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o Sistema Processos Administrativos

o Nttp://150.162.3.128:8080/solar/

o Usuario: alunoX
o Senha:
o Setor: UFSC/TREINAX
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Exercicio 3
Cadastro de Processo Fisico

CPA [v{

¢ Cadastro de Processo Digital
¢ Cadastro de Solicitagao Digital
< e _Cadastro de Processo Fisico D

¢ Cadastro de Solicitac3ao Fisica

¢ Cadastro de correspondéncia
¢ Autuac3o de solicitacdo

¢ Consulta de
processos/solicitacdes



Cadastro de Processo Fisico
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Cadastro de Processo Fisico

@ Preenchimento dos dados 2

E 1 .
érgio*:l UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina . Xe rC I C I O
Dados do Processo 3 a

Tipo*: (@ Processo (), Processo vinculado
Tipo de processo™®: Administrativo -
Setor de abertura®*: UFSC/TREINA1  Setor de Treinamento 1
Setor origem®*: UFSC/TREINA1 Setor de Treinamento 1 Meu Setor
Setor responsavel: | Meu setor
Tipo do documento: Oficio Expedido v
N° do documento: 211 docu[::::t‘:: 15/05/2010 E recebi:\eei:a: Fax -
Matricula®*: 1234567
Interessado™®: 048.134.259-17 Cleonice Pires ] outros
Grupo de assunto™®: 14 Recursos Humanos
Assunto*: 25 Estorno de falta de servidor

Detalhamento do

g Solicitagdo de estorno de faltas de acordo com atestado médico apresentado em anexo.
assunto (etiqueta):

Informacgdes
complementares:

Municipio/campus®: ; Florianépolis sC
Cadastrado por:lALUNO DO TREINAMENTO 1
Recebido em: 15/04/2011 E 14:12 Recebido por:

@ Notificar interessados

£ Processo sigiloso

Clique aqui para informar outros tipos do documento.
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Cadastro de Processo Fisico

EXe rC |,C i O 1 @ Confirmacio dos dados
3 - a & O cadastro do processo nao esta concluido.

® Para finalizar o cadastro de processo € necessario que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.
Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar"

Dados do Processo

Org3o: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 15/04/2011 as 14:20
Tipo do documento: Oficio Expedido
Meio de recebimento: Fax
Setor de abertura: UFSC/TREINAL - Setor de Treinamento 1
Setor de Origem: UFSC/TREINAL - Setor de Treinamento 1
Setor responsavel: -
Tipo de processo: Administrativo
Grupo de assunto: Recursos Humanos
Assunto: Estorno de falta de servidor
Municipio/campus: Florianopolis
Cadastrado por: ALUNO DO TREINAMENTO 1
Detalhamento: Solicitagdo de estorno de faltas de acordo com atestado meédico
apresentado em anexo.
Informacdes complementares: -
Recebido em: 15/04/2011 - 14:12
Recebido por: ALUNO1
Cancelar notificagdo para
interessados do Processo:
Processo sigiloso: N3o

N3o

Interessados

Matricula CPF/CNP] Nome
® 1234567 048.134.259-17 Cleonice Pires

- ad |noltar
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Exercicio 3—-Db
(Anote o0 numero do processo)

Cadastro de Processo Fisico

Confirmacao de Cadastro

“J

O Operacao realizada com sucesso

® Processo numero 23080.001354/2011-95 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo

Org3o: |Universidade Federal de Santa Catarina
— Processo: [23080,001354/2011°55

Entrada: 15/04/2011

Hora: 14:20

Inserir arquivo * Emn@ﬂhuﬁs @an& Novo
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Exerciclo 3 -C

Cadastro de Processo Fisico

?

Confirmacao de Cadastro

Q Operacao realizada com sucesso

® Processo numero 23080.001354/2011-95 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo

Orgao: |Universidade Federal de Santa Catarina
|
SERCR— Associar peca existente
Entrada: Gerar peca
T —
ra: Selecionar arquivo >

—
Digitahizar
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Exerciclo 3 -C

Cadastro de Processo Fisico

Nova Peca do Processo ?
Salvar Como
Tipo*: 10 Oficio
Nome™*: Notificagdo de auséncia
Descricao:
Arquivo®*: ausencia.pdf Procurar
[j Assinar

T
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Exercicio 3 -d

CPA v

¢ Cadastro de Processo Digital
¢ Cadastro de Solicitagao Digital
¢ Cadastro de Processo Fisico

¢ Cadastro de Solicitag3o Fisica
¢ Cadastro de correspondéncia

¢ Autuac3do de solicitagdo

¢ Consulta de
< processos/solicitacdes
\
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Exercicio 3 -d

Consulta de processos/solicitacoes

Consulta de Processos/Solicitacoes ?
Opcoes de Consulta A
Conteudo
i _ Ndmero do .. Dados dos -, dos
- e processo/solicitagdo '~ processos/solicitagdes - arquivos
(pegas)
Visualizar Tabela Visualizar: Dados do processo
resultados em: hs - P b4
Consulta por Naimero de Processo/Solicitagcao N
x5 Nimero*: Processo v 23080. 001354/ 2011 - 95

e
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Consulta de processos/solicitagoes

Tramitacoes do Processo Fisico

T2

Dados do Processo Fisico

Processo Peca Volumes

SeT7lC - UFSC

A
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Exercicio
3-d

Orgdo: ’Universidade Federal de Santa Catarina

001354 /| 2011 - |95

Nimero: 23080.

Interessado:|048.134.259-17 - Cleonice Pires

Assuntos: ’Estorno de falta de servidor

Visualizar todos os despachos

Tramitagoes
Setor Recebimento Usuario Recebto Encaminhamento
" e ALUNO DO ]
UFSC/TREINA1 15/04/2011 - 14:20 TREINAMENTO 1

Quantidade de registros: 1

TI - Tramitacdo Interpessoal de processos/solicitagdes (pessoas do mesmo setor)

AT - Anotacdes da tramitacdo
PR - Tramitagdes efetuadas como processo

Usuario
Encaminha

Despacho TI AT PR

V‘
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Consulta de processos/solicitagées Exe rC I C I O

Pecas do Processo Fisico 3 d

Processmamitagﬁes Volumes

~J

| ——— . — . Sl G . e e G s G M B N .
B R O R e

\/
Processo: 23080.001354/2011-95 —
Interessado: 048.134.259-17 - Cleonice —
Pires

Detalhamento: Solicitacdo de estorno de M
F )
Pecas

=] volume 1 =

[£] UFSC/TREINA1

AT "L DAMBIT Y

m

= Q’ Autuacdo

Tmeee Pewm
OFF MR 1MW Y

G Pagina 0001
= Q Notificacao de £ ZRN L=

& Pagina 0002

0 >Di9itaizar Gerar peca || Materializar || Assinar || Associar pecas | Recuper: -
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Exercicio 3 - e

Consulta de processos/solicitagoes

Nova Peca do Processo ?
Salvar Como
Tipo*: 5 Documentos técnicos

Nome*: Atestado Medico

Descricao:

Arquivo*: atestadomedico.pdf Procurar

D Assinar

( salvar |Dimpar || Voltar
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Exercicio 3 - f

Consulta de processos/solicitagoes

Pecas do Processo Fisico ?

Processo Pegas Tramitagdes Volumes "

Processo: 23080.001354/2011-95 =

Interessado: 048.134.259-17 - Cleonice —
Pires

Detalhamento: Solicitac3o de estorno de
. )

Pecas
E volume 1 =
E] UFSC/TREINA1 | i
B [&'AutuagSO “

d Pagina 0001
=] Q Notificacdao de auséncia 0

m

G Pagina 0002
=) Q’» Atestado Médico 63

0 Pagina 0003

< ) £ )

Digitalizar || Gerar peca({| Materializar ).'sinar Associar pecas R.cumrp.caJ Voltar —"

4
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Exercicio
3-0
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Processo Fisico

\ @ SeTIC - UFSC

Consulta de processos/solicitagées

“

Processo Pecag Tramitagdes Volumes

| 1)primir ~ || Outras Acses || voltar |

Dados do Processo Fisico

£

NTO 1

Orgido: ,

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Namero:23080. 001354/ 2011- |95

Entrada: |

Tipo do documento:l

NO do documento:l

Recebido em:l

Setor de abertura:’

Setor de Origem:l

Setor responsavel: I

Interessado(s): |

15/04/2011 |14:21 Autuado em: 15/04/2011 |14:21

Oficio Expedido

211 Data do documento: | 15/05/2010 .Heio de Fax
recebimento:

15/04/2011 ]14:21 Recebido por:

UFSC/TREINAL - Setor de Treinamento 1

UFSC/TREINA1 - Setor de Treinamento 1

048.124.259-17 - Cleonice Pires Mat.: 1234567 @]

Grupo de assunto:l

Recursos Humanos

Assuntos: I

Estorno de falta de servidor

Detalhamento do
assunto:

Solicitagdo de estorno de faltas de acordo com atestado meédico apresentado em
anexo.

Informacoes
complementares:

'

Ultimo acesso:15/04/2011 14:08 Login falho em:22/03/2011 09:14

m
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Exercicio 3 - g

Consulta de processos/solicitacoes

Encaminhamento de Processos/Solicitacoes ?
Encaminhamento | Pecas
Processo/Solicitacao Selecionada
Nimero Volume Detalhamento NO Paginas Tipo
23080.001354/2011-95 1 Solicitagdo de estorno de faltas de acordo @
com atestado meédico apresentado em anexo.
Anotacgoes Y
Dados do Encaminhamento
Motivo tramitac3do: 1 Para providéncias
Encaminhamento™®: p .. .. providéncias cabiveis
25 d= 2000 caracteres
Prazo (em dias): Término do prazo: E
[C] Encaminhar para usuario do mesmo setor
[} vornaro processo/solicitacao sigilosa
Opgoes de Encaminhamento
Destino*: UFSC/TREINA10O0  Setor de Treinamento 100|
Usuario:

‘ Encaminhar: ar Parecer | | Voltar
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Fim do exercicio 3

Consulta de processos/solicitacées

-
|

Processo Fisico

Processo Pegas Tramitagdes Volumes

0 Operacdo realizada com sucesso

® O encaminhamento dos processos foi efetuado com sucesso.

Encaminhar | | Imprimir 'l | Voltar

Dados do Processo Fisico

Org3o: [UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

3] Nimero:23080.] 001354/ 2011-[95
Entrada:|15/04/2011 [14:21 Autuado em: 15/04/2011 |14:21
Tipo do documento: loﬂ'cio Expedido
N° do documento: ’21 1 Data do documento: W mceb:.l:ei::oe:I Fax
Recebido em: ’ 15/04/2011 l14:21 Recebido por: l 3

Setor de abertura: 'UFSC/TREINA!. - Setor de Treinamento 1
Setor de Origem:lUFSC/TREINA:. - Setor de Treinamento 1

Setor responsavel: [

Interessado(s): ’048.134.259-17 - Cleonice Pires Mat.:

1234567 VI

Grupo de assunto: JRecursos Humanos

Assuntos: Estorno de falta de servidor

Detalhamentotdo Solicitagdo de estorno de faltas de acordo com atestado médico apresentado em anexo.
assunto:

Informacdes!
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« Suporte: 4733

. Este material foi desenvolvido por:

- Setic.

- Richard Henrique de Souza.



