. Clicando na luneta aparece a tela abaixo:

" b : ~ : b P
T & M B s 9 A

- 3 - Ac h 1t .
Homa Institucional atnimonio Almoxarifade  Gestio de RH Matricuia E?;ﬂ:? g'::nﬁ.:-lqo Secretaria
= .
AR S >
— -
Protocolo Censo Escolar Usudrio Suporte

. : Consulta - Parecer: .

Digite o nome ou matricula do funcionario : § 3y

CARLA DOS SANTOS5-4314

N2 Processo Procedimento Data do parecer Consultar Alterar
e
2.5/2011 ROUBO 28/01/2011 3 Lol
"
VOLTAR

Nesta tela é mostrada para o usudrio nome e matriculafuncionario que deu os pareceres,
nimero do processo, procedimento e a data do parecer e as op¢des de consulta e
alteracao.
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A

CONSULTA: Clicando no botido consulta aparecerd a tela abaixo que permite ter uma
visualizacdo do processo com o parecer do funcionario em destaque.

1 . 8 ﬂ a »

A\ o r: @ %

&) L . ) ~ 4

B == W e o : :

——" Acompanhamenio s

Homa Imstitucional atnmanic Almoxarifado Gestao de RH Matriculs Escolar On-line Secretaria

R - -

Protocolo Censo Escolar Usudria Suporte

.z Visualizacdo :.

Consulta do processo ' 2.5/2011"

solicitante CARLA SANTANA PEREIRA DOS SANTOS { FUNCICNARICO )

Entrada dia 27/01/2011

Procedimento ROUBO

Assunto RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR

Descrigdo AUSENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALO E QUANDO CHEGUEI MEU MANUAL DE

DO CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDO.

Andamento AGUARDANDCO PARECER DE ZILDA MIRA SARAIVA DA SILVA.

Anexos “ CPF ™ RG

Historico do processo
12 Etapa
ANALISE DO BO
Data Descricd

22 Etapa
ANALISE DA SITUACAD

Data Descricao
ZILDA MIRA SARAIVA DA SILVA [ AGENTE ADMINISTRATIVO ) :

T
WOLTAR Salvar Etigueta

ALTERACAO: Clicando no botdo alteracio aparecera a tela abaixo que permite alterar o
parecer efetuado. Atencdo o Parecer sé pode ser alterado se ndao houver outro parecer
cadastrado depois.
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.+ Parecer em Process

Processon? 2.5/2011

RECUPERAR MEU MANUAL DO CELULAR
Processo iniciado dia 27,/01/2011

Solicitante ZILDA MIRA SARAIVA DA SILVA | FUNCIONARIO )

Descrigdo ALSENTEI-ME DA MINHA SALA PARA O INTERVALO E QUANDO CHEGUEI MEU MANUAL DE DO
CELULAR IMPRESSO TINHA SUMIDO.

Andamento PROCESSO FINALIZADO COM SUCESSO DIA 28/01/2011 ...

Emitido em processo dia 28/01/2011 por:
ZILDA MIRA SARAIVA DA SILVA

TODR 2 DOCU}ENTA;:EO Z5TE OK, PERCEBI QUE 2
SAT.R WA HORR QUE O SOLICITANTE SATU, POSSUIR
DUAS PESSQOAS E NA HCORA QUE CHEGOU A SALA
POSSUIA QUATRO PESSOAS.

VOLTAR ENVIAR
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