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usudrio:

j { Administrador

O cadastro de Assunto tem como finalidade permitir que o usuario cadastre, altere, visualize e exclua um

assunto e, em seguida, vincule-o aos assuntos correspondentes no UPO.

Estou em: m Administrativo Gestao de processo e documento

X. PESQUISAR ASSUNTO

Assunto

Assunto: |

Status: 0 registro localizado = Criar assunto

Nenhum registro localizado. Criar um assunto

Figura 1l - Tela de Pesquisa

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em Pesquisar. Caso precise

corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botéo Limpar.

Status" 9 registros localizados
o0 v age
Acerto de Pagamento de Pensgo LiJV 4

Alteragso cadastral de pensionista e sequrado LidP. @ ¢
EIAIteraQéD de endereco LIV 4
Cancelamente de Pensdo LiJ g 4

Diferenca de Pagamento Inicial de Pens&o LiJV 4
Habilitagdo de Pens&oX LiJ a4

PENSAD i) @ X
Suspensiio de Penséio LiJ a4

Teste Pensio LIV 4

Figura 2 — Tabela de resultados da pesquisa
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2) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados com as possiveis a¢des habilitadas:

Visualizar (0), Alterar (Q) e Excluir (X).

e CRIAR ASSUNTO

Assunto
Assunto:

Status: 0 registro localizado =+ Criar assunto

Nenhum registro localizado. Criar um assunto

Figura 3 - Tela de Pesquisa

1) Selecione o botéo Criar assunto.

B
Criar assunto
*Nome: ou Fechar

*Assunto UPO:
Autor: | SIGAP

Data de alteracdo: | 13/01/2015 =

Figura 4 - Tela de Criar assunto

2) Preencha os campos obrigatérios Nome e Assunto UPO.

Observacéo: o campo Assunto UPO sugere, quando o usudrio insere trés ou mais caracteres, registros obtidos
através do Sistema Integrado de Protocolo - UPO. O objetivo desse campo € criar uma associagao entre
assuntos especificos do SIGAP com os ja cadastrados no UPO.

3) Clique no botéo Salvar para encerrar a operagdo ou selecione Fechar para interromper a criagéo.
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-

o Confirmagdo: assunto

Dados salvos com sucesso.

v OK

Figura 5 - Mensagem de dados salvos com sucesso

4) Ao clicar em Salvar, uma mensagem de dados salvos com sucesso serd exibida. Cligue em OK.

s VISUALIZAR ASSUNTO

B
Assunto
Assunto:

Status: 0 registro localizado

Nenhum registro localizado. Criar um assunto
Figura 6 - Tela de Pesquisa

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, cligue em Pesquisar. Caso precise

corrigir as informacdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

Status: 10 registros localizados

Acerto de Pagamento de Pensdo o Q x
Alteragdo cadastral de pensionista e segurado o Q x
Alteracdo de endereco o @ x
! Cancelamento de Pensao 0 @ x
Conjunto de itens de cooperacdo técnica 0 Q x
Diferenca de Pagamento Inicial de Pensio ‘

Habilitagdo de PensdoX i ¢

Figura 7 - Tabela de resultados da pesquisa

2) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o que deseja, clique

no icone azul de Visualizar (0).
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Visualizar assunto

*Nome:

*Assunto UPO:

Autor:

Data de alteragdo:

Conjunto de itens de cooperagéo técnica

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS. PROTOCOLO

SIGAP

13/01/2015 |_|

Figura 8 - Tela de Visualizar assunto

3) Visualize os dados do assunto e clique no botéo Fechar.

Assunto

Assunto:

“ ALTERAR ASSUNTO

Status: 0 registro localizado

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em Pesquisar.

Nenhum registro localizado. Criar um assunto

Figura 9 - Tela de Pesquisa

= Criar assunto
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Status: 10 registros localizados

Acerto de Pagamento de Pensédo

Alteracdo cadastral de pensionista e segurado
Alteracdo de endereco

Cancelamento de Penséo

Conjunto de itens de cooperacdo técnica
Diferenca de Pagamento Inicial de Pensdo
Habilitagdo de PensdoX

PENSAO

Suspensdo de Pensdo

Teste Pensdo

Figura 10 - Tabela de resultados da pesquisa

LiJPgp ¢
LiJP g ¢
LiJP g ¢
LiJgp ¢
LI ¢
0 (L=
LiJ P ¢
LiJP ¢
LiJ P ¢
LiJeP

2) O sistema ira localizar os registros de acordo com o0s termos pesquisados. Ao encontrar o que deseja, clique

no icone de Alterar (Q).

Alterar assunto

*Nome: | Cooperag8o técnica - compilado
*Assunto UPO: | ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS. PROTOCOLO
Autor: | SIGAP

Data de alteracdo: |13/01/2015 J

Figura 11 - Tela de Alterar assunto

3) Realize as alteracdes que forem necessarias e clique no botdo Salvar para finalizar a operacéo ou selecione

Fechar para cancelar a alteracéo.

o Confirmagao: assunto

Dados salvos com sucesso.

Figura 12 - Mensagem de dados salvos com sucesso

4

4) Ao selecionar Salvar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK.
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s EXCLUIR ASSUNTO

Assunto

Assunto: |

Status: 0 registro localizado

Nenhum registro localizado. Criar um assunto
Figura 13 - Tela de Pesquisa

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em Pesquisar.

Status: 10 registros localizados

Acerto de Pagamento de Penséo i) @ X
Alteragéo cadastral de pensionista e segurado (i) @ X
Alteragdo de enderego @ @ x
Cancelamento de Pensdo e @ x
Cooperaco técnica - compilado i @ p ¢
Diferenca de Pagamento Inicial de Pens&o (i V4
Habilitagdo de PensdoX o @ x
PENSAO i) @ X
Suspensdo de Penséo i I ¢
Teste Pensdo o Q x

Figura 14 - Tabela de resultados da pesquisa

2) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o que deseja, clique
no icone de Excluir ().
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Atengdo: assunto

Confirma a exclusdo do item selecionado?

R G

Figura 15 - Mensagem de confirmacéo de exclusé&o

3) Uma mensagem de confirmacédo de excluséo sera exibida na tela. Para prosseguir com a a¢éo, clique no
botdo Sim. Caso ndo deseje excluir o assunto em questéo, cligue no botdo Nao.

4) Caso tenha optado por excluir o assunto, observe que o registro tera sido removido da tabela de resultado da
pesquisa. Porém, ele continuara no banco de dados como desativado, podendo ser reativado pela Central de
Atendimento.

FIQUE ATENTO!

e Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pelo Assunto na tabela de resultados da
pesquisa, em ordem alfabética. Entretanto, clicando novamente nesta mesma coluna, os registros
passam a serem exibidos por ordem decrescente.

e Os resultados da pesquisa sao exibidos de 10 em 10 registros, separados por uma ou mais paginas.
Para navegar pelas paginas utilize os botdes localizados na base da tabela de resultados da pesquisa.

0 Erro: preenchimento dos dados
Ocorreram alguns erros ao tentar enviar seus dados
Verifique os seguintes itens e tente novamente.

) Ja existe um assunto com o campo "nome” informado

v OK

Figura 16 - Mensagem de erro

e O sistema exibira uma mensagem de erro quando o0 usudrio tentar criar ou alterar informando um nome
de assunto ja existente (Figura 16).
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0 Erro: preenchimento dos dados

Ocorreram alguns erros ao tentar enviar seus dados
Verifique os seguintes itens e tente novamente.

W Ja existe um assunto com os dados informados, porém encontra-se desabilitado. Para
reativar este registro, favor entrar em contato com a Central de Atendimento.

v OK

e O sistema exibira uma mensagem de erro quando o usudrio tentar criar ou alterar informando um nome
de assunto ja existente, porém desabilitado (Figura 17).
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