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Caderno de Exercicios - Protocolos e Administradores-
Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - CPA

& Faca o login no sistema com o seu usuario. Informe no campo ‘Usuario’ o seu CPF e no campo
‘Senha’, a senha fornecida pelo instrutor. Apds o 1° acesso, o participante podera troca-la.

1) O diretor de informéatica, Sr. Benedito Barbosa, deseja comunicar a Diretoria de Administragédo
Escolar o periodo de treinamento do novo sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

a) Cadastre a correspondéncia interna informando os dados abaixo:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Correspondéncia no menu principal do sistema.

|

| Preenchimento dos dados 2

Campo datela

Procedimento ou dado a informar

UFSC

Correspondéncia

Memorando

Sigla e nome do seu setor de lotacao

Sigla e nome do seu setor de lotacao

Informe o nimero do seu CPF

Comunicado

Comunicado

Comunica o periodo de treinamento do novo sistema de
Gestéo de Processos Eletrdnicos.

Floriandpolis

v' Acione o botdo ‘Préximo’.

v" Na ‘Etapa 2 —

Selecdo de Destinatarios’, preencha os campos com 0s seguintes valores:

1 | 2 | Selagdo dos destinatarios 3

Campo datela

Procedimento ou dado ainformar

Informe o setor do participante ao lado. Se necessario, confirme com ele o
setor.

ANENENEN

Acione o botéo ‘Proximo’.
Na tela de ‘Confirmacao de Cadastro’, verifiqgue se os dados informados estéo corretos.
Acione o botéo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados da correspondéncia.

Guarde o nimero de registro desta correspondéncia:

b) Agora, gere o memorando a partir de um modelo ja cadastrado no sistema. Para isso:

v" Natela ‘Confirmagéo de Cadastro’, acione o botéo ‘Inserir Arquivo’ e a opgéo ‘Gerar peca’.
v" No campo Modelo, selecione ‘Modelo de memorando’ e acione o botdo ‘Gerar’.
v" Acione o botdo ‘Editar’ para visualizar o documento gerado, podendo efetuar alteracGes, se

necessario.

ANANEN

Acione o botéo “Confirmar Altera¢cdes” ou feche a janela.
Acione o botéo ‘Proximo’.
Acione o botéo ‘Salvar’.
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v" Voltando a tela de ‘Confirmacéo de Cadastro’, acione o botdo ‘Encaminhar’.
v" Preencha os campos com os seguintes dados:

Dados do encaminhamento
Campo datela Procedimento ou dado a informar
Para Providéncias
Favor tomar conhecimento.
v" Acione o botdo ‘Encaminhar’.

2) Consulte a correspondéncia

interna cadastrada no exercicio l.a e visualize as pecas da

correspondéncia para se certificar de que o memorando foi corretamente inserido.

a) Acesse 0 menu Consultad

e processos/solicitagdes e informe os filtros abaixo:

Consulta por Nimero de Processo/Solicitacdo

Campo datela

Procedimento ou dado a informar

Selecione ‘Correspondéncia’.

Nos campos seguintes informe: ‘MEM - Memorando’, nimero da
correspondéncia gerada no exercicio n° 1.a, sigla do setor de abertura
(seu setor) e ano da correspondéncia.

v" Acione o botdo ‘Consu

Itar’.

b) Qual o setor atual da correspondéncia?

c) A correspondéncia ja foi recebida pelo setor atual?

d) Consulte as tramitacdes
Tramitacoes.

do processo acessando, no alto da tela, o menu de contexto

e) Visualize as pecas do processo pela ‘Pasta Digital”:

v' Acesse 0 menu de contexto Pecas no alto da tela para visualizar a ‘Pasta Digital’.
v Cligque sobre o0 memorando gerado no exercicio anterior para visualiza-lo.

3) Realize as seguintes operacdes na fila de trabalho:

a) Existe alguma correspondéncia que esteja somente na sua fila (tramitacéo interpessoal)?

b) Consulte todas as correspondéncias ndo recebidas que estdo na sua fila.

c) Consulte todas as correspondéncias do grupo de assunto Comunicado.

d) Consulte os dados detalhados da correspondéncia que esta na sua fila de trabalho.
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& As correspondéncias que vocé recebera foram cadastradas pelo participante que esta sentado ao
seu lado no treinamento. Se necessario, confirme com ele o nimero gerado.

e) Faca o recebimento da correspondéncia que esta na sua fila de trabalho.

v

v

v

No menu Fila de Trabalho, selecione o submenu Por Grupo de Assunto, subitem desejado
no item Comunicado.

Selecione a correspondéncia clicando na caixa de selecao 0 posicionada na primeira
coluna da esquerda, na linha do registro desejado. Note que esse registro est4 destacado
em outra cor indicando que esta pendente de recebimento.

Acione o botdo ‘Receber’.

f) Efetue a devolugéo da correspondéncia recebida no item anterior, adicionando um documento
com o parecer da correspondéncia.

v'  Selecione a correspondéncia que vocé recebeu no item anterior e acione o botdo
‘Encaminhar’.
v Insira um documento com o parecer da correspondéncia acionando a pasta ‘Pecas’.
v" Acione o botéo ‘Inserir arquivo’.
Campo datela Procedimento ou dado a informar
Parecer
Resposta
parecer.pdf
v' Acione o botao ‘Salvar’.
v" Acione a pasta ‘Encaminhamento’.
v Preencha o campo Encaminhamento com: ‘ Devolvido para a origem apds andlise da
correspondéncia. .
v" Preencha no campo Usuério o nome do seu colega ao lado.
v"Acione o botédo ‘Encaminhar’.

g) Efetue o recebimento da correspondéncia que retornou para a sua fila de trabalho.

v

v

v

No menu Fila de Trabalho, selecione o submenu Por Grupo de Assunto, subitem desejado
no item Comunicado.

Selecione a correspondéncia clicando na caixa de selecao 0 posicionada na primeira
coluna da esquerda, na linha do registro desejado. Note que esse registro est4 destacado
em outra cor indicando que esta pendente de recebimento.

Acione o botéo ‘Receber’.

h) Efetue o arquivamento da correspondéncia recebida no item anterior.

4

Ainda na fila de trabalho, selecione a correspondéncia que vocé recebeu no item anterior e
acione o botdo ‘Arquivar’.

Dados do arquivamento

Campo datela Procedimento ou dado a informar
Arquivado até segunda ordem.
21
45
v Acione o botdo ‘Confirmar’.

v

Acione o botéo ‘Arquivar’ para finalizar o procedimento.
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4) O responsavel pela Diretoria de Informética, Sr. Elton Jodo da Silva, necessita enviar uma
correspondéncia para a empresa DELTA CABLE solicitando a prorrogacéo de contrato de prestacéo
de servico.

a) Cadastre a correspondéncia externa informando os dados abaixo:

1) Preenchimento dos dados 2
Campo datela Procedimento ou dado a informar
UFSC

Correspondéncia

Oficio expedido

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Sigla e nome do seu setor de lotagdo

Informe o nimero do seu CPF

Prorrogacgéo

Prorrogacgéo - Contrato

Prorrogacdo de contrato de prestacdo de servico do
Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico.

Florianépolis
v" Acione o botéo ‘Préximo’.
v" Na ‘Etapa 2 — Selec¢ado de Destinatarios’, acione o botédo ‘Adicionar’.
v" Selecione o destinatario com nome ‘DELTA CABLE TELE-INF COM.REP.COMS.LTDA’ e
acione o botdo ‘Selecionar’.
v" No campo Forma de Envio do grupo Destinatarios, selecione a opgao ‘E-mail’.
v' Acione o botdo ‘Préximo’.
v" Natela de ‘Confirmacédo de Cadastro’, verifique se os dados informados estdo corretos.
v" Acione o botdo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados da correspondéncia externa.
v" Guarde o nimero de registro desta correspondéncia:

b) Vocé deverd incluir o oficio escrito pelo interessado solicitando a prorrogacédo do contrato. Para
isso:

v Na tela ‘Confirmacédo de Cadastro’, acione o botdo ‘Inserir Arquivo’, opgdo ‘Selecionar
Arquivo’.

v" Preencha os campos com os seguintes dados:

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Oficio
Oficio — Prorrogacéo de Contrato
oficio_contrato.pdf

Acione o botéo ‘Salvar’

Voltando a tela de ‘Confirmacao de Cadastro’, acione o botdo ‘Enviar E-mail’.
Confirme o endereco de e-mail para o qual a correspondéncia esta sendo enviada.
Acione o botéo ‘Enviar’.

Feche a janela.

AN N NN
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5) Efetue a autuacdo da correspondéncia cadastrada no exercicio anterior.

v' Acesse 0 menu Autuacgdo de solicitacao.
v'Insira o nUmero da correspondéncia cadastrada no exercicio 4.a e acione o botdo ‘Préximo’.

Dados do processo

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Administrativo
Processo

v' Acione o botéo ‘Salvar’.
v" Anote o nimero do processo autuado:

6) O Gabinete do Reitor recebeu uma correspondéncia do Ministério da Educacao informando o inicio
do periodo de apresentacdo de sugestdes ou alteracdes nos catdlogos dos seus cursos de
educacdo profissional e tecnoldgica.

a) Cadastre a correspondéncia recebida informando os dados abaixo:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Correspondéncia no menu principal do sistema.

| Preenchimento dos dados 2

|

Campo datela Procedimento ou dado a informar

UFSC

Oficio Recebido

104-MEC

03/03/2012

Deixe a data atual

Sigla e nome do seu setor de lota¢éo

Sigla e nome do seu setor de lotagédo

Informe o nimero do seu CPF

Ministério da Educacgédo - MEC

Comunicado

Comunicado

Informa o inicio do periodo de apresentacdo de sugestdes ou
alteracbes nos catélogos de cursos de educacéo profissional
e tecnolégica do Ministério da Educacéo.

Florian6polis

Acione o botéo ‘Proximo’.
Na tela de ‘Confirmacao de Cadastro’, verifique se os dados informados estéo corretos.

Acione o botéo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados da correspondéncia recebida.
Anote 0 nimero da correspondéncia gerada:

ANANENRN

b) Agora vocé devera incluir o oficio recebido. Para isso:
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v" Na tela ‘Confirmacgéo de Cadastro’, acione o botédo ‘Inserir Arquivo’ e a opgao ‘Selecionar
arquivo’.

v" Preencha os campos com os seguintes dados:

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Oficio
Oficio 104-MEC
Oficio104-MEC.pdf

v' Acione o botdo ‘Salvar’.

¢) Vocé deseja encaminhar essa correspondéncia recém-cadastrada para o colega ao seu lado
“para comunicar”. Para isso:

v" Acione o botdo ‘Encaminhar’
v" Preencha os campos com os seguintes dados:

Dados do encaminhamento

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Encaminho a correspondéncia recebida para conhecimento.
Encaminhe para o setor do participante ao lado. Se necessério,
confirme com ele o setor.

v" Acione o botdo ‘Encaminhar’

7) A partir da correspondéncia recebida pelo Gabinete do Reitor, foi necessario gerar uma
correspondéncia circular para todos os centros comunicando o inicio do periodo de apresentacao de
sugestdes ou alteragbes nos catalogos de cursos de educacdo profissional e tecnolégica do
Ministério da Educacéo.

a) Cadastre a seguinte correspondéncia circular;

v' Acesse 0 menu Cadastro de Correspondéncia.

| Preenchimento dos dados 2

[ =

Campo datela Procedimento ou dado a informar

UFSC

Correspondéncia

Memorando Circular

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Informe o nimero do seu CPF

Comunicado

Comunicado

Comunica o inicio do periodo de apresentacdo de
sugestdes ou alteracbes nos catalogos de cursos de
educacado profissional e tecnoldgica do Ministério da
Educacéo.

Floriandpolis
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v" Acione o botéo ‘Préximo’.
v" Natela de ‘Confirmacao de Cadastro’, verifique se os dados informados estéo corretos.
v" Acione o botdo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados da correspondéncia circular.

b) Agora vocé deverd associar o documento jA cadastrado para a correspondéncia recebida,
registrada no exercicio 6.a, evitando digitaliza-lo novamente. Para isso:

v" Na tela ‘Confirmacéo de Cadastro’ acione o botdo ‘Inserir Arquivo’ e a opgéo ‘Associar
peca existente’.
v" Preencha os campos com os seguintes dados:

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Selecione a opc¢éo ‘Correspondéncia’.
Informe o nimero de identificacdo da correspondéncia cadastrada
no exercicio 6.a

Acione o botéo ‘Consultar.

Selecione o documento e acione o botdo ‘Adicionar peca’.

Voltando a tela de ‘Confirmac¢éo de Cadastro’, acione o botdo ‘Distribuir’ para efetuar a
distribuicdo da correspondéncia circular.

Na lista de Destinatarios, acione o botédo ‘Adicionar Setor’.

Selecione o setor do colega e do instrutor e acione o botdo ‘Selecionar’.

Preencha o campo com a seguinte informacéao:

AN

ANRNEN

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Para conhecimento.

v" Acione o botéo ‘Enviar’

c) Efetue a consulta desta correspondéncia para verificar as pecas na ‘Pasta Digital’ e a
distribuicdo da correspondéncia.

OBS: E possivel criar grupos de distribuicio para facilitar o envio de memorandos para as mesmas
pessoas. Essa cadastro fica no menu SPA > Cadastros basicos > Grupos de Correspondéncia.

8) Encaminhe um memorando para o instrutor, informando a sua avaliacdo sobre o treinamento
efetuado. Descreva sugestdes, criticas, pontos fortes e fracos do curso e do sistema.
a) Cadastre o seguinte processo digital:
v" Acesse 0 menu Cadastro de Correspondéncia.

| 1| Preenchimento dos dados 2
Campo datela Procedimento ou dado a informar
UFSC
Correspondéncia
Memorando

Sigla e nome do seu setor de lotacao

Sigla e nome do seu setor de lotacao

Informe o nimero do seu CPF

Avaliacéo

Avaliacéo

Poligraph Sistemas e Representac¢des Ltda. 8
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=
Avalia o curso de Correspondéncia — Turma xxx (coloque o
numero da sua turma)
Floriandpolis
v" Acione o botdo ‘Préximo’.
v" Na ‘Etapa 2 — Selec¢édo de Destinatarios’, preencha os campos com os seguintes valores:

| 2 | Selecao dos destinatarios 3

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Informe o setor DSI/SETIC.

v
v
v

Acione o bot&o ‘Proximo’.
Na tela de ‘Confirmacado de Cadastro’, verifique se os dados informados estéo corretos.
Acione o bot&o ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados da correspondéncia.

b) Agora, gere o memorando a partir de um modelo ja cadastrado no sistema. Para isso:

v
v
v

ANENENEN

Na tela ‘Confirmacgé&o de Cadastro’, acione o bot&o ‘Inserir Arquivo’ e a op¢ao ‘Gerar peca’.
No campo Modelo, selecione ‘Modelo de memorando’ e acione o botéo ‘Gerar’.

Acione o botdo ‘Editar’ para visualizar o documento gerado e incluindo suas consideragoes,
sugestdes ou criticas sobre o curso.

Acione o botdo “Confirmar Alteracdes” ou feche a janela.

Acione o bot&o ‘Préximo’.

Acione o botéo ‘Salvar’.

Guarde o nimero de registro dessa correspondéncia:

¢) Insira ao memorando uma cépia ja digitalizada do oficio:

v" Na tela de ‘Confirmacédo de Cadastro’, acione o botéo ‘Inserir arquivo’ e selecione a opgéo
‘Selecionar arquivo’ para incluir a avaliacdo na ‘Pasta Digital’ do processo (considere que
vOCé ja realizou a avaliacdo antes mesmo de dar inicio ao cadastro).

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Peca do Processo

Avaliacdo a partir de documento DCAF

Avaliacao a partir de documento DCAF

Avaliacdo.doc

v" Acione o botdo ‘Salvar’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’ do processo.

d) Ainda na tela de ‘Confirmacédo de Cadastro’

v" Preencha os campos com os seguintes dados:

Dados do encaminhamento

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Para Providéncias
Favor tomar conhecimento.

e) Verifique se o setor destino € DSI/SETIC e acione o botdo ‘Encaminhar’.

Poligraph Sistemas e Representacdes Ltda.
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9) Compartilhamento da fila de trabalho:

A ideia do compartilhamento é permitir o acesso da fila de trabalho de um usuario por outro. Com o
compartilhamento, o servidor com acesso podera encaminhar processos e correspondéncias que estao
na fila do concedente.

v' Para realizar o compartilhamento, acesse o menu: WFLOW > ConfiguracGes > Permitir
Acesso a minha Fila de Trabalho

10) Edicdo de Encaminhamento
A edicdo de encaminhamento tem o objetivo de cancelar o encaminhamento feito pelo usuério.
Normalmente isso acontece quando o servidor percebe que enviou equivocadamente o memorando.
Importante: Somente é possivel cancelar o encaminhamento enquanto a correspondéncia nao foi
recebida.

v Para editar o encaminhamento, acesse o menu: SPA > Processo > Edicdo de
Encaminhamento

11) Alteracdo de Processo

E possivel alterar informacBes basicas da correspondéncia antes que ela seja enviada. Essa
funcionalidade n&o abrange a alteragdo de pegas, mas sim os dados basicos cadastrais da
correspondéncia.

v' Para alterar a correspondéncia, acesse o menu: SPA > Processo > Alteracao
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