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& 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) Vocé necessita abrir um processo administrativo requerendo redugéo da sua jornada de trabalho. O
oficio requerendo a reducao esta enderecado ao Departamento de Recursos Humanos.

a) Cadastre o seguinte processo digital:

v' Acesse 0 menu Cadastro de Processo digital.

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

Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Informe o nimero do seu CPF

Jornada de Trabalho

Jornada de Trabalho

Solicita a reducé@o da jornada de trabalho para 30 horas com
remuneracao proporcional.

Florianépolis

v" Acione o botdo ‘Préximo’.
v Verifique se os dados informados estdo corretos.
v" Acione o botéo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados do processo.

& O numero do processo é gerado somente depois da conclusdo do cadastro. Anote 0o numero
apresentado:

b) Insira no processo uma copia ja digitalizada do oficio:

v Na tela de ‘Confirmacdo de Cadastro’, acione o botdo ‘Inserir arquivo’ e selecione a opcao
‘Selecionar arquivo’ para incluir o oficio na ‘Pasta Digital’ do processo (considere que vocé ja
redigiu o oficio antes mesmo de dar inicio ao cadastro).

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Oficio

Oficio 615-2011

Reducéo de jornada de trabalho.
Oficio 615-2011.pdf

v"Acione o botdo ‘Salvar’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’ do processo.
¢) Ainda na tela de ‘Confirmacao de Cadastro’ acione o botao ‘Encaminhar’:

v Informe as seguintes informag@es para efetuar o encaminhamento do processo:
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Dados do encaminhamento
Campo datela Procedimento ou dado a informar

Para providéncias

Para as providéncias cabiveis

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

v"Acione o botdo ‘Encaminhar’ para enviar o processo para o setor do colega.

2) Consulte o processo administrativo cadastrado no exercicio 1.a e visualize as pecas do processo
para certificar de que o oficio n.° 615/2011 foi corretamente inserido.

a) Acesse 0 menu Consulta de processos/solicitacfes e informe os filtros abaixo:

Consulta por Nimero de Processo/fSolicitacdo

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero de processo gerado no exercicio n° 1.a)

v" Acione o botdo ‘Consultar’.

b) Qual o setor atual do processo?

c) O processo ja foi recebido pelo setor atual?

d) Consulte as tramitagcbes do processo acessando, no alto da tela, o menu de contexto
Tramitacoes.

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" Clique sobre a peca ‘Oficio 615-2011’ para visualiza-la.

3) Vocé encaminhou um fax ao setor de protocolo pedindo ao setor de recursos humanos para realizar
0 estorno de faltas dos ultimos cinco dias, pois estava de atestado médico. Para tanto, encaminhou,

juntamente com o fax, o atestado médico.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

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

| 1] Preenchimento dos dados 2
Campo datela Procedimento ou dado a informar
UFSC
Processo
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Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotagdo

Sigla e nome do seu setor de lotagédo

Oficio recebido

211

05/05/2011

Fax

Informe o nimero do seu CPF

Falta

Falta - Justificativa

Justificativa de falta de acordo com atestado médico
apresentado anexo.

Florianépolis

v Acione o botdo ‘Préximo’.

v" Verifigue se os dados informados estéo corretos.

v" Acione o0 botdo ‘Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.
v" Anote o nimero do processo gerado:

b) Gere a etiqueta para o processo fisico:

v" Na tela de ‘Confirmacdo de Cadastro’ acione o botdo ‘Etiquetas’ para gerar a etiqueta de
identificacdo da capa do processo.

¢) Insira a documentacdo do processo:

v" Na tela de ‘Confirmacdo de Cadastro’ insira a cépia da comunicacdo encaminhada por fax
(considerando que vocé tenha escaneado os documentos anteriormente) na ‘Pasta Digital’
do processo, utilizando o botéo ‘Inserir arquivo’. Selecione a opg&o ‘Selecionar arquivo’.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Oficio

Notificacdo de auséncia

ausencia.pdf

v" Acione o botdo ‘Salvar’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’.
d) Faca a consulta do processo cadastrado no exercicio 3.a:
v" Acesse 0 menu Consulta de processos/solicitacdes.

Consulta por Namero de Processo/Solicitacdo

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira o nimero do processo cadastrado no exercicio 3.a)

v Acione o botdo ‘Consultar’.

v' Verifigue os dados detalhados do processo observando o setor atual.

v" Acesse 0 menu de contexto Tramitacdes no alto da tela para visualizar todas as tramitacGes
realizadas no processo até o momento.

v" Acesse 0 menu de contexto Pecas no alto da tela para acessar a ‘Pasta Digital’.

v Cligue sobre cada um dos documentos inseridos na ‘Pasta Digital’ para visualiza-los.

e) Ao consultar as pecas do processo, vocé notou que o atestado médico ndo foi anexado. Insira
este arquivo no processo:
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v' Ainda no menu de contexto Pegas da tela de consulta, insira a cépia do atestado utilizando o
botdo ‘Inserir arquivo’.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Documento técnico

Atestado Médico

atestadomedico.pdf

v" Acione o botdo ‘Salvar’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’.
f) Materialize o processo:
v" Ainda no menu de contexto Pecas da tela de consulta, materialize o processo utilizando as
duas opcdes disponiveis no sistema e analise a diferenca entre elas.
v" Acione o botédo ‘Materializar’ para que o sistema agrupe os documentos do processo.
g) Encaminhe o processo para o setor indicado abaixo:
v Acesse 0 menu de contexto Processo no alto da tela para acessar os botbes de

encaminhamento.
v' Encaminhe este processo acionando o botdo ‘Encaminhar’.

Dados do encaminhamento

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Para providéncias

Para as providéncias cabiveis

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

v/ Acione o botdo ‘Encaminhar’ para efetuar o encaminhamento do processo para o setor do
colega.

4) Realize as seguintes operacdes na fila de trabalho:

a) Existe algum processo que esteja somente na sua fila (tramitacdo interpessoal)?

b) Consulte todos os processos ‘Nao recebidos’ que estdo na sua fila.
¢) Consulte todos os processos do grupo de assunto Jornada de Trabalho.

d) Consulte os dados detalhados do processo que esta na sua fila de trabalho.

& Os processos/solicitacdes que vocé recebera foram cadastrados pelo participante que esta sentado
ao seu lado no treinamento. Se necessario, confirme com ele o nimero gerado.

e) Faca o recebimento do processo que esta na sua fila de trabalho.

v" No menu Fila de Trabalho, selecione o submenu Por Grupo de Assunto, subitem desejado
no item Jornada de Trabalho.
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Selecione o processo digital (¢ o processo cujo detalhamento é “Solicita a redugdo da
jornada de trabalho para 30 horas com remuneracé@o proporcional”) clicando na caixa de

selecéo v posicionada na primeira coluna da esquerda, na linha do registro desejado. Note

gue esse registro esta destacado em outra cor indicando que esta pendente de recebimento.
v" Acione o botéo ‘Receber’.

Nt

f) Efetue a devolucdo do processo recebido no item anterior, adicionando um documento com o
parecer do processo.

v/ Selecione o processo gue vocé recebeu no item anterior e acione o botdo ‘Encaminhar’.
v"Insira um documento com o parecer do processo acionando a pasta ‘Pecas’.
v" Acione o botéo ‘Inserir arquivo’.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Parecer

Parecer

parecer.pdf

Acione o botéo ‘Salvar’.

Acione a pasta ‘Encaminhamento’.

Preencha o campo Encaminhamento com: ‘Devolvido para a origem apés andlise do

processo’.

v' Clique na opcéo ‘Devolver para o setor remetente’ para que 0 processo retorne para o setor
de origem.

v" Acione o botédo ‘Encaminhar’.

ANANRN

g) Para o processo de Falta cadastrado pelo colega que esta na sua fila de trabalho, promova a
recusa do processo.

v" No menu Fila de Trabalho, selecione a opgao ‘Nao recebidos’.
v/ Selecione o processo cadastrado no exercicio 3a pelo colega, (se necessario verifigue com o

colega o nimero do processo gerado) clicando na caixa de selegao 2 posicionada na
primeira coluna da esquerda, na linha do registro desejado.
v" Acione o botdo ‘Recusar’ e preencha os campos com as informacdes abaixo:

Dados da recusa

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Tramitag&o enviada para o setor incorreto. Processos de Falta no
trabalho ndo s&o tratados nesse setor.

v" Acione o botdo ‘Recusar’.

v'  Acesse a sua Fila de Trabalho e verifigue se o processo recusado nesse exercicio saiu da
sua fila.

5) Ao consultar o processo gerado no exercicio 3.a, vocé percebeu que o atestado estd com data
incorreta.

a) Coloque um lembrete de destaque no processo:

v No menu SPA > Processos selecione o submenu Lembretes.
v"Informe o campo abaixo:
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Campo datela Procedimento ou dado a informar
Selecione a opgéo ‘Processo’
(insira 0 numero do processo cadastrado no exercicio n°. 3.a)
v" Acione o botdo ‘Préximo’.
v" Acione o botéo ‘Adicionar’ para cadastrar um novo lembrete com os dados abaixo:
Campo datela Procedimento ou dado a informar
A data do atestado esté incorreta
v

v' Acione o botao ‘Salvar’.

b) Faca a consulta no processo cadastrado no exercicio 3.a para visualizar se o lembrete foi
inserido corretamente.
v Acesse 0 menu Consulta de processos/solicitaces no menu principal do sistema e
preencha os filtros abaixo:

Consulta por Namero de Processo/Solicitacdo

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero do processo cadastrado no exercicio 3.a)

Acione o bot&o ‘Consultar’.

Verifiqgue se o lembrete esta sendo apresentado na tela em destaque.

Acesse também o menu de contexto Dados Adicionais, no alto da tela de consulta, para
consultar todos os lembretes desse processo.

ANANEN

6) Vocé notou que os encaminhamentos que vocé registra nos processos do seu setor sdo sempre
muito semelhantes e, por isso, resolveu cadastrar um encaminhamento padrao para agilizar o seu
trabalho.

v" Acesse a opcao ‘Encaminhamento Padrdo’ no menu SPA > Cadastros basicos.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Informe o seu setor de lotacéo

v" Acione o botéo ‘Adicionar’.

Encaminhamentos

Campo datela Procedimento ou dado a informar
Para analise
Processo/solicitagcdo para andlise do seu setor.

v" Acione o botéo ‘Adicionar’ para incluir mais um encaminhamento padréo.

Encaminhamentos

Campo datela Procedimento ou dado a informar
Para providéncias
Processo para providéncias conforme solicitacao
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v" Acione o botdo ‘Salvar’.

7) Chegou ao protocolo geral o oficio n.° 2293/2011, assinado pelo Vice-Governador César Camargo
Mariano, suspendendo momentaneamente todos os pedidos de licenca especial em virtude de uma
reestruturacéo.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v Acesse 0 menu_SPA > Cadastro de Processo Fisico.

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

Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotagdo

Sigla e nome do seu setor de lotagédo

Oficio recebido

2293/11

12/05/2011

Em maos

Informe o nimero do seu CPF

Licenca

Licenca — Suspensao

Determina a suspensao temporaria, até segunda ordem, de
todas as solicitacBes de licengas especiais.

Florianépolis

Acione o0 bot&o ‘Préximo’.
Verifique se os dados informados estéo corretos.

Acione o botéo ‘Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.
Guarde o nimero de registro deste processo:

ANENENEN

8) Para o processo cadastrado no exercicio 8.a, efetue a alteracéo no detalhamento do assunto.

a) Altere os dados do processo conforme orientagcao abaixo:

v No menu SPA > Processo selecione o submenu Alteracao.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Selecione a opgéo ‘Processo’
(insira 0 nimero do processo cadastrado no exercicio 8.a.)

v Acione o botdo ‘Préximo’.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Altere o contelido deste campo para:
Determina a suspensdo temporaria de todas as solicitacbes de
licencas especiais.

v' Acione o botdo ‘Salvar'.
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9) Faga o arquivamento do processo cadastrado no exercicio 7.a, inserindo os dados necessarios para
a sua localizacao.

a) Arquive o processo conforme orientacdo abaixo:

v" Acesse 0 menu Fila de Trabalho e selecione o processo cadastrado no exercicio 7.a.
v Selecione o processo e acione o botédo ‘Arquivar’.

Dados do arquivamento

Campo datela Procedimento ou dado a informar

Arquivado até segunda ordem.
21
45

v" Acione o botdo ‘Confirmar’.
v' Digite o nimero de paginas.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

200.

v"Acione o botéo ‘Arquivar’ para finalizar o procedimento.
b) Reabra o processo conforme orientacdo abaixo:

v' Faca a reabertura do processo arquivado no exercicio anterior.

v No menu SPA > Processo, selecione o submenu Reabertura.

v" Na tela ‘Reabertura de Processos/SolicitagBes’, selecione o processo que deseja reabrir e
acione o botédo ‘Reabrir’.

c) Efetue o arquivamento e a reabertura deste mesmo processo utilizando os botdes disponiveis na
tela de ‘Consulta de Processos'.

10) Encaminhe um memorando para o instrutor, informando a sua avaliagdo 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 lotagéo

Sigla e nome do seu setor de lotagéo

Informe o nimero do seu CPF

Avaliacao

Avaliacao
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Avalia o curso de Processos — Turma xxx (cologue 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:

1 | 2 | Selecao dos destinatarios 3

Campo datela

Procedimento ou dado a informar

Informe o setor DSI/SETIC.

v' Acione o botdo ‘Préximo’.
v Natela de ‘Confirmacdo de Cadastro’, verifique se os dados informados estéo corretos.
v" Acione o botdo ‘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" Na tela ‘Confirmacédo de Cadastro’, acione o botdo ‘Inserir Arquivo’ e a opgdo ‘Gerar pega’.

v" No campo Modelo, selecione ‘Modelo de memorando’ e acione o botdo ‘Gerar’.

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

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

v' Acione o botdo ‘Préximo’.

v' Acione o botao ‘Salvar’.

¢) Insira ao memorando uma cépia ja digitalizada do oficio:
v" Na tela de ‘Confirmacéo 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

Avaliacdo a partir de documento DCAF

Avaliacao.pdf

v" Acione o botéo ‘Salvar’ para que o arquivo seja adicionado a ‘Pasta Digital’ do processo.
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' Certifique-se que o setor seleciona é DSI/SETIC.
v" Acione o botdo ‘Encaminhar’.

10
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Exercicios Extras

11) Vocé deseja solicitar a aquisicdo de um veiculo para a Universidade para realizar o translado de
servidores entre os campi.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Processo Digital no menu principal do sistema.
v"Informe os campos abaixo:

(B

:] Preenchimento dos dados 2

Campo datela

Procedimento ou dado ainformar

UFSC

Processo

Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Sigla e nome do seu setor de lotacio

Insira o seu CPF

Veiculo

Veiculo - Aquisicao

Florianépolis

Solicitacdo de automovel para translado entre os campi.

v Acione o botdo ‘Préximo’.

v' Verifigue se os dados informados estéo corretos.

v" Acione o botdo ‘Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.
v

Anote o nimero do processo gerado:

12) Antes que o processo anterior tenha sido concluido, vocé deseja realizar a compra de outro veiculo.
Para tanto, vocé criard um novo processo e os dois passardo a andar em conjunto.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Processo Digital.
v" Informe os campos abaixo:

[

| Preenchimento dos dados 2

Campo datela

Procedimento ou dado a informar

UFSC

Processo

Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotagédo

Sigla e nome do seu setor de lotacdo

Insira o seu CPF

Veiculo

Veiculo - Aquisicao

Solicitagcdo de novo automdvel para translado entre os campi.

Florianépolis

11
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Acione o0 bot&o ‘Préximo’.
Verifique se os dados informados estéo corretos.

Acione o botéo ‘Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.
Guarde o nimero de registro deste processo:

b) Depois de cadastrar a segunda solicitacdo de um novo veiculo, foi solicitado a vocé que fizesse

a

juntada desse processo recém-criado com o processo cadastrado no exercicio 11. Sendo

assim, vocé devera fazer a juntada por apensacao desses processos.

v
v

v

No menu Processo, selecione o submenu Juntada de Processos.

Insira 0 nimero do processo administrativo recebido no exercicio anterior, no respectivo
campo, e acione o botao ‘Préximo’.

Na tela de ‘Juntada de Processos’, acione o botao ‘Adicionar’.

Processos Juntados

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero do processo cadastrado no exercicio 2.a)
Tratam de assuntos similares.

v
v
v

Acione o botao ‘Confirmar’.
Informe o tipo ‘Apensacéao’.
Acione o botdo ‘Salvar’.

c) Depois de realizar a juntada por apensacéo, foi solicitado que a forma de juntada fosse de
anexacao.

v
v

v
v

No menu Processo, selecione o submenu Juntada de Processos.

Insira o nimero do processo administrativo recebido no exercicio anterior, no respectivo
campo, e acione o botao ‘Préximo’.

Na tela de ‘Juntada de Processos’, acione o botdo “X” para apagar a apensacao.

Na tela de ‘Juntada de Processos’, acione o botéo ‘Adicionar’.

Processos Juntados

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero do processo cadastrado no exercicio 2.a)
Tratam de assuntos similares.

v
v
v

Acione o botéo ‘Confirmar’.
Informe o tipo ‘Anexagéo’.
Acione o botao ‘Salvar’.

13) O protocolo geral recebeu um requerimento com data de 03/05/2011, assinado por vocé, solicitando
licenca especial, inclusive com a assinatura do Sr. Instrutor SPA, médico da pericia, corroborando o
pedido.

a) Cadastre o seguinte processo fisico:

v

|

Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico.

| Preenchimento dos dados 2

12
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Campo datela

Procedimento ou dado ainformar

UFSC

Processo

Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotagéo

Sigla e nome do seu setor de lotagéo

Solicitagédo

9855/11

03/05/2011

Em maos

Insira o seu CPF

v (para incluir outros interessados)

Licenca

Licenca - Especial

Solicitacéo de licenca especial.

Floriandpolis

v' Acione o botdo ‘Préximo’.

Campo datela

Procedimento ou dado ainformar

236.214.637-55 — Instrutor SPA

ANENENENEN

Acione o botdo ‘Confirmar’.
Acione o botdo ‘Préximo’.
Verifique se os dados informados estéo corretos.

Acione o botédo ‘Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.
Guarde o nimero de registro deste processo:

14) Dias depois, em 12/05/2011, chegou ao protocolo geral o oficio n.° 2293/2011, assinado pelo Vice-
Governador César Camargo Mariano, suspendendo momentaneamente todos os pedidos de licenca
especial em virtude de uma reestruturacdo. Assim, vocé ficou impossibilitado de efetuar a sua
solicitacdo, até segunda ordem.

b) Cadastre o seguinte processo fisico:

v" Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico.

|

I Preenchimento dos dados 2

Campo datela

Procedimento ou dado ainformar

UFSC

Processo

Administrativo

Sigla e nome do seu setor de lotacao
Sigla e nome do seu setor de lotacao
Oficio recebido

2293/11

12/05/2011

Em méos

135.186.246-44 — Cesar Camargo Mariano
Licenca

Licenca — Suspenséo

Determina a suspensdo temporaria, até segunda ordem, de

13
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todas as solicitagBes de licencas especiais.
Floriandpolis
v" Acione o botéo ‘Préximo’.
v" Verifique se os dados informados estéo corretos.
v" Acione o botédo ‘Concluir o cadastro’ para armazenar os dados do processo.
v' Guarde o numero de registro deste processo:
c) Efetue a vinculagdo dos processos cadastrados no exercicio 13.a e 14.a.

d)

v No menu Processo, selecione o submenu Vinculacéo.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira o nimero do processo cadastrado no exercicio 13.a.)

v" Acione o botdo ‘Préximo’.
v" Acione o botdo ‘Adicionar’.

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 nimero do processo cadastrado no exercicio 14.a.)

v" Acione o botdo ‘Confirmar’.
v" Acione o botdo ‘Salvar’.

Consulte a vinculacdo efetuada nesses exercicios para familiarizacdo com tais funcionalidades.

v" Acesse 0 menu Consulta de processos/solicitacdes.

Consulta por Namero de Processo/Solicitagdo

Campo datela Procedimento ou dado a informar

(insira 0 numero de processo gerado no exercicio 13.a)

v" Acione o botdo ‘Consultar’.

v" Acesse 0 menu de contexto Anexacdes/Vinculagdes, no alto da tela, para visualizar as

respectivas vinculagdes existentes.

15) O processo do exercicio 13.a acabou juntando muita documentacdo e ja esta ultrapassando 200
folhas.

a)

b)

Faca a abertura de um novo volume para esse processo.

v No menu Processo, selecione o submenu Volume.

v"Insira 0 nimero do processo administrativo (anotado no exercicio 13.a) no respectivo campo

e acione o botdo ‘Préximo’.

v Na tela de ‘Cadastro de Volumes de Processo’, acione o botdo ‘Adicionar’ para inserir o

novo volume.
v"Informe o nimero de paginas do primeiro volume do processo: 195.
v' Selecione o tipo de ‘Volume Tramita’ do primeiro volume.
v' Acione o botéo ‘Salvar’.

Procure o processo em sua fila de trabalho. Repare na coluna volume e na quantidade itens na

fila de trabalho.
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c) Repita as atividades dos itens “a” e “b” com as outras opgdes no campo "tipo de volume”.
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