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usuario:

Todos os niveis

A Consulta de Movimentacado de processos e documentos tem como finalidade permitir
gue o usuario localize movimentacdes de processos e documentos na base de dados do
sistema de GPD (Gestdo de Processo e Documento), além de visualizar, alterar ou excluir as
movimentacdes enviadas pela sua prépria area.
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CONSULTAR

N
Consulta de movimentagao de processo e documento

Dados da movimentagao

Status

Area origem 1
Responsavel origem
Data de envio:
Area destino 1
Responsavel destino
Data de recebimento

Procedimento:

1) Para efetuar uma consulta basta preencher um dos campos localizados na se¢cdo Dados

da movimentacdao e clicar no botdo Pesquisar. Caso precise corrigir as informacdes

Aguardando andlise Atendida
Aguardando encaminhamento Cancelado
Aguardando recebimento 2* via [[]NZo atendida
Aprovado Reprovado
ID funcional

"‘__I até :_]
©

ID funcional

[ até (]
Abertura de volume Juntada
Apensacao/desapensacao Movimenta¢do
Autuacdo de processo Reabertura de processo
Encerramento de processo

Q, Pesquisar Pesquisa avangada

Figura 1 - Tela de Pesquisa béasica

inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.
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Consulta de movimentagéo de processo e documento

Dados da movimentagéo

Stal Aguardando andlise Atendida
atus
Aguardando encaminhamento Cancelado
Aguardando recebimento 2* via [JNao atendida
Aprovado Reprovado
Area origem 1: o
Responsavel origem ID funcional
Data de envio: :l até: |j
Area destino 1 O
Responsavel destino: ID funcional:
Data de recebimento :l até |j
Procedimento Abertura de volume Juntada
Apensagao/desapensa¢io Movimentag ac
Autuacdo de processo Reabertura de processo

Encerramento de processo
Item movimentado:

Processo Documento
Tipo Fisico Digital
Urgente: Sim Nao
Nimero:
Tipo de Documento: | Selecione v

Autor.

Data de abertura 3 até:

El El

Data de criagdo: 3 até
Assunto:
Processo judicial
Area: |Selecione v
Localizagdo fisica: | Selecione v
Origem
Interessado 1 CPF/CNPJ Matricula / ID funcional o

Participante 1 CPF/CNPJ o

Figura 2 - Tela de Pesquisa avancada

Observacao: Se houver necessidade de aprimorar os filtros de pesquisa, clique no link
Pesquisa avancada localizado ao lado do botdo Limpar. Desta forma, vocé podera buscar
também pelos dados do Item movimentado, conforme mostra a Figura 2.
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Status: 0 registro localizado

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-los

Figura 3 - Tabela de resultados da pesquisa
2) Se nenhum resultado for encontrado, sera exibida a mensagem “Nenhum registro
localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo”. Caso contrario, eles aparecerao
paginados de 10 em 10 elementos, podendo o usuario navegar pelas paginas utilizando os
botdes localizados abaixo da tabela. Veja detalhes na imagem abaixo.

«Primeiro < Anterior Proximo > Ultimo »

Pagina 2
Pagina 3
Pagina 4

Figura 4 - Estrutura de navegagdo entre as paginas

Vamos analisar a estrutura de cada uma das linhas do resultado:

e Y
[ E-01009.00000426/2014

AG/CENTR 26/11/2014 17:18  Movimentag3o Aguardando andlise (_
N E-01/009.00000522/2014 CED DAF 27/11/2014 2219 Movimentag3o Aprovado (i)
E-01/009.00000471/2014 CED AGICENTR 27/11/2014 1501 MovimentagZo Aguardando anslise o=

Figura 5 - Tabela de resultados

A) Urgéncia e Reenvio: uma movimentacéo é marcada como Urgente (£¥) quando foi
marcada como urgente no momento da Entrada no sistema. J& o indicador de Reenvio (&)
aparece depois que o solicitante clica no botdo Reenviar movimentacao (+), o que significa
gue a movimentagao aparecera no topo da lista de movimenta¢6es da area que precisa
atendé-la.

B) Dados: apresenta os dados basicos da solicitagdo na tela de resultados da pesquisa.

C) Status e Acdes:

Aguardando andlise = Realizada pela O atendimento ainda  Estarédo habilitados os
minha area nao foi realizado para icones de Visualizar (
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Aguardando analise

Aguardando analise

Aguardando
encaminhamento

Aguardando
recebimento 22 via

Aprovado

Atendida

Cancelado

Nao atendida

Reprovado

Realizada por
outras areas

Solicitada para a

minha area

Realizada pela
minha area

Realizada por
outras areas

Realizada por
qualquer area
Realizada por
qualquer area

Realizada por
qualquer area

Realizada pela area

movimentada

Realizada por
outras areas

essa movimentacao

O atendimento ainda
nao foi realizado para
essa movimentacao
O atendimento ainda
nao foi realizado para
essa movimentacao

O encaminhamento
da movimentacao
ainda nao foi
realizado

A 22 via da
movimentacao ainda
nao foi recebida pelo
usuario

A movimentac&o foi
aprovada

O atendimento ja foi
realizado para essa
movimentagao

A movimentacao foi
cancelada e
devidamente
justificada

O atendimento ainda
nao foi realizado para
essa movimentacao

A movimentacgao foi
reprovada

@), Alterar (@) e
Excluir (%)

Estara habilitado o
icone de Visualizar (&)

Estarédo habilitados os
icones de Visualizar (
@) e Menu (5)
contendo as opc¢des de
Aprovar ou Reprovar
Estardo habilitados os
icones de Visualizar (
@), Alterar () e
Excluir (%)

Estara habilitado o
icone de Visualizar ()

Estara habilitado o
icone de Visualizar (&)
Estara habilitado o
icone de Visualizar ()

Estara habilitado o
icone de Visualizar ()

Estardo habilitados os
icones de Visualizar
Justificativa de
Cancelamento (éb) e
Visualizar (&)
Estardo habilitados os
icones de Visualizar
Justificativa de
Cancelamento (b)) e
Visualizar ()
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FIQUE ATENTO!

e O usuario pode selecionar quantos status quiser para realizar a sua pesquisa.

e Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pela Data de envio na
tabela de resultados da pesquisa, dos mais novos para 0s mais antigos. Lembre-
se que os registros reenviados aparecerao no topo dessa mesma listagem. Caso
gueira mudar a ordenacao dos registros na tela de resultados, basta clicar no
titulo da coluna pela qual vocé prefere que o sistema ordene. Exemplo: caso
clique na coluna Area de envio, os registros serdo ordenados por ordem
alfabética a partir dos nomes das areas. 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.

e No campo Assunto, serdo exibidas sugestfes de preenchimento a partir da 32
letra digitada pelo usuério. Os assuntos apresentados ao usuario serdo extraidos
do Cadastro de assuntos.

e Caso nao haja o preenchimento do segundo campo (Date até) da Data de
envio, recebimento, abertura ou criagéo o sistema preenchera a lacuna
automaticamente com a data atual.

e Para buscar por processos e documentos marcados como urgentes no momento
da Entrada, basta marcar a op¢édo Urgente na pesquisa.

e Na Pesquisa avancgada, ao selecionar a opgao Processo, o sistema omite o
campo Data de criacao e, caso selecione a op¢do Documento, o sistema omite
o0 campo Data de abertura.

e Para buscar por processos e documentos de natureza fisica, marque a opcao
Fisico dentre os campos de pesquisa. Para fazer o mesmo por processos ou
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documentos que foram iniciados digitalmente e permanecem assim, marque a
opcao Digital.

e O botdo verde “©” presente nos campos Interessado e Participante tem como
funcdo replicar o campo a que se refere. Isso permitird que o usuario realize
pesquisas com mais de uma informacdo do mesmo tipo. Para estes campos
supracitados sera utilizado o operador “ou”, que necessita que pelo menos um
dos critérios seja verdadeiro para que um registro seja selecionado. Note que
apos criados multiplos campos, o icone “¥” aparece ao lada de cada um
indicando a opcéo de excluir o campo.

e O campo Localizacéo fisica so ficara habilitada apds o usuario selecionar a
Area. Nele estara indicada toda a estrutura hierarquica registrada na tela
Cadastro > Estrutura hierarquica.

e O usuario pode utilizar a tela de pesquisa para aprovar ou recusar as
solicitagBes utilizando o icone de Menu de op¢des (=).

e Caso a movimentacgao tenha sido realizada pelo préprio usuario, estarao
disponiveis na coluna Ac8es os icones de Alterar ((#) e Excluir (¥). Se o
usuario nao for o autor da movimentacéao, sera exibido apenas o icone de
Visualizar ().
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