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usuario:

Administrador

O cadastro de Texto do despacho de encaminhamento tem como finalidade permitir que o
usuario cadastre, altere, visualize e exclua os textos de despacho de encaminhamento por

area em que foram escritos.

Estou em

PESQUISAR TEXTO DO DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Texto do despacho de encaminhamento

Contetido:

Autor:

Data de atualizacao: |._-|
Padrao: [JSim () Néo
Texto padrio para todas as dreas: ) Sim [ N&o
e
Status: 0 registro localizado = Criar texto do despacho

T T e e S NN

Menhum registro localizado. Criar um texto do despacho

Figura 1 - 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 botéo

Limpar.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — CADASTRO - TEXTO DE DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Versédo 1.0
Vigéncia — 24/11/2015



SSTAD0 09 4" Ok jpne®®.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

Status: 7 registros localizados -+ Criar texto do despacho

« . - . . - CS5S - COORD DE SUPRIM
Texto para verificacdo de dados cadastrais Elaine Barreto do Carmo Rangel  Mao 1771172014 BENS E SERV GERAIS o @ x

CED - COORDENADORIA DE

Texto para verificagdo de processos ERIC LOPES Mo 05/09/2014 EXECUCAO DE DESPESAS 0
- . - DAF - DIRETORIA DE ADMINIST
Texto para venficagcdo documental Luiz Claudio Fernandes L. Gomes Mo 05/09/2014 E FINANCAS o
. - RENATA KESSLER - CSC - COORDENADORIA DE
Anadlise de alteracdo de dados cadastrais MILTERSTEINER Méo 01/09/2014 SUPORTE AOS CANAIS o
Texto para providéncias cadastrais. SIGAP Mo 26/09/2014 AGENCIA CENTRO o
. . : . o . - GTE - GERENCIA DE
Texto para verificacdo de conformidade Cristiane Teixeira de Lima Méo 05/09/2014 TESOURARIA o
Anélise de dados cadastrais Sandra Heloisa Batista da Costa  MNio 05/09/2014 GOP - GERENCIA DE OPERAC o

E PLANEJAMENTO

Figura 2 - Tabela de resultados da pesquisa
2) O sistema ir& localizar os registros de acordo com os termos pesquisados com as acdes

habilitadas para aqueles cadastrados na mesma area do usuario: Visualizar (€), Alterar (@)

e Excluir (¥). Os registros de outras areas contardo somente com a acéo Visualizar ().

CRIAR TEXTO DO DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Texto do despacho de encaminhamento

Contelido:
Autor.
Data de atualizacio: @
Padrao: [ Sim [ Nao
Texto padréo para todas as areas- [] Sim [ Nao

Status: 0 registro localizado = Criar texto do despacho

MNenhum registro localizado. Criar um texto do despacho

Figura 3 - Tela de Pesquisa

1) Selecione o botéo Criar texto do despacho.
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Criar texto do despacho de encaminhamento

* Contetido:

* Padréo: Sim ® Nao
* Texto padrdo para todas as dreas: Sim ® Nio

*Texto:

Autor: | SIGAP

Data de atualizagdo: | 02/03/2015 L&)

Figura 4 - Tela de Criar texto do despacho de encaminhamento

2) Preencha os campos obrigatérios Contetudo, Padréo e Texto.
3) Clique no botéo Salvar para encerrar a operacdo ou selecione Fechar para interromper a

criacao.

Confirmagdo: texto do despacho de encaminhamento

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 sera exibida. Clique
em OK.

VISUALIZAR TEXTO DO DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO
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Texto do despacho de encaminhamento

Contelido:
Autor:

Data de atualizacao:

Padrao: [ Sim [ Nzio

Texto padréo para todas as areas: L Sim || N&o

Status: 0 registro localizado = Criar texto do despacho

Menhum registro localizado. Crar um texto do despacho

Figura 6 - Tela de Pesquisa

1) Localize o registro desejado utilizando os campos de pesquisa. Por fim, cligue em
Pesquisar. Caso precise corrigir as informacodes inseridas na pesquisa, clique no botéo

Limpar.

Status: 8 registros localizados - Criar texto do despacho

. . ) : . CSS - COORD DE SUPRIM
Texto para verificacdo de dados cadastrais Elaine Barreto do Carmo Rangel Mo 17/11/2014 BENS E SERV GERAIS @ Q x

{ . - - CED - COORDEMNADORIA DE

Texto para verificacdo de processos ERIC LOPES Mo 05/09/2014 EXECUCAO DE DESPESAS e
. . s . DAF - DIRETORIA DE ADMINIST

Texto para verificacdo documental Luiz Claudio Fernandes L. Gomes Nio 05/09/2014 E FINANCAS e

- - : REMATA KESSLER - CSC - COORDEMADORIA DE

Analise de alteracdo de dados cadastrais MILTERSTEINER Mao 01/09/2014 SUPORTE AOS CANAIS e

Texto para providéncias cadastrais. SIGAR Mao 26/09/2014 AGENCIA CENTRO e
. . : - : ; . GTE - GERENCIA DE

Texto para verificacdo de conformidade Cristiane Teixeira de Lima Mao 05/09/2014 TESOURARIA e

Andlise de dados cadastrais Sandra Heloisa Batista da Costa MNio 05/09/2014 GOP - GERENCIA DE OPERAC e

E PLANEJAMENTO

Analise de verificacdo documental Elaine Barreto do Carmo Rangel Mo 14/01/2015 CSS - COORD DE SUPRIM e Q x

BENS E SERV GERAIS
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 ().
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Visualizar texto do despacho de encaminhamento

* Contetdo:
*Padrao
* Texto padrio para todas as dreas

* Texto

Autor

Data de atualizacao:

Andlise de alteracio de dados cadastrais
Sim * Nio

Sim * Nio

Realizamos a andlise referente ao(s) pedido(s) de alteracéo de dados cadastrais

do(s) beneficidrio(s) e concluimos que:

<nome do usuario>

Atende(ram) ais) condic@o(des) para que as alteracbes sejam realizadas

RENATA KESSLER MILTERSTEINER

=

01/09/2014

Figura 8 - Tela de Visualizar texto do despacho de encaminhamento

3) Visualize os dados do texto do despacho de encaminhamento e clique no botdo Fechar.

X ALTERAR TEXTO DO DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Texto do despacho de encaminhamento

Contelido:
Autor:
Data de atualizacio:

Padréo:

Texto padrio para todas as dreas:

Status: 0 registro localizado

() Sim

[ Sim [ Nao

= Criar texto do despacho

T T Y [ T CA

Menhum registro localizado. Crar um texto do despacho

Figura 9 - 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 botéo

Limpar.
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Status: 8 registros localizados == Criar texto do despacho

CSS - COORD DE SUPRIM
Texto para verificagdo de dados cadastrais ~ Elaine Barreto do Carmo Rangel  Nao 171142014 BENS E SERV GERAIS o Q x

e prme sy 4 risisees ERIC LOPES No 05/09/2014 D R AR e (i)
Texto para verificagdo documental Luiz Claudio Fernandes L. Gomes Mao 05/09/2014 E‘T:'TN-A[IJ\LEEA;OR‘A DE ADMINIST o
Andlise de alteragdo de dados cadastrais I?HIIEL'NI'ELAS'IPSEEII'S\IELRER Nao 01/09/2014 gﬁgd&%o}sgg%i?ﬁjg’q 1E 0
Texto para providéncias cadastrais. SIGAP Nao 26/09/2014 AGENCIA CENTRO o
Texto para verificagdo de conformidade Cristiane Teixeira de Lima Nao 05/09/2014 '?I;—SOL?RE;«SREIECM 12 0
Andlise de dados cadastrais Sandra Heloisa Batista da Costa  No 05/09/2014 ECIJZ'PL.«'-‘-\I‘?EI?EEHNEC&?ODE OPERAC o
Andlise de verificacdo documental Elaine Barreto do Carmo Rangel MNéo 14/01/2015 gggs EOS%%D\J%EEEEERN 0 % x

terar

Figura 10 - Tabela de resultados da pesquisa
2) O sistema ira localizar os registros de acordo com os termos pesquisados. Ao encontrar o

gue deseja, clique no icone de Alterar (@).

Alterar texto do despacho de encaminhamento

ou Fechar
“Contetido: | Texto para verificacdo de dados cadastrais
*Padrdo: () Sim @ Nao
* Texto padrdo para todas as dreas: () Sim @® Nio
* Texto

Para verificacéo.

Autor  |Fébio Renato de Carvalho

Data de atualizagéio: | 05/09/2014 L]

Figura 11 - Tela de Alterar texto do despacho de encaminhamento

3) Realize as alteracdes de forem necessarias e clique no botdo Salvar para finalizar a

operacao ou selecione Fechar para interromper a alteracgéo.
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0 Confirmagio: texto do despacho de encaminhamento

Dados salvos com sucesso.

Figura 12 - Mensagem de dados salvos com sucesso

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

EXCLUIR TEXTO DO DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Texto do despacho de encaminhamento

Contetido:

Autor.

Data de atualizacao: g
Padrao: [ Sim ) Néo
Texto padrio para todas as dreas” [ Sim 7] Nao

Status: 0 registro localizado -+ Criar texto do despacho
T S e BT e S A NN

MNenhum registro localizado. Criar um texto do despacho

Figura 13 - 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 botéo

Limpar.
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Status: 8 registros localizados == Criar texto do despacho
coriiss Lo <[ | oa oo s [ ]

- - CSS - COORD DE SUPRIM
Texto para verificagdo de dados cadastrais Elaine Barreto do Carmo Rangel  Ndo 17/11/2014 BENS E SERV GERAIS 0 Q x

CED - COORDEMADORIA DE

(] - - =
Texto para verificacdo de processos ERIC LOPES Nao 05/09/2014 EXECLICAD DE DESPESAS 0
. . ) o - DAF - DIRETORIA DE ADMINIST
Texto para verificacdo documental Luiz Claudio Fernandes L. Gomes Nio 05/09/2014 E FINANCAS 0
L - - RENATA KESSLER . CSC - COORDEMADORIA DE
Andlise de alteragdo de dados cadastrais MILTERSTEINER MNao 01/09/2014 SUPORTE AOS CANAIS o
Texto para providéncias cadastrais. SIGAP Nao 26/09/2014 AGENCIA CENTRO o
. - : - o ; - GTE - GERENCIA DE
Texto para verificagdo de conformidade Cristiane Teixeira de Lima Nao 05/09/2014 TESOURARIA o
. - GOP - GERENCIA DE OPERAC
Andlise de dados cadastrais Sandra Heloisa Batista da Costa  No 05/09/2014 E PLANEJAMENTO o
Analise de verificacdo documental Elaine Barreto do Carmo Rangel  Ndo 14/01/2015 e T 0 Q x

BENS E SERV GERAIS

Excluir

Figura 14 - Tabela de resultados da pesquisa

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

que deseja, clique no icone de Excluir ().

Atengdo: texto do despacheo de encaminhamento

Confirma a exclusdo do item selecionado?

P
Figura 15 - Mensagem de confirmagao de excluséo

3) Uma mensagem de confirmacédo de exclusédo seréa exibida na tela. Para prosseguir com a
acao, clique no botdo Sim. Caso nédo deseje excluir o motivo em questéo, clique no botdo
N&o.
4) Caso tenha optado por excluir o texto do despacho de encaminhamento, observe que o
registro tera sido removido da tabela com o 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!

0 Erro: preenchimento dos dados

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

2 Ja existe texto padrio para a area do usuario

v OK

Figura 16 - Mensagem de erro

e O sistema ndo permite criar mais de um (01) texto padréo para a area. Caso 0 USUArio

tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura 16).

0 Erro: preenchimento dos dados

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

3 Ja existe um texto de despacho de encaminhamento com o campo "contetido” informado

v OK

Figura 17 - Mensagem de erro

e O sistema ndo permite criar ou alterar um texto do despacho com um contetdo ja

existente. Caso o usuario tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura

17).

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — CADASTRO - TEXTO DE DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Versédo 1.0
Vigéncia — 24/11/2015



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

0 Erro: preenchimento dos dados

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

3 Ja existe um texto despacho com os dados informados, porém encontra-se desabilitado
Para reativar este cadastro. favor entrar em contato com a Central de Atendimento

v OK

Figura 18 - Mensagem de erro

e O sistema nado permite criar ou alterar texto com conteudo j& existente porém
desabilitado. Caso o usuario tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura
18).

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.
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