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(- .
usuario:
/' { Administrador

O cadastro de Motivo tem como finalidade permitir que o usuario inclua, altere e exclua

motivos de devolucéo de processos e documentos para a sua area no sistema.

Estou e [T | Motivo_|

x CRIAR MOTIVO

Motivo

Tipo: [ Motives de develugio de processes ou documentos
Motivo:

Criar motivo
Status: 0 registro localizado
e avfwomo  4v]  omaceaummagloav Ao av | acses |

Nenhum registro localizado. Criar um metivo

Data de atualizag3o:

Figura 1 - Tela de Pesquisa

1) Clique no botdo Criar motivo no lado superior direito da tabela de registros.
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Criar motivo

*Tipo: ® Motivos de devolugdo de processos ou documentos ou Fechar
*Nome :
Autor | SIGAP
Data de atualizag3o: | 26/11/2014 =]

Figura 2 - Tela de Criar motivo
2) Preencha o campo obrigatério Nome e clique no botdo Salvar.

Confirmagde: metive

Dadoes salvos com sucesso.

Figura 3 - Tela de confirmacéao

3) Uma mensagem de sucesso sera exibida na tela, finalizando assim o processo de criacao

de um motivo no SIGAP.

x VISUALIZAR MOTIVO
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Administrativo > Gestdo de processos e documentos > Cadastros > Motivo
I
. Motivo

Tipo: [ Motivos de devolugac de processes ou decumentos

Motivo:

Data de atualizag 5o:

o
Criar motivo

Status: 0 registro localizado

o avwewe  4v|  omcemamcloavamer 4v]  agdes |

Nenhum registro localizade. Criar um motivo

Figura 4 - 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.

Motivo

Tipo: [ Motivos de develugdo de processos ou documentos

Metive: | Falta de doecumentacio

Data de atualizag do:

o o
Status: 1 registro localizado
S T e [ ] N

Motivos de devolugdo de processos ou doecumentos Falta de documentac&o 26/11/2014 SIGAP @

Visualizar

Figura 5 - Tela de Pesquisa

2) O sistema ir& localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar 0
que deseja, clique no icone azul de Visualizar ().
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B
Visualizar motivo
*Tipo: ® Motives de devolugéo de processos ou documentos m

*Nome:  Falta de documentag&o
Autor:  SIGAP

Data de atualizacdo: | 26/11/2014 J

Figura 6 - Tela de Visualizar motivo

3) Visualize o motivo e clique no botdo Fechar.

ALTERAR MOTIVO

Motivo

Tipe: [ Metives de devolugie de processos ou documentos

Motivo: |Falta de documentacio

Data de atualizag do: EI
o
-
Status: 1 registro localizade
o e ov | owmseaummeieav v av| e

Motivos de devolugdo de processos ou documentos Falta de documentag 3o 26/11/2014 SIGAP o ‘ x

Figura 7 - Tela de Pesquisa

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

2) O sistema ir& localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar 0
gue deseja, cligue no icone de Alterar ((#).
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Alterar motivo

*Tipo: @ Motivos de devolugéo de processos ou documentos cu Fechar

*Nome: |Falta de documentagéo
Autor: | SIGAP

Data de atualizagdo: |26/11/2014 |_|

Figura 8 - Tela de Alterar motivo

3) Realize as alteracGes que forem necessarias e clique no botdo Salvar.

x EXCLUIR MOTIVO

Motivo

Tipo: ] Motives de devolugSo de processos ou documentos

Motiver | Falta de documentac o

Data de atualizag&o: E

Status: 1 registro localizado

Motivos de devolug3o de processos ou documentos 26/11/2014 SIGAP e Q “

Excluir

Falta de documentag do

Figura 9 - Tela de Pesquisa
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1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, cligue em

Pesquisar.
2) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o

gue deseja, clique no icone de Excluir ().

Atengdo: motivo

Cenfirma a exclus3e do item selecionado?
e
Figura 10 - Tela de confirmagao

3) Uma mensagem de confirmacgdo de exclusdo seréa exibida na tela. Para prosseguir com a
acao, cliqgue no botdo Sim. Caso nao deseje excluir o motivo em questéo, clique no botao

N&o.
B
Motivo
Tipo: [J Motivos de devolugéo de processos ou documentos
Motivo: | Falta de decumentacic
Data de atualizac 3o CI

Criar motivo
Status: 0 registro localizado

T [ S Y R N

Figura 11 - Tela de Pesquisa

4) Caso tenha optado por excluir o motivo, 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.
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FIQUE ATENTO!

e Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pelo Motivo na tabela de
resultados da pesquisa, em ordem alfabética. Entretanto, clicando novamente nesta
mesma coluna, 0s 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 botbes localizados na base da
tabela de resultados da pesquisa.

e Nao é possivel cadastrar motivos diferentes com o mesmo nome. Cada Motivo deve

ser unico no modulo de GPD (Gestao de Processo e Documento) no SIGAP.

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

J Ja existe um motivo com o campo "nome” informado

v OK

Figura 12 - Mensagem de erro

e O sistema nao permite criar ou alterar um motivo com um nome ja existente. Caso o

usuario tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura 14).

0 Erro: preenchimento dos dados

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

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

v OK

Figura 13 - Mensagem de erro

e O sistema nao permite criar ou alterar texto com conteudo ja existente porém
desabilitado. Caso o usuario tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura
15).
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