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oy { usuario:
Administrador
4

O cadastro de Nivel hierarquico tem como objetivo permitir que o usuario cadastre os nomes dos niveis

hierarquicos dos tipos Localizag&o fisica ou Organizacional.

ELELl nicio | Administrativo Nivel hierarquico

x. PESQUISAR NIVEL HIERARQUICO

Nivel hierarquico

Nivel hierarquico:

Tipo hierarquico: Localizacdo fisica Organizacional

Status: 0 registro localizado =+ Criar nivel hierarquico

Nenhum registro localizado. Criar um nivel hierarguico

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 botdo Limpar.
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Status: 11 registros localizados == Criar nivel hierarquico
Nivel hierarquico A ¥ | Tipo hierarquico AY “

Coordenadoria Organizacional @2 X
Supenisdo Organizacional Lidap ¢
Geréncia Organizacional LiJV. g 4
Diretoria Organizacional LIV 4
teste3 Localizagio fisica [iJF . 4
Prédio Localizag#o fisica LiJVdp ¢
Andar Localizagéo fisica @2 X
Caixa Box Localizagdo fisica [iJF. g 4
Armério Localizagéo fisica [iJ¥. g 4
Rack Localizagdo fisica LIV 4

<« Primeiro < Anterior H Praximo » Ultimo »

Figura 2 - Tabela de resultados da pesquisa
2) O sistema ir4 localizar os registros de acordo com os termos pesquisados com as possiveis a¢des habilitadas:

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

‘ CRIAR NIVEL HIERARQUICO

Nivel hierarquico

Nivel hierarquico: ‘

Tipo hierarquico: Localizacdo fisica Organizacional

Status: 0 registro localizado <4 Criar nivel hierarquico

Nenhum registro Jocalizado. Criar um nivel hierarquico

Figura 3 - Tela de Pesquisa

1) Selecione o botédo Criar nivel hierarquico.
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Criar nivel hierarquico

*Nome:

*Tipo hierdrquico” @) | ocalizagdo fisica @ Crganizacional

Autor: |ERIC LOPES

Data de atualizacdo: | 12/01/2015 J

Figura 4 - Tela de Criar nivel hierarquico

2) Preencha os campos obrigatérios Nome e Tipo hierarquico com as informacdes que deseja inserir no

sistema.

Observacéo: o tipo Localizacéo fisica engloba os locais fisicos do Rioprevidéncia (exemplo: Prédio > Andar >

Estante), enquanto o tipo Organizacional remete a estrutura hierarquica das areas da Instituicdo (exemplo:

RIOPREV > DAF > GAD).

3) Clique no botdo Salvar.

o Confirmagao: nivel hierarquico

Dados salvos com sucesso.

Figura 5 - Mensagem de dados salvos com sucesso

4) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida na tela. Clique no botdo OK.

e VISUALIZAR NIVEL HIERARQUICO

Nivel hierarquico

Nivel hierarquico:

Tipo hierarquico: [T Localizacdo fisica [] Organizacional

Status: 0 registro localizado 4 Criar nivel hierarquico

Nenhum registro localiz

io. Criar um nivel hierarquico

Figura 6 - Tela de Pesquisa
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1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em Pesquisar.

Status: 12 registros localizados == Criar nivel hierarquico
v s e o] e ]
Coordenadoria Crganizacional o Q x

Supenisdo Crganizacional 1

Geréncia Crganizacional o Q x
4 Diretoria Organizacional e Q x

testeld Localizagéo fisica o Q x

MNicleo Organizacional e Q x

Prédio Localizacdo fisica o Q x

Andar Localizacdo fisica e Q x

Caixa Box Localizacdo fisica o Q x

Armdrio Localizagdo fisica e Q x

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).

N
Visualizar nivel hierarquico

*Mome: | Coordenadoria

*Tipo hierarquico: Localizacdo fisica @ Organizacional
Autor: | Elaine Barreto do Carmo Rangel

Data de atualizagdo: |17/11/2014 |J

Figura 8 - Tela de Visualizar nivel hierarquico

3) Visualize as informac8es do registro selecionado e, ao final, clique no botdo Fechar.
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“ ALTERAR NIVEL HIERARQUICO

Nivel hierarquico

Nivel hierarquico:

Tipo hierarquico: Localizacdo fisica [] Organizacional

Status: 0 registro localizado 4 Criar nivel hierarquico

Nenhum registro localizado. Criar um nivel hierarguico

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, clique em Pesquisar.
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Status: 12 registros localizados = Criar nivel hierarquico

Coordenadoria Organizacional Ci I ¢
Supervisiio Organizacional @
Geréncia Organizacional 02X
4 Diretoria Organizacional 02X
teste3 Localizagdo fisica il ¢
Nicleo Organizacional DX
Prédio Localizago fisica 02X
Andar Localizago fisica (i I .
Caixa Box Localizagdo fisica il ¢
Amario Localizago fisica DX

2) O sistema ir4 localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o que deseja, clique

no icone de Alterar (IQ).

Alterar nivel hierarquico

3 salvar
*Nome: | Coordenadoria Rioprevidéncia ou Fechar

*Tipo hierarquice: () Localizagdo fisica ® Organizacional
Autor: | Elaine Barreto do Carmo Rangel

Data de atualizacdo: |[17/11/2014 J

‘ 1

3) Realize as altera¢des necessérias nos campos habilitados.

4) Selecione o botdo Salvar para concluir as alteragdes ou clique em Fechar para interromper a operagéo.

o Confirmagéo: nivel hierarquico

Dados salvos com sucesso.

5) Ao optar por Salvar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique em OK.
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s EXCLUIR NIiVEL HIERARQUICO

Nivel hierarquico
Nivel hierarquico:
Tipo hierarquico: [[] Localizacéo fisica [] Organizacional

Status: 0 registro localizado

Nivel hierarquico A

=+ Criar nivel hierarquico

Nenhum registro localizado. Criar um nivel hierdrquico

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

Status: 12 registros localizados

= Criar nivel hierarquico

Nivel hierarquico A ¥ | Tipo hierarquico AY “

Coordenadoria

Supenvisdo

Geréncia
HDiretona

tested

Nuicleo

Prédio

Andar

Caixa Box

Armario

Crganizacional
Crganizacional
Crganizacional
Organizacional
Localizacdo fisica
Organizacional
Localizacdo fisica
Localizacdo fisica
Localizacdo fisica

Localizacdo fisica

Orx
@ (# Ko |
Qrx
Orx
LiJFgp
L
07X
LI
LI ¢
Ui

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: nivel hierarquico

Confirma a exclusdo do item selecionado?

R G

3) Uma mensagem de confirmacéo de exclusdo serd exibida na tela. Para prosseguir com a acao, clique no
botdo Sim. Caso nédo deseje excluir o registro em questéo, clique no botdo Nao.

4) Caso tenha optado por excluir o nivel hierarquico, 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 Nivel hierarquico 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 séo 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.
¢ Nao é possivel cadastrar Nivel hierarquicos diferentes com o mesmo nome. Cada Nivel hierarquico deve

ser Unico no modulo de GPD (Gestéao de Processo e Documento) no SIGAP.

0 Erro: preenchimento dos dados

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

"o Ja existe um nivel hierdrquico com o campo "nome” informado.

Vv OK
Figura 9 - Mensagem de erro

e O sistema nao permite criar ou alterar um nivel hierarquico 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.

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

v OK
Figura 10 - Mensagem de erro

e O sistema nao permite criar ou alterar texto com conteldo ja existente porém desabilitado. Caso o

usuario tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura 15).
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