SICOP

SISTEMA INTEGRADO DE CONTROLE DE PROCESSOS

MANUAL DO USUARIO

Capitulo 1



B Apresentacéo
1. INTRODUCAO:

O SICOP - Sistema Integrado de Controle de Processos, foi instituido
pelo Decreto n° 19.866, de 7 de dezembro de 1998, publicado no DODF n° 232
de 8 de dezembro de 1998, e Regulamentado pela Portaria n° 33, de 16 de
dezembro de 1998, publicado no DODF n° 239, de 17 de dezembro de 1998,
foi desenvolvido em parceria pela Politec Informatica e o Departamento de
Documentacdo e Comunicacdo Administrativa da Subsecretaria de
Modernizagao e Organizagdo Administrativa da Secretaria de Administracao do
Governo do Distrito Federal, e as alteractes pela CODEPLAN e a Geréncia de
Documentagé&o da Diretoria de Suporte Institucional, da Subsecretaria de
Logistica e Modernizacao da Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa.

O Sistema utiliza a plataforma cliente/servidor, e foi desenvolvido em
Visual Basic 5.0 com administracdo do banco de dados feita pelo SQL-Server
6.5. e constitui um instrumento auxiliar na capacitacédo dos servidores do
Governo do Distrito Federal na atividade de cadastramento e tramitacdo de
processos.

2. DOS OBJETIVOS:

Controlar os Processos Formados nas unidades administrativas do GDF;

Acompanhar a tramitacdo de processo entre as unidades administrativas
do complexo do Governo do Distrito Federal,

Fazer juntadas por anexacdo e apensacéo/desapensacéo de processos
gue possuam relacdo de dependéncia.

Nota:
O Manual de Comunicac¢do Administrativa, instituido pela portaria 196 de
1° de junho de 1976, e o Manual Simplificado de Comunicacgao
Administrativa do Distrito Federal, instituido pela Portaria n°® 9 de 1° de
abril de 1997, servem como referéncia na utilizacdo do Sistema

CAPITULO |
UTILIZACAO DO SISTEMA

1. DA OPERACIONALIZACAO:

1.1. Acesso e Saida:

O SICOP podera ser acessado Clicando-se duas vezes com 0 mouse
sobre o icone criado junto a janela principal do Windows, ou teclar, < ENTER
>, para que seja mostrada a Tela de Identificacdo do Usuario — Entrada para o
SICOP.

Apoés encerrada a operacao, pode-se sair do Sistema de trés formas:
pelo menu Arquivo - Sair ou pelo botéo representado por uma porta na barra de



ferramentas ou pelo X no canto superior direito da tela. O Sistema sera
encerrado, retornando a janela principal do Windows.

1.2. Identificacdo do Usuéario e Acesso ao Sistema:
Funcdo: Validar o acesso do usuario ao SICOP.

Apos se clicar duas vezes sobre o icone SICOP ou se pressionar a tecla
<ENTER>, na janela principal do Windows, sera mostrada a tela de
identificagdo do Usuario - Entrada do Sistema.

O acesso ao SICOP é restrito a usuarios cadastrados pelo
GDOC/DSI/SLM/SGA.

Se ocorrerem trés tentativas com senhas invalidas, o sistema sera
encerrado.

Existe um dispositivo de seguranca que indica quem acessou o Sistema.
Existe cinco niveis de acesso ao Sistema:

Nivel 1 - Permite consultar os dados dos processos;

Nivel 2- Permite consultar os dados dos processos, e tramitar os
processos localizados em sua divisdo do seu 6rgdo e
transferir os processos localizados em outra divisdo do seu
orgao;

Nivel 3- Permite consultar os dados dos processos, tramitar os
processos localizados em seu 6rgado, cadastramento dos
processos para 0 seu 6Orgao e transferir os processos
localizados em outro 6rgéo;

Nivel 4- Permite consultar os dados dos processos, tramitar os
processos localizados em qualquer 6rgéao e o
cadastramento dos processos formados em qualquer
orgao;

Nivel 5- Acesso irrestrito ao programa de cadastramento e
tramitacdo de processos;

Nivel 6- Permite consultar os dados dos processos, tramitar os
processos localizados em seu oOrgao, cadastramento dos
processos formados em seu 6rgédo e fazer alteracdes: do
Interessado, do Assunto Principal e do Assunto
Secundario que foram cadastrados INCORRETO.

Identificacao do Usuario ElEd
S I C 0 P COMTROLE DE PROCESSOS
suario |
Senha

v X <=0




Instrucéo de Preenchimento:

Usuario: Informar o nome do usuario autorizado a utilizar o
Sistema; (Preenchimento obrigatdrio);

Senha: Informar a senha “pessoal” do usuério fornecida pela
GDOC/DSI/SLM/SGA. (Preenchimento Obrigatorio);

Apdbs os campos usuario e senha serem informados e validado o acesso,
sera mostrada a Tela Principal do Sistema.

2. DAS TELAS DO SICOP:

2.1. Tela Principal do Sistema:

Selecionar a funcgéo a ser processada, utilizando o menu |

Siztema Inteqrado de Controle de Processos - SICOP - Yersao 2.1.10

ou um dos icones da barra de ferramentas.

2.1.1. Botbes da Tela Principal do SICOP:
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Funcéo: Abre a Tela de Cadastramento de Processos e permitindo cadastrar
um processo e fazer a pesquisa pelo numero do processo;

3|

Funcdo: Abre a Tela de Transferéncia de Processo, permitindo transferir o
processo que esteja em outro 6rgdo ou divisao;

i

Funcdo: Abre a Tela de Cadastramento de Org&o, permitindo cadastrar um
novo orgao, (reservado ao Gestor do Sistema );

T

Funcdo: Abre a Tela de Cadastramento de Divisédo, permitindo cadastrar uma
nova divisdo, (reservado ao Gestor do Sistema);

33
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Funcéo: Abre a Tela de Cadastramento de Assunto, permitindo cadastrar um
novo assunto, (reservado ao Gestor do Sistema);

|2

Funcdo: Abre a Tela de Juntada de Processo, permitindo fazer a juntada de
processos que possua relacéo de dependéncia entre si.
Funcdo: Abre a Tela de Cadastramento de Interessado, permitindo cadastrar

um novo interessado;
Funcdo: Abre a Tela de Ficha de Controle de movimentagéo de processo,

=
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Funcdo: Abre a Tela para se configurar a impressora, permitindo configurar o
tamanho do papel/etiqueta a ser utilizado (a);

permitindo a emissdo da Ficha de Controle de Movimentagdo de
Processo;

Al



Funcao: Sai do sistema.

2.2. Mddulo das Telas de Cadastro de Processos:

2.2.1. Botdes da Tela de Cadastro de Processos:

v

Funcdo: Grava as inclusdes ou alteracbes apds o preenchimento de todos os
campos obrigatorios para cadastramento ou alteragdes;

Funcéo: Limpa todos os campos preenchidos no formulario de cadastramento;

g

Funcao: Exclui um processo do Sistema, (reservado ao Gestor do Sistema); e
ao responsavel pelo cédigo de autuacao do seu 0rgao;

[
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Funcdo: Abre a Tela de Pesquisa, permitindo a pesquisa sobre um processo,
por qualquer campo da tela;

Funcdo: Abre a Tela de Juntada de Processos, permitindo que se faca a
anexacao e a apensacao/desapensacao de processos com relacéo de
%

dependéncia entre si;
Funcdo: Abre a Tela de Cadastramento de Tramitagcdes, permitindo a
atualizacdo da tramitacdo mais recente;

Funcéo: Abre a tela de Cadastramento de Interessado, permitindo cadastrar

um novo interessado;

Funcédo: Permite que se acumule etiqueta do atual processo, apds pressionar-
se o0 botédo gravar;

=
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Funcéo: Permite a impressao de etiquetas;
Funcdo: Abre a Tela de Ficha de Controle de Movimentacdo de Processo,

il

permitindo a emissdo da Ficha de Controle de Movimentacdo de
Processos;

Funcédo: Sai da Tela retornando a Tela Principal do SICOP.

2.2.2. Tela de Cadastro de Processos:

Funcdo: Permitir o cadastramento dos dados relativos a um processo.
Permite também, o acumulo ou n&o de etiquetas de
identificac&o dos processos cadastrados.

Instrucdo de Preenchimento:

NUumero do processo: Informar o cédigo do 6rgdo, conforme anexo |, o
namero do processo e o0 ano de formacao do processo;
(Preenchimento Obrigatério);

i
i Proceszos [ 7] x

Manutenzin  Ajuda

vXi®Dytaha o da

—Dados Gerais
Muimero I - I :"I |

Data I L Me Esterno I !

Aszsunto I
|

Interessados

fiet

Azsuntos
Secundarios

x|

Juntada
Muimera I Farma I Frincipal

Responzivel |SG.-’-‘« -JOSE FULADO DE TAL

i

|

— [Oltima Localizagao
Orgao/Divis3a | 7| Data || 7/
b atricula I Prazo I I )

Obzervages

Responsdvel |SG.-’-‘« -JOSE FULADO DE TAL

[

Data: Informar a data de formagcdo do processo.
(Preenchimento Obrigatorio para processos cadastrado
no mesmo dia da formacéao);



NUmero de Processo Externo: Informar o nimero do Processo e o ano de

Assunto:

Interessado:

Junta:

Assunto Secundario:

Org&o/Divisao:

Data:

Matricula:

Prazo:

Observacgdes:

formacéo do Processo (Preenchimento Facultativo);

Informar o assunto principal do processo conforme
anexo Il. (Preenchimento obrigatério);
Ex.: APROVACAO PROJETO

informar o nome completo do interessado do processo.
N&o é permitido, abreviar 0s quatro primeiros nomes e
nem a colocacédo de certas designacao tais como:(Sinal
grafico; Ponto; Hifen; Jr.; etc.), (Preenchimento
Obrigatorio);

Mostra automaticamente numero do processo e a
forma de juntada se houver;

Informar o assunto secundario referente ao processo.
Ex.: Obra inicial

Neste campo o assunto ndo € controlado ndo existe
uma tabela de assunto secundario, ficando a critério do
Setor, 0 seu preenchimento;

Informar o 6rgdo e a divisdo (conforme anexo Ill) onde
0 processo se encontra, (Preenchimento obrigatério);

Informar a data de tramitagdo do processo que nao
poderd ser anterior a ultima tramitacdo nem posterior a
data em que estiver cadastrando, (Preenchimento
obrigatério);

Informar a matricula, inclusive o digito, do responsavel
pelo recebimento do processo constante da ficha de
movimentacao de processo, (Preenchimento
obrigatdrio);

Informa o nimero de dias em que o processo devera
permanecer no orgao/divisdo para possivel despacho,
(Preenchimento facultativo);

Preencher neste campo dados referentes ao processo,
Se necessario.
Ex.: Planta Hidraulica em exigéncia

Nota: — Todos os campos da tela de cadastramento séo

passiveis de recuperacao (localizacdo) do processo.

— Verificar procedimento administrativo conforme o Manual

de Comunicacdo Administrativo do Distrito Federal,
aprovado pela Portaria n°® 196 de 1° de junho de 1976,



e 0 Manual Simplificado aprovado pela Portaria n® 9 de
1° de abril de 1997.

2.2.3. Tela do Processo Principal:

Funcéao: Permitir a anexacédo e apensacao/desapensacao de processos
principais a processos secundarios. Apds se gravar a vinculagcdo de um
processo secundario a um principal e se retornar a tela de cadastramento de
processos, acontecera o preenchimento dos campos namero e forma que
fazem parte da juntada.

Observacdo: A Tramitacdo s6 podera ser feita no Processo Principal. A
qual, automaticamente atualizara os demais processos.

Principal EHE |

Manutengdo  Ajuda

v XT @&

Secundario | O030-0000071 /38
Prinizipal I - I !I_ |
Faorma I |

| [tilize dupla click para pesguiza. | [luinta-feira . 15 de Outubro de 1938

Instrucdes de Preenchimento:

PRINCIPAL.: Informar o cddigo do érgdo, o nimero e o ano do
processo principal.
FORMA: Selecionar a forma de vinculacdo dos processos.

2.2.4. Telade Juntada de Processos:

Funcéo: Permitir a anexacéo, apensacao ou desapensacao de
processos secundarios a processos principais. A tabela na tela abaixo informa
todos os processos secundarios vinculados a um processo principal.
Observagao: Na forma de juntada por anexacdo ndo existe a

desanexacao



Na forma de juntada por apensacdo, 0S processos
poderdo ser desapensado quando encerrado o motivo

da juntada.

Y |
Manutengio  Ajuda
v XE® 4
=) s =7

Frincipal |EID3EI-EIEIEIEIEI1 /98

MHimeno I -I ! I_ |

Farma I j

Mimero Processo |Forma Juntada

| | Quintafeira , 15 de Outubro de 1338

Instrucbes de Preenchimento:

NUMERO: Informar o codigo do 6rgdo, o numero e o ano do
processo secundario.

FORMA: Selecionar a forma de vinculacdo dos processos.

2.2.5. Tela de Tramitac&o de Processos:
Funcao: Permitir a atualizagéo da tramitagéo de um processo.

Camagge g |

Manutencio  Ajuda

v X¥ & 4

Frocesso |EII]3EI-EIEIEIEIEIE£EIE
Orgin/Divisao | 7|
Data IT Matricula I—
Praza I |
Obzeracdo I

| Itilize duplo click para pezguiza. | Cuinta-feira . 15 de Outubro de 1338
Instru¢cdes de Preenchimento:




Data: Informar a data de recebimento do processo constante
da ficha de movimentacédo de processo;

Matricula: Informar a matricula, inclusive o digito, do responsavel
pelo recebimento do processo constante da ficha de
movimentacao de processo;

Prazo: Informa o nimero de dias em que o processo devera
permanecer no 6érgdo/divisdo para possivel despacho.
(Preenchimento facultativo);

Observacao: Preencher neste campo dados referentes ao processo,
Se necessario;

2.2.6. Tela de Interessados:

Funcgéo: Permitir o cadastramento de um novo interessado.

Interessados |

Manutencdo  Ajuda

v X T & J
Descrigdo I

| | Quintadeira , 15 de Dutubro d= 1938

Instru¢cdes de Preenchimento:
Descrigdo: Informar o nome do interessado a ser cadastrado ou alterado (isso
nao exclui o cadastramento feito errado).

2.3 Modulo Das Tabela de Inclusao:
2.3.1. Tela de Incluséo de Orgéo:

Funcéao: Permitir a inclusdo de um érgéo a ser utilizado no
cadastramento de processos.

s g

Manutencio  Auda

v XT & d

Cédign ||I
Dezcrican ||

| | Quintaeira , 15 de Outubro de 1938




Instru¢cdes de Preenchimento:

CODIGO:

DESCRICAO:
alterado

Para inclusdo de um novo 6rgdo, o Gestor do Sistema
devera criar um codigo para o0 mesmo. Apos digitar o
cadigo pode-se utilizar a tecla <TAB> para que 0 cursor
passe para o campo DESCRICAO a ser preenchido.
Caso se queira fazer uma alteracéo, deve-se digitar o
cbdigo do 6rgao desejado e pressionar a tecla <TAB>
para que a descricdo a ser alterada apareca na tela.

Informar o nome do 6rgdo a ser cadastrado ou

(isso nao exclui o cadastramento feito errado).



2.3.3. Telade Inclusao de Divisao:

Funcdao: Permitir a inclusdo de uma divisdo para cada érgao cadastrado
previamente.

Cowisso g |

Manutencao  Ajuda

vXEa&da

Orgdo || |
Divizao I
Descrigdo I

| | Quintafeira, 15 de Outubro de 1398

ORGAO: Informar o0 codigo do orgao que a divisao, a qual se
deseja cadastrar ou alterar, faz parte.
DIVISAO: Numero sequencial gerado automaticamente. Caso se

gueira fazer uma inclusdo, basta pressionar a tecla
<TAB> para que O cursor passe para 0 campo
Descricao a ser preenchido. Caso se queira fazer uma
alteracao, deve-se digitar o cddigo da divisdo desejada
e pressionar a tecla <TAB> para que a descri¢cao a ser
alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar o nome da divisdo a ser cadastrada ou
alterada (isso n&o exclui o cadastramento feito errado).

2.3.4. Telade Inclusao de Assuntos:

Funcéao: Permitir a inclusdo de um novo assunto a ser utilizado no
cadastramento de processos.

Shssumos g |

Manutengdo  Ajuda

v X @&l

Cadign | I
Dezcricio ||

| | Quintaeira , 15 de Outubro de 1938

Instrucdes de Preenchimento:

CODIGO: A inclusdo de um novo assunto serd feita pelo Gestor
do Sistema, e tera um numero sequencial gerado
automaticamente. Caso se queira fazer uma incluséo,
basta pressionar a tecla <TAB> para que o cursor
passe para o campo Descricédo a ser preenchido. Caso
se queira fazer uma alteracdo, deve-se digitar o codigo



do assunto desejado e pressionar a tecla <TAB> para
gue a descricao a ser alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar a descricdo do assunto a ser cadastrada ou
alterada.

2.3.5. Telade Inclusdo de Forma Juntada:

Funcédo: Permitir o cadastramento de nova forma de juntada a ser utilizada no
cadastramento de processos.

Forma Juntada |

Manutencdo  Ajuda

v X &4

Cadigo I
Dezchicao I

| | Quintafeira, 15 de Outubro de 1398

Instrucdes de Preenchimento:

CODIGO: Numero sequencial gerado automaticamente. Caso se
gueira fazer uma inclusdo, basta pressionar a tecla
<TAB> para que O cursor passe para 0 campo
DESCRICAO a ser preenchido. Caso se queira fazer
uma alteracdo, deve-se digitar o cdédigo da forma
juntada desejada e pressionar a tecla <TAB> para que
a descricao a ser alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar a descri¢do da forma juntada a ser cadastrada
ou alterada.

2.4. M6dulo Das Tabelas de Consultas:

2.4.1. Botdes da Tabela de Consulta do Histérico da

N

Tramitacgao:
Funcédo: Limpa todos os campos do formulario e também a tabela exposta na
tela.

Funcdo: Abre a tela de pesquisa.

f
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Funcdo: Imprime um relatério com todas as tramitacdes do processo
selecionado.

Funcdo: Volta para a tela anterior.

2.4.2. Tela de Consulta do Histérico da Tramitacao:
Funcao: Fornecer todas as tramitagbes de um determinado processo.

Observacao: Nesta tela € mostrado todas as tramitacées existentes
referente ao processo.

Conszulta Histonco Tramitagdo E |

Manutengdo  Ajuda

= @& a d

T drnero ||— - I— !I_ |
Data I”—

Azzunko I

Interezzados I

Orgao/Divisdo [Data | Matiicula [ Prazo | Dbservagao

| | Quintafeira , 15 de Outubro de 1998

Instrugdes de Preenchimento:

NUMERO: Informar o cédigo do érgdo, o nimero e o ano do
processo que se deseja consultar. (Preenchimento
obrigatério);

DATA: Campo informativo, ndo é preenchido.

ASSUNTO: Campo informativo, ndo é preenchido.



INTERESSADOS: Campo informativo, ndo é preenchido.

2.4.3. Tela Consulta Estatistica:

Funcao: Fornecer totais de processos, interessados, assuntos, 6érgaos e
tramitacdes externas cadastradas no sistema,;

Consulta Estatistica =] E3

T abelas M*® de Reqgistros
Documentos | 595602
Interessados | 219.659

Azzuntos | 2.771

Orgdos | 249
Tramitagdes Externas | 1.090.786

Sl

2.5. Modulo das Telas e Layout de Relatorios:
2.5.1. Tela de Impressao de Relatorio de Processos:

Funcéo: Fazer a selecdo de processos a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

Imprezsao de Processos |
Frocezzo [nicial - !
Frocezzo Final - !

v 4

Instrucdes de Preenchimento:

PROCESSO INICIAL: Informar o cédigo do érgao, o numero e o ano de um
processo pelo qual se deseja iniciar a selecao.

PROCESSO FINAL: Informar o cédigo do érgdo, o nimero e o ano de um
processo pelo qual se deseja finalizar a selecao.



2.5.1.1. Layout do Relat6rio de Processo:
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2.5.2. Telade Impresséo de Relatério de Assuntos:

Funcéo: Fazer a selecdo de assuntos a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

Impreszao de Assuntos [ %] |

Bzsunto [nicial ‘ ||

Azzunto Final ‘ I

v 4

Instrucdes de Preenchimento:

ASSUNTO INICIAL: Informar a descricdao do assunto de um determinado
processo pelo qual se deseja iniciar a selecao.

ASSUNTO FINAL: Informar a descrigcdo do assunto de um determinado
processo pelo qual se deseja finalizar a selecao.

Observacao: Se nenhum dos campos acima forem preenchidos, e se
clicar no botdo OK, a pesquisa sera feita para todos os
assuntos, uma vez que, 0 assunto inicial sera preenchido com a
letra “A” e o assunto final com a letra “Z”, automaticamente.



2.5.3.1. Layout do Relatério de Assunto:

Aszsuntos por Descrigao

|4| <| 1af 1+ » | >|| -| %|@| |5E|z v[ Total2767  100% 2767 of 2767

Coverio do DETe Federal | Secratarla de & duiwlsragle 157 10w |
Bialcraa dc Cantrale dc Praccaaa |

Tdaking Lekreaka Tabda sk

2.5.3. Tela de Impresséo de Relatorio de Interessados:

Funcao: Fazer a selegcéo de interessados a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

Impressao de Interessados K

Intereszadn Inicial | I

Interezsadn Final | I

v d

Instrugdes de Preenchimento:

INTERESSADO INICIAL: Informar a descricdo de um determinado interessado
pelo gual se deseja iniciar a selecao.

INTERESSADO FINAL: Informar a descricdo de um determinado interessado
pelo qual se deseja finalizar a selecao.



2.5.3.1. Layout do Relatorio de Interessado:

Interessados por Home

LK

» | >|| -| %|®| |50°/° v[ Total 214319 100% 214319 of

Soverwe 40 DG THIe Federal ! SECTeTaria 4 Aduinlsrashoe

[ |

fialemaa deCantrale de Frocoaos

Tdakino de Tnkcraaados

AL DI wiarihiles COWERCI IS

QETEYES SRR

ABAL BYARISTO ~ LAWY PRHT A
ADOL POARGIAS Dw, GLYA

ABAL LLAT BLYA

AL MaAPLEE CARBOE. O CLTADE
ARAL winACLES BAAROIS
ABAL WARTIHE Wl.aide, ALHO

ABAL #EDGIRDS sGAAR
ABAL wEHERS FITEE.,

ARAL wEHEIES AARNSTO

ARAL wEHEIES BVRISTO

ARAL wEHEIES BVARISTO Y b

ABAL wEHITAS B¥ARISTO R *&1= | D001 B 0E1
ARAL wEHEIES BVARISTOD

ABAL HASCTAEHTE ACCAICLOS

ARAL PERBIA S CIT 2

ABAL POABIAA Cn. ALY

ADOL 2 AIESIAD A
BaLaR

ADAL AR PICAS O SEAWICEE
ARAL AR AIEEIAD R

DAL AREIC CCRARI A D SLYA
ARG ARDO AL VEE 04 WERAS
AOL ARDO A{ACLA TO SRAT O

2.5.4. Tela de Impresséo de Orgéos:

Funcdo: Fazer a selecdo de o6rgdos a serem exibidos na tela para

posterior impressao.

ImprezsSo de Org3os E3 |

Org&o Inicial [|

Org&o Final I

v

Sl

Instrugdes de Preenchimento:

ORGAO INICIAL:
iniciar a

ORGAO FINAL:
finalizar a

Informar a descricdo do 6rgéo pelo qual se deseja
selecéao.

Informar a descricdo do 6rgéo pelo qual se deseja
selecéo.




2.5.4.1. Layout do Relatério de Orgé&o:

Org3o por Descrigio

Nl 4 | 1of1+ » | Nl ll %l@l IED% 'l Totak 240 100% 240 of 240

Coverws o DisTrve Federal ) Seoretaris de A diulscragio [

Bialema deCanlrale dc Fracoaas |

Teda kina A= Orgdos

2.5.5. Tela Impresséao de Etiquetas :
Funcdo: Fazer a impressao da etiqueta do processo exibido na tela.

Imprezsao de Etiquetas |

Muomero Froceszo | [| - I J'I

& & 4

Instrucdes de Preenchimento:

NUMERO DO PROCESSO: Informar o codigo do 6rgdo, o nimero e o ano
de um processo para o qual se deseja imprimir a ficha.
O botdo mais a esquerda permite que se va
acumulando etiquetas para impressao conjunta.



2.5.6. Telalmpressao de Ficha de Movimentagc&o de Processo

Impressao de Fichas E3

FProcezzo | - !

v

Instrucdes de Preenchimento:

NUMERO DO PROCESSO: Informar o cédigo de 6rgdo, o nimero e o ano
de um processo para 0 qual se deseja imprimir
a ficha.

2.5.7. Telalmpresséo de Entrada de Processos:

Imprezsao de Entrada de Processos E E3
Orgdo/DivizEo || ;I
Azsunto
Intervalo ;7 e I f/

v X

Instruges de Preenchimento: Informar o Orgdo (Preenchimento
Obrigatorio), a Divisdo e o Assunto
(Preenchimento Facultativo) o intervalo de
data (Preenchimento Obrigatorio).

2.5.8. Tela Impresséo de Saida de Processos:

Impressao de Saida de Processos EE3
Orgdo/Diviz Ao / I
Azzunto
[rtervalo F 7 e I F

v X



Instrugdes de Preenchimento: Informa o 6rgéo (Preenchimento Obrigatorio), a

divisao e o} assunto(Preenchimento
Facultativo)e o] intervalo de data
(Preenchimento Obrigatorio).

5.5.9. Tela Impresséo de Remessa de Processos:

. Relatorio Remesza _ O] XI I
M2 Remessa Data Remessa: Statuz Remessa:
f -

I 45 |29/04/2003
Origem: Destino:
|5Ga 4 |lGooc | ]
—Femetente:

Setor: b atricula: M arme: Data

|5GasGDOC 111111111 JJOSE FULADD DE TAL |29/04,2003
—Destinatario:

Setor: b atricula: Mome: Data

| | | [
— Obgervagao:

td. List
= Poar Proceszo . 18
Muimero I - I .n"l 0000 EJ v % x ji

| Processo | Data | Intereszado |Assuntu

Instrugdes de Preenchimento: Informar o 6rgéo e divisdo de destino do
processo, o campo OBSERVACAO é
facultativo, informar o Cédigo, Numero
e Ano do Processo.



5.5.9.1 Tela Impressdo de Consulta de Remessa de
Processos

Instrugdes de Preenchimento: Abre a Tela de Consulta, permitindo a

im. Conszulta de Hemessas Mi=] E3

& Pardmetrog " Processo

— Parametros
M® Hemezza Data Hemessa:
A

Origern:

Destino:

= ElaGEssn
MHuimera | I - I .-"|

& X 4

PESQUISA sobre a Remessa, por qualquer
campo da Tela.



2.6. Procedimentos Comuns a todos os Mdodulos:

2.6.1. Botdes comuns aos Relatorios:

W] 202 v M| n]| S|&|[00x 2] Towioe2 100z 10820f 1062

Funcdo: Posiciona o relatério para a primeira pagina.

N

Funcdo: Posiciona o relatério para a pagina anterior a pagina corrente.

Rl

Funcéo: Posiciona o relatério para a pagina posterior a pagina corrente.

4

I

Funcédo: Posiciona o relatério para a Ultima pagina.

=]
Funcdo: Cancela a carga do relatério e mostra na tela todos os registros até o
ponto em que foi interrompido.

=

Funcdo: Chama uma tela intermediaria entre o relatério e a impresséo, onde
sao definidas as paginas a serem impressas e 0 nimero de copias.

Funcéo: Define o tamanho da pagina exibida pelo relatério em relacéo a tela.
|1IIIIII?£ vl

2.6.2. Funcéao Pesquisar:

&
Funcdo: Prover a pesquisa de registros no banco de dados. Ao se clicar nesse
botdo é chamada uma tela intermediéria, denominada Tela de
Selecionar.

Praticamente todas as telas do sistema possuem o botdo Pesquisar,
representado por um “olho”.



2.6.3. Tela Geral de Pesquisa:

Essa tela tem por finalidade “filtrar” a selecdo de registros, através de
uma tela especifica para cada caso. A tela abaixo é a Selecionar Processos:

Selecionar Processos [ 2] [

—Dados Gerais

Cadiga Orgda Iw"l I e|= =
Mamero |= j I el: j I
0 o E—

[ baa |- =/ el]- x| /¢
ME Extermnn |= jl J'I

taamoPinepd | [- 7] |

Interezzadas Iiniciu "I I

Agzuntos Sec. |= ﬂ I

— Tramitacao

DescigtoOgio |[= 7] |

Data Tramitagao |= j I Pl e |= jl r/
hatricula |= ﬂ I

Observacies |= j I

v X

Os campos numéricos possuem sete operadores que podem ser

utilizados na selecéo, séo eles:
elgual “=";
e Maior “>";
e Maior ou igual “>=";
e Menor “<”;
e Menor ou igual “<=" ou
e Diferente “<>".

Existem trés formas de se fazer a selecdo dos campos alfanuméricos:

e “=" Seleciona exatamente o texto digitado no campo correspondente;

e “com” Seleciona parte ou toda o texto digitado no campo

correspondente.

e ‘“inicio” Seleciona texto digitado a partir do inicio do registro.

Dicas Importantes:

1. Nao é necessério o preenchimento de todos os campos da tela para

que se faca a pesquisa;



2. Utilize sempre que possivel os operadores “inicio” ou “=" para o
campo Interessados, pois a pesquisa sera mais rapida;

3. Tente preencher o maximo possivel de campos, pois quanto mais se

restringir o universo pesquisado, mais rapida sera a pesquisa.

Apos feita a selecdo desejada, e clicando-se no botdo Ok, (V)o resultado
da selecdo é apresentado na tela Pesquisar.

2.6.4. Tela do Resultado da Pesquisa:

qualquer um dos campos de forma crescente ou decrescente, e ainda, chamar

A tela abaixo representa o resultado de uma pesquisa de processos:

Pesquisa de Processos

Opgdes  Ajuda

= E3

L sts 4

Data |Azsunto Interessado Localizagdo Matricula
3 ] 440 GAMENTO FATU|PROPEG SCS/PROTOCOLO
30-6749/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO
30-6754/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
30-6753/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
30-6752/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
30-6755/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
30-6745/98 14/08/98 ALUXILIO FUMERAL |JULIO CESAR BARE| SEA/PROTOCOLO 14/08/98
J0-E746/92 14/08/98 PENSAD OBITO SE |JOSE SANTAMA BA | SEA/PROTOCOLD 14/08/98
J0-E744/92 14/08/98 REQUISICAD SERY | ALEXANDRE GOME|SEA/SRH 1441098 00349226
J0-E568/92 14/08/98 AUTO INFRACAD | GILCILEME CARMAL ST/PROTOCOLOD 14/08/98
J0-E460/92 14/08/92 ACERTO CONTA | GILCILEME CARVAL GAG/SEG/PROTOC 14/08/93
306461498 14/08/98 REVISAD APDSEMTALZIRINA REZEND | SEA/PROTOCOLO 14/08/38
306463498 14/08/98 AQUISICAD MATER| SO SO/PROTOCOLOD 14/08/38
3J0-E464/98 14/08/98 AQUISICAD MATER|SECRETARIA OBR| SO/PROTOCOLD 14/08/38
30-E465/98 14/08/98 AQUISICAD MATER|SO SO/PROTOCOLOD 14/08/38
30-E757/98 14/08/98 CREDITO ADICIOM: METRO SEFF/PROTOCOLO 14/08/38
30-6759/98 14/08/98 ALTERACAD QUAD | GAG SEFP/PROTOCOLO 14/08/38
306760498 14/08/98 RECADASTRAMEM |CRECHE NOSSA SE|PRG/PROTOCOLO 01/10/38| 00386510
30-6747/95 14/08/95 READMISSAD FUNI TADEU SILVA DA G| GAG/SEG/PROTOLC 14/08/38
30-6466/95 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/38
306467 /95 14/08/95 AFASTAMENTO P4 |FRANCISCO DAS CI|IPDF/FPROTOCOLO 20/08/98| 880305
30-6468/95 14/08/95 TRAMSFERENCIA F|DERLI ROGERIO Ce| ST/PROTOCOLO 14/087/98| 48637
30-6469/95 14/08/95 NOMEACAD POSSE|ELIARLAN LIMA OL | GAG/SEG/PROTOC 14/08/98| 455474
30-6470/98 14/08/95 EQUIVALEMCIA CUI|LEONARDO BRITO |SE/PROTOCOLO 14/08/98|634603
30-6472/98 14/08/95 REVERSAD CREDI' | ANTONMIO JOAQUIN SEA/PROTOCOLO 14/08/98| 385832
30-6473/98 14/08/95 PENSAD OBITO SE |MARIA IREME SIMC| SEA/PROTOCOLO 14/08/98| 385832
30-6475/98 14/08/95 AUTO INFRACAD |LEULE RODRIGUE: ST/PROTOCOLO 14/08/38| 48637
30-6476/98 14/08/98 AUTO INFRACAD |CLAUDIO COELHO |ST/PROTOCOLO 14/08/98| 48637 -

| 61 Fiegistrofz)

Através dessa tela pode-se fazer uma nova selecao, ordenar por

a tela de Relatério, utilizando os botdes da tela.

2.6.4.1. Botdes Tela do Resultado da Pesquisa:

Funcdo: Chama a tela Selecionar para que se faga uma nova selecéo.

Funcdo: Chama a tela de Ordenacdo. A ordenacdo pode ser feita de forma

crescente e decrescente por qualquer

Al

formuléario Pesquisar.

um dos campos que constam no



S

Funcdo: Chama a tela de Relatério.

il

Funcdo: Sai da tela.

2.6.4.2. Recurso Duplo-Clique

Na tela Geral de Pesquisa, existe um recurso chamado duplo-clique que
é utilizado para o preenchimento de um determinado campo da tela com um
determinado registro. Basta que se cligue duas vezes com 0 mouse sobre a
linha desejada.

2.6.5. Tela de Ordenacéo:
A tela abaixo mostra uma ordenagao para a pesquisa de processos:

vira Ordenacao EHE |

Ordem:

Data

»

Aszsunto

Interezssado }

Localizagao

Data Tramitagao

Matricula ‘
«

&' Ordem Crescente

™ Ordem Decrezcente

2.6.5.1. Botdes Tela de Ordenacéo:
Funcdo: Envia todos os campos para a ordenacao.

»

Funcéo: Envia o campo selecionado para a ordenagao.

4

Funcdo: Retira o campo selecionado da ordenagéo.



«

Funcdo: Retira todos os campos selecionados da ordenacao.

% Drdem Crescente

Funcéo: Define ordenamento crescente do resultado da selecéo.

(" Ordem Decrescente

Funcéo: Define ordenamento decrescente do resultado da selecgéo.

v

Funcdo: Inicia e Conclui a ordenacéo.

|

Funcdo: Sai da Tela.

=

Funcéo: Abre a Tela para se configurar a impressora, permitindo configurar o
tamanho do papel/etiqueta a ser utilizado (a);

Al

Funcdo: Sai do sistema.

2.2. M6dulo das Telas de Cadastro de Processos:

2.2.1. Botdes da Tela de Cadastro de Processos:



v

Funcédo: Grava as inclusfes ou alteracdes apds o preenchimento de todos os
campos obrigatérios para cadastramento ou alteracdes;

Funcéo: Limpa todos os campos preenchidos no formulério de cadastramento;

g

Funcéo: Exclui um processo do Sistema, (reservado ao Gestor do Sistema); e
ao responsavel pelo cédigo de autuagédo do seu 6rgéo;

[

&7

Funcéo: Abre a Tela de Pesquisa, permitindo a pesquisa sobre um processo,
por qualquer campo da tela;

Funcdo: Abre a Tela de Juntada de Processos, permitindo que se faca a
anexacao e a apensacao/desapensacao de processos com relacéo de
Y

dependéncia entre si;
Funcdo: Abre a Tela de Cadastramento de Tramitacdes, permitindo a
atualizag&o da tramitagdo mais recente;

&

Funcéo: Abre a tela de Cadastramento de Interessado, permitindo cadastrar

um novo interessado;

Funcédo: Permite que se acumule etiqueta do atual processo, apds pressionar-
se o0 botado gravar,

=3

Funcao: Permite a impressao de etiquetas;

3



Funcdo: Abre a Tela de Ficha de Controle de Movimentacdo de Processo,
permitindo a emissdo da Ficha de Controle de Movimentagdo de
Processos;

i

Funcdo: Sai da Tela retornando a Tela Principal do SICOP.

2.2.2. Tela de Cadastro de Processos:

Funcdao: Permitir o cadastramento dos dados relativos a um processo.
Permite também, o acumulo ou n&o de etiquetas de
identificac&o dos processos cadastrados.

Instrucdo de Preenchimento:

Numero do processo: Informar o codigo do 6rgdo, conforme anexo |, o
namero do processo e 0 ano de formacao do processo;
(Preenchimento Obrigatério);

Wl . Processos [2]x
Manutengio  Ajuda

vXE® Dy %Ga o d
—Dados Gerais
Muimerno I I :"I |
Data I f 7 M2 Externa I !
|
|

Aszsunto
Intereszados

Azsunbos
Secundarios
Juntada

’7 Murmera I Farma I Principal
Rezponzdvel |SG.‘-\ -JOSE FULADOD DE TAL

—Oltima Localizagdo
Orgao/Divisaa | 7| Data || 7/
b atricula I Praza I I 77

Observages

Rezponzawel |SG£« -JOSE FULADD DE TAL

I ix

Data: Informar a data de formagcdo do processo.
(Preenchimento Obrigatdrio para processos cadastrado
no mesmo dia da formacéao);



NUmero de Processo Externo: Informar o nimero do Processo e o ano de

Assunto:

Interessado:

Junta:

Assunto Secundario:

Org&o/Diviséo:

Data:

Matricula:

Prazo:

Observagdes:

formacéo do Processo (Preenchimento Facultativo);

Informar o assunto principal do processo conforme
anexo Il. (Preenchimento obrigatério);
Ex.: APROVACAO PROJETO

informar o nome completo do interessado do processo.
N&o é permitido, abreviar 0s quatro primeiros nomes e
nem a colocacédo de certas designacao tais como:(Sinal
grafico; Ponto; Hifen; Jr.; etc.), (Preenchimento
Obrigatorio);

Mostra automaticamente numero do processo e a
forma de juntada se houver;

Informar o assunto secundario referente ao processo.
Ex.: Obra inicial

Neste campo o assunto ndo € controlado ndo existe
uma tabela de assunto secundario, ficando a critério do
Setor, 0 seu preenchimento;

Informar o 6rgdo e a divisdo (conforme anexo Ill) onde
0 processo se encontra, (Preenchimento obrigatério);

Informar a data de tramitagdo do processo que nao
poderd ser anterior a Ultima tramitacdo nem posterior a
data em que estiver cadastrando, (Preenchimento
obrigatério);

Informar a matricula, inclusive o digito, do responsavel
pelo recebimento do processo constante da ficha de
movimentacao de processo, (Preenchimento
obrigatdrio);

Informa o nimero de dias em que o processo devera
permanecer no 6rgao/divisdo para possivel despacho,
(Preenchimento facultativo);

Preencher neste campo dados referentes ao processo,
Se necessario.
Ex.: Planta Hidraulica em exigéncia

Nota: — Todos os campos da tela de cadastramento séo

passiveis de recuperacao (localizacéo) do processo.

— Verificar procedimento administrativo conforme o Manual

de Comunicacdo Administrativo do Distrito Federal,
aprovado pela Portaria n°® 196 de 1° de junho de 1976,



e 0 Manual Simplificado aprovado pela Portaria n® 9 de
1° de abril de 1997.

2.2.3. Tela do Processo Principal:

Funcéao: Permitir a anexacdo e apensacao/desapensacao de processos
principais a processos secundarios. Apds se gravar a vinculagdo de um
processo secundario a um principal e se retornar a tela de cadastramento de
processos, acontecera o preenchimento dos campos namero e forma que
fazem parte da juntada.

Observacdo: A Tramitacdo s6 podera ser feita no Processo Principal. A
qual, automaticamente atualizara os demais processos.

Principal EHE |

Manutengdo  Ajuda

v XT @&

Secundario | O030-0000071 /38
Prinizipal I - I !I_ |
Faorma I |

| [tilize dupla click para pesguiza. | [luinta-feira . 15 de Outubro de 1938

Instrucbes de Preenchimento:

PRINCIPAL.: Informar o cddigo do érgdo, o nimero e o ano do
processo principal.
FORMA: Selecionar a forma de vinculacdo dos processos.

2.2.4. Telade Juntada de Processos:

Funcéo: Permitir a anexacéo, apensacao ou desapensacao de
processos secundarios a processos principais. A tabela na tela abaixo informa
todos os processos secundarios vinculados a um processo principal.
Observagéao: Na forma de juntada por anexacdo ndo existe a

desanexacao



Na forma de juntada por apensacdo, 0S processos
poderdo ser desapensado quando encerrado o motivo

da juntada.

Y |
Manutengio  Ajuda
v XE® 4
=) s =7

Frincipal |EID3EI-EIEIEIEIEI1 /98

MHimeno I -I ! I_ |

Farma I j

Mimero Processo |Forma Juntada

| | Quintafeira , 15 de Outubro de 1338

Instrucbes de Preenchimento:

NUMERO: Informar o codigo do 6rgdo, o numero e o ano do
processo secundario.

FORMA: Selecionar a forma de vinculacdo dos processos.

2.2.5. Tela de Tramitac&o de Processos:
Funcao: Permitir a atualizagéo da tramitagéo de um processo.

Camagge g |

Manutencio  Ajuda

v X¥ & 4

Frocesso |EII]3EI-EIEIEIEIEIE£EIE
Orgin/Divisao | 7|
Data IT Matricula I—
Praza I |
Obzeracdo I

| Itilize duplo click para pezguiza. | Cuinta-feira . 15 de Outubro de 1338




Instru¢cdes de Preenchimento:

Data: Informar a data de recebimento do processo constante
da ficha de movimentacéo de processo;

Matricula: Informar a matricula, inclusive o digito, do responsavel
pelo recebimento do processo constante da ficha de
movimentacao de processo;

Prazo: Informa o nimero de dias em que o processo devera
permanecer no 6rgao/divisdo para possivel despacho.
(Preenchimento facultativo);

Observacao: Preencher neste campo dados referentes ao processo,
Se necessario;

2.2.6. Tela de Interessados:

Funcéo: Permitir o cadastramento de um novo interessado.

Intereszados |

Manutengio  Ajuda

v X ¥ & dl
Dezcnigin I

| | Quintadeira . 15 de Outubro de 1938

Instrucbes de Preenchimento:
Descricao: Informar o nome do interessado a ser cadastrado ou alterado (isso
nao exclui o cadastramento feito errado).

2.3 M6dulo Das Tabela de Inclusao:
2.3.1. Tela de Incluséo de Orgéo:

Funcao: Permitir a inclusdo de um érgao a ser utilizado no
cadastramento de processos.



B T

Manutengao  Ajuda

v XE & 4

Codign | |
Dezcrigdo I

| | Quintaeira , 15 de Outubro de 1938

Instru¢cdes de Preenchimento:

CODIGO: Para inclusdo de um novo 6rgdo, o Gestor do Sistema
devera criar um codigo para o0 mesmo. ApGs digitar o
codigo pode-se utilizar a tecla <TAB> para que o cursor
passe para o campo DESCRICAO a ser preenchido.
Caso se queira fazer uma alteracéo, deve-se digitar o
cbdigo do 6rgao desejado e pressionar a tecla <TAB>
para que a descricdo a ser alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar o nome do 6rgdo a ser cadastrado ou
alterado (isso nao exclui o cadastramento feito errado).

2.3.3. Telade Inclusao de Divisao:

Funcéao: Permitir a inclusdo de uma divisdo para cada 6rgao cadastrado
previamente.

Cowsio g |

Manutencio  Ajuda

vXT&da

Orgio | || |
Divizan | I
Descrigan | I

| | Quintafeira . 15 de Outubro de 1998

Instrugdes de Preenchimento:

ORGAO: Informar o codigo do 6rgdo que a divisao, a qual se
deseja cadastrar ou alterar, faz parte.
DIVISAO: Numero sequencial gerado automaticamente. Caso se

queira fazer uma inclusdo, basta pressionar a tecla
<TAB> para que 0 cursor passe para 0 campo
Descricao a ser preenchido. Caso se queira fazer uma
alteracao, deve-se digitar o codigo da divisdo desejada



e pressionar a tecla <TAB> para que a descricdo a ser
alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar o nome da divisdo a ser cadastrada ou
alterada (isso nao exclui o cadastramento feito errado).

2.3.4. Telade Inclusao de Assuntos:

Funcgéo: Permitir a inclusdo de um novo assunto a ser utilizado no
cadastramento de processos.

T -

Marutenzao  Ajuda

v X &4

Cadigo | I
Deszcrigio ||

| | Quintafeira, 15 de Outubro de 1398

Instrugdes de Preenchimento:

CcODIGO: A inclusdo de um novo assunto sera feita pelo Gestor
do Sistema, e tera um numero sequencial gerado
automaticamente. Caso se queira fazer uma incluséo,
basta pressionar a tecla <TAB> para que o0 cursor
passe para o campo Descricéo a ser preenchido. Caso
se queira fazer uma alteracéo, deve-se digitar o codigo
do assunto desejado e pressionar a tecla <TAB> para
gue a descricao a ser alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar a descricdo do assunto a ser cadastrada ou
alterada.

2.3.5. Telade Inclusdo de Forma Juntada:

Funcé&o: Permitir o cadastramento de nova forma de juntada a ser utilizada no
cadastramento de processos.

Forma Juntada |

Manutencao  Ajuda

v X &l

Cadigo I
Dezcricao I

| | Quintafeira . 15 de Dutubro de 1998




Instrucdes de Preenchimento:

CODIGO: Numero sequencial gerado automaticamente. Caso se
gueira fazer uma inclusdo, basta pressionar a tecla
<TAB> para que O cursor passe para 0 campo
DESCRICAO a ser preenchido. Caso se queira fazer
uma alteracdo, deve-se digitar o cdédigo da forma
juntada desejada e pressionar a tecla <TAB> para que
a descricao a ser alterada apareca na tela.

DESCRICAO: Informar a descricdo da forma juntada a ser cadastrada
ou alterada.

2.4. Mbdulo Das Tabelas de Consultas:

2.4.1. Botbes da Tabela de Consulta do Historico da
Tramitagéo:

Funcéo: Limpa todos os campos do formulario e também a tabela exposta na
tela.

]

&

Funcdo: Abre a tela de pesquisa.
=]

Funcdo: Imprime um relatério com todas as tramitagbes do processo
selecionado.

il

Funcdo: Volta para a tela anterior.

2.4.2. Tela de Consulta do Historico da Tramitacao:
Funcgéo: Fornecer todas as tramitagoes de um determinado processo.



Observacao: Nesta tela € mostrado todas as tramitacfes existentes

referente ao processo.

Consulta Histdnco Tramitagao

Manutengido  Ajuda

= @& g

Data I LAy

nemeo (T <[ |

Azzunto I

Intereszados I

Org3o/Divizdo [Data [ Matricula [ Prazo | Dbservagao
a| | 3
| | Quintafeira, 15 de Outubro de 1392

Instrucdes de Preenchimento:

NUMERO: Informar o cédigo do érgdo, o nimero e o ano do
processo que se deseja consultar. (Preenchimento
obrigatério);

DATA: Campo informativo, ndo é preenchido.

ASSUNTO: Campo informativo, ndo é preenchido.

INTERESSADOS:

Campo informativo, ndo é preenchido.



2.4.3. Tela Consulta Estatistica:

Funcao: Fornecer totais de processos, interessados, assuntos, 6érgaos e
tramitacdes externas cadastradas no sistema,;

Consulta Estatistica =] E3

Tabelas M® de Registros
Documentos | 595602
Interessados | 219.659

Azzuntos | 2.771

Orgdos | 249
Tramitagdes Externas | 1.090.786

Sl

2.5. Modulo das Telas e Layout de Relatorios:
2.5.1. Tela de Impresséo de Relatério de Processos:

Funcéo: Fazer a selecdo de processos a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

Impressao de Processos |
Frocezzo [nicial - !
Processo Final - !

v s

Instrugdes de Preenchimento:

PROCESSO INICIAL: Informar o cédigo do érgdo, o nimero e o ano de um
processo pelo qual se deseja iniciar a selecao.

PROCESSO FINAL: Informar o cédigo do érgéo, o nimero e o ano de um
processo pelo qual se deseja finalizar a selecao.



2.5.1.1. Layout do Relat6rio de Processo:
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2.5.2. Telade Impresséo de Relatério de Assuntos:

Funcéo: Fazer a selecdo de assuntos a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

Impreszao de Assuntos [ %] |

Bzsunto [nicial ‘ ||

Azzunto Final ‘ I

v 4

Instrucdes de Preenchimento:

ASSUNTO INICIAL: Informar a descricdao do assunto de um determinado
processo pelo qual se deseja iniciar a selecao.

ASSUNTO FINAL: Informar a descrigcdo do assunto de um determinado
processo pelo qual se deseja finalizar a selecao.

Observacao: Se nenhum dos campos acima forem preenchidos, e se
clicar no botdo OK, a pesquisa sera feita para todos os
assuntos, uma vez que, O assunto inicial sera



preenchido com a letra “A” e o assunto final com a letra *“Z7,
automaticamente.

2.5.3.1. Layout do Relatério de Assunto:

Hl | | 1of 1+ b | Nl | | %l@l |5U7= 'I Total: 2767 1002 27R7 of 2767
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2.5.3. Tela de Impresséo de Relatério de Interessados:

Funcdo: Fazer a selecéo de interessados a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

Imprezzdo de Interessados

Intereszada Inicial | |

Interezzada Final | |

v d

Instrucdes de Preenchimento:

INTERESSADO INICIAL: Informar a descrigcdo de um determinado interessado
pelo qual se deseja iniciar a selecao.

INTERESSADO FINAL: Informar a descricdo de um determinado interessado
pelo qual se deseja finalizar a selecao.



2.5.3.1. Layout do Relatorio de Interessado:
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2.5.4. Tela de Impresséo de Orgéos:

Funcdo: Fazer a selecdo de o6rgdos a serem exibidos na tela para
posterior impressao.

ImprezsSo de Org3os E3 |

Org&o Inicial [|

Org&o Final I

v s

Instrugdes de Preenchimento:

ORGAO INICIAL:
iniciar a

ORGAO FINAL:

Informar a descricdo do 6rgéo pelo qual se deseja
selecéo.

Informar a descricdo do 6rgéo pelo qual se deseja
finalizar a selecéo.



2.5.4.1. Layout do Relatério de Orgé&o:

Org3o por Descrigio

Nl 4 | 1of1+ » | Nl ll %l@l IED% 'l Totak 240 100% 240 of 240

Coversns do D rite Federal | Sceretarin de Aduintra@o  1&f 1008
Bialema deCanlrale dc Fracoaas |

Teda kina A= Orgdos

2.5.5. Tela Impresséao de Etiquetas :
Funcdo: Fazer a impressao da etiqueta do processo exibido na tela.

Imprezsao de Etiquetas |

Muomero Froceszo | [| - I J'I

& & 4

Instrucdes de Preenchimento:

NUMERO DO PROCESSO: Informar o codigo do 6rgdo, o nimero e o ano
de um processo para o qual se deseja imprimir
a ficha. O botdo mais a esquerda permite que se
va acumulando etiquetas para impressao
conjunta.



2.5.6. Telalmpressao de Ficha de Movimentac&o de Processo:

Impressao de Fichas E3

FProcezzo | - !

v

Instrugdes de Preenchimento:

NUMERO DO PROCESSO: Informar o cédigo de 6rgdo, o nimero e o ano
de um processo para o qual se deseja imprimir
a ficha.

2.5.7. Tela Impressao de Entrada de Processos

Imprezsao de Entrada de Proceszos K ES
Orgdo/Divisdo |.| ;I
Azzunto
Interalo r/ e I ;7

v X

InstrucBes de Preenchimento: Informar o Orgdo (Preenchimento
Obrigatério), a Divisdo e o Assunto
(Preenchimento Facultativo) o intervalo de
data (Preenchimento Obrigatorio).

2.5.8. Tela Impresséo de Saida de Processos:

Impressao de Saida de Processos EE3
Orgdo/Divizio / I
Azzunto
Irtervalo ;7 e I A

v X



Instrugdes de Preenchimento: Informa o 6rgéo (Preenchimento Obrigatorio), a

divisado e o] assunto(Preenchimento
Facultativo)e o] intervalo de data
(Preenchimento Obrigatorio).

2.5.9. Tela Impressao de Remessa de Processos:

. Relatorio Remesza _ O] XI I
M2 Remessa Data Remessa: Statuz Remessa:
f -

I 45 |29/04/2003
Origem: Destino:
|5Ga 4 |lGooc | ]
—Femetente:

Setor: b atricula: M arme: Data

|5GasGDOC 111111111 JJOSE FULADD DE TAL |29/04,2003
—Destinatario:

Setor: b atricula: Mome: Data

| | | [
— Obgervagao:

td. List
= Poar Proceszo . 18
Muimero I - I .n"l 0000 EJ v % x ji

| Processo | Data | Intereszado |Assuntu

Instrugdes de Preenchimento: Informar o 6rgéo e divisdo de destino do
processo, o campo OBSERVACAO é
facultativo, informar o Cddigo, Namero
e Ano do Processo.



2.5.9.1 Tela Impressao de Consulta de Remessa de
Processos

Instrugdes de Preenchimento: Abre a Tela de Consulta, permitindo a

. Conzulta de Remessas Mi=] Ed

&+ Pardmetog " Processzo

— Parametros
M2 Remeszza Data Remessa:
A

Origern:

Destino:

= EaEEssn
MHurmera | I - I fl

& X 4

PESQUISA sobre a Remessa, por qualquer
campo da Tela.

2.6. Procedimentos Comuns atodos os Médulos:

2.6.1. Botdes comuns aos Relatorios:

W] 202 v M| n]| S|&|[00x 2] Towioe2 100z 10820f 1062
Ll

Funcéo: Posiciona o relatério para a pagina anterior a pagina corrente.




Rl

Funcdo: Posiciona o relatério para a pagina anterior a pagina corrente.
Funcéo: Posiciona o relatério para a ultima pagina.

|
n

Funcdo: Cancela a carga do relatério e mostra na tela todos os registros até o
ponto em que foi interrompido.

=

Funcdo: Chama uma tela intermediaria entre o relatério e a impresséo, onde
sao definidas as paginas a serem impressas e 0 niumero de copias.

Funcéo: Define o tamanho da pagina exibida pelo relatério em relacéo a tela.
|1IIIIII?£ vl

2.6.2. Funcéao Pesquisar:

[

&

Funcdo: Prover a pesquisa de registros no banco de dados. Ao se clicar nesse
botdo é chamada uma tela intermediaria, denominada Tela de
Selecionar.

Praticamente todas as telas do sistema possuem o botdo Pesquisar,
representado por um “olho”.

2.6.3. Tela Geral de Pesquisa:

Essa tela tem por finalidade “filtrar” a selecdo de registros, através de
uma tela especifica para cada caso. A tela abaixo é a Selecionar Processos:

Selecionar Proceszsos H [

—Dados Gerais

Codigo Crazo | [EANNNE =] | e|- =1
Mimero |= =l e|= =
TR | | |
Data |= =2 e|= =l
NeEsterna | |= =l 2]
Assurto Principal | = =l
Interessades | [inicio x| |
dssunios Sec. | |= =l
- Tramitag5o
Descrigio Orgdn | |= =l
Descrigio Divisin | |= =l
Data Tramitago | |= M e [- =[[77
Maiculs | |= =
Observagies | |= =

v X



Os campos numéricos possuem sete operadores que podem ser
utilizados na selecéo, séo eles:

elgual “=";

e Maior “>;

e Maior ou igual “>=";

e Menor “<”;

e Menor ou igual “<=" ou
e Diferente “<>",

Existem trés formas de se fazer a sele¢cdo dos campos alfanuméricos:

e “=" Seleciona exatamente o texto digitado no campo correspondente;

e “com” Seleciona parte ou toda o texto digitado no campo
correspondente.

e “inicio” Seleciona texto digitado a partir do inicio do registro.

Dicas Importantes:

4. Nao é necessario o preenchimento de todos os campos da tela para
gue se faca a pesquisa;

5. Utilize sempre que possivel os operadores “inicio” ou “=" para o
campo Interessados, pois a pesquisa sera mais rapida;

6. Tente preencher o maximo possivel de campos, pois quanto mais se
restringir o universo pesquisado, mais rapida sera a pesquisa.

Apos feita a selecdo desejada, e clicando-se no botéo Ok, (V)o resultado
da selecdo é apresentado na tela Pesquisar.

2.6.4. Tela do Resultado da Pesquisa:



A tela abaixo representa o resultado de uma pesquisa de processos:

Pesquiza de Processos
Opgdes  Ajuda

= E3

L stas d
Data |Azsunto Interezzado Localizagdo Matricula
P WTO FATU[PROPEG
30-6749/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
J0-E754/92 14/08/98 PAGAMENTO FATU|MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
J0-E753/92 14/08/98 PAGAMENTO FATU|MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
J0-E752/92 14/08/98 PAGAMENTO FATU|MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
J0-E755/92 14/08/98 PAGAMENTO FATU|MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/93
3J0-E745/98 14/08/95 AUXILIO FUMERAL |JULIO CESAR BARE| SEA/PROTOCOLO 14/08/38
3J0-E746/98 14/08/95 PENSAD OBITO SE |JOSE SANTAMA BA | SEA/PROTOCOLO 14/08/38
3J0-E744/98 14/08/95 REQUISICAD SERY | ALEXANDRE GOME|SEA/SRH 14/10/38| 00349886
30-E568/98 14/08/98 AUTO INFRACAD |GILCILEME CARYAL ST/PROTOCOLO 14/08/38
30646098 14/08/98 ACERTO CONTA  |GILCILEME CARVAL GAG/SEG/PROTOC 14/08/38
30-6461/98 14/08/98 REVISAD APDSEMT|ALZIRINA REZEND | SEA/PROTOCOLO 14/08/38
30-E463/98 14/08/98 AQUISICAD MATER|SO SO/PROTOCOLOD 14/08/38
30-6464/95 14/08/95 AQUISICAD MATER|SECRETARIA OBRE SO/PROTOCOLO 14/08/38
30-6465/95 14/08/95 AQUISICAD MATER| SO SO/PROTOCOLO 14/08/38
306757495 14/08/95 CREDITO ADICION: METRO SEFP/PROTOCOLO 14/08/38
30-6759/95 14/08/95 ALTERACAD QUAD | GAG SEFP/PROTOCOLO 14/08/38
306760495 14/08/95 RECADASTRAMEM |CRECHE NOSSA SE|PRG/PROTOCOLO 01/10/38| 00386510
30-6747/98 14/08/95 READMISSAD FUNI TADEU SILVA DA G| GAGASEG/PROTOC 14/08/98
30-646E/98 14/08/95 PAGAMENTO FATU| MAKPLAN SCS/PROTOCOLO 14/08/98
30-6467/98 14/08/95 AFASTAMENTO P4 |FRANCISCO DAS CI|IPDF/FROTOCOLOD 20/08/38| 880305
30-6468/98 14/08/95 TRAMSFEREMCIA F|DERLI ROGERIO Ce| ST/PROTOCOLO 14/08/98| 48637
30-6469/98 14/08/98 NOMEACAD POSSE|ELIARLAN LIMA OL | GAGASEG/PROTOC 14/08/98| 455474
J0-E470/92 14/08/98 EQUINMALEMCIA CUI|LEONARDO BRITO | SE/PROTOCOLOD 14/08/98| 34603
J0-E472/92 14/08/98 REVERSAD CREDI'|ANTOMIO JOAQUIN SEA/PROTOCOLD 14/08/98| 385832
J0-E473/92 14/08/98 PENSAD OBITO SE |MARIA IREME SIMC| SEA/PROTOCOLD 14/08/98| 385832
J0-E475/92 14/08/92 AUTO INFRACAD |LEULE RODRIGUES ST/PROTOCOLO 14/08/98| 49637
306476498 14/08/95 AUTO INFERACAD |CLAUDIO COELHO |ST/PROTOCOLO 14/087/98| 48637 -
| E1 Registra(z)

Através dessa tela pode-se fazer uma nova selecéo, ordenar por
qualquer um dos campos de forma crescente ou decrescente, e ainda, chamar
a tela de Relatdrio, utilizando os botdes da tela.

2.6.4.1. Botdes Tela do Resultado da Pesquisa:

Funcdo: Chama a tela Selecionar para que se faga uma nova selecéo.

||||4

Funcdo: Chama a tela de Ordenacdo. A ordenacdo pode ser feita de forma

crescente e decrescente por qualquer

Al

formuléario Pesquisar.

=

Funcdo: Chama a tela de Relatorio.

Sl

Funcdo: Sai da tela.

um dos campos que constam no



2.6.4.2. Recurso Duplo-Clique

Na tela Geral de Pesquisa, existe um recurso chamado duplo-clique que
é utilizado para o preenchimento de um determinado campo da tela com um
determinado registro. Basta que se cligue duas vezes com 0 mouse sobre a
linha desejada.

2.6.5. Tela de Ordenacéo:
A tela abaixo mostra uma ordenac¢éo para a pesquisa de processos:

vira Ordenacao EHE |

Ordem:

Data

»

Aszsunto

Interezssado }

Localizagao

Data Tramitagao

Matricula ‘
«

&' Ordem Crescente

™ Ordem Decrezcente

2.6.5.1. BotOes Tela de Ordenacao:
Funcdo: Envia todos os campos para a ordenacao.

»

Funcéo: Envia o campo selecionado para a ordenagao.

4

Funcdo: Retira o campo selecionado da ordenagéo.

4

Funcdo: Retira todos os campos selecionados da ordenacao.

* [rdem Crescente

Funcdo: Define ordenamento crescente do resultado da selecéo.

™ Ordem Decrescente
Funcéo: Define ordenamento decrescente do resultado da selecéo.



v

Funcdo: Inicia e Conclui a ordenacéo.

| 4

Funcéo: Sai da Tela.



