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usuario:

Todos os niveis

A Consulta de Solicitagao de Processo e Documento tem como finalidade permitir que o usuario
localize solicitagcdes de processos e documentos na base de dados do sistema de GPD (Gestdo de

Processo e Documento), além de permitir a visualizacdo, alteracdo ou exclusdo de solicitacdes

enviadas pela sua area.

Xﬂ CONSULTAR

Consulta de solicitagao de processo e documento

Dados da solicitagdao

Status Aguardando andlise [7)Cancelada pelo sistema
Atendida Nao atendida
Cancelada
Area origem 1 o
Responsavel origem Matricula / ID funcional
Data da solicitac@o: :J até :]
Area destino 1 0
Responsavel destino Matricula / ID funcional
Data de recebimento. :] até :J
Observacao

Figura 1 - Tela de Pesquisa basica
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1) Para efetuar uma consulta basta preencher um dos campos localizados na se¢do Dados da
solicitacao e clicar no botao Pesquisar. Caso precise corrigir as informacgdes inseridas na pesquisa,

clique no botdo Limpar.

Consulta de solicitacdo de processo e documento

Dados da solicitagdo

Status: Aguardando andlise [J)Cancelada pelo sistema
Atendida Nao atendida
Cancelada
Area origem 1 0
Responsavel origem Matricula / ID funcional
Data da solicitag&o: CI até g
Area destino 1 0
Responsavel destino Matricula / ID funcional
Data de recebimento: |.__’ até: |:/
Observagao:

Item solicitado

Processo Documento
Tipo: Fisico Digital
Urgente: Sim Nao
Numero:
Tipo de Documento: | Selecione M
Autor:

Data de abertura: ﬂ até ;]
Data de criac3o Q até: ;]

Assunto:

Processo judicial

Area: | Selecione v
Localizagdo fisica: | Selecione W/
Origem
Interessado 1 CPF/CNPJ Matricula / ID funcional o
Participante 1 CPF/CNPJ (4]

Figura 2 - Tela de Pesquisa avancada
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Observacao: se houver necessidade de aprimorar os filtros de pesquisa, clique no link Pesquisa
avanc¢ada localizado ao lado do bot3do Limpar. Desta forma, vocé podera buscar também pelos dados

do Item solicitado, conforme mostra a Figura 2.

Status: 0 registro localizado

TS o sEes slemms s sl 6

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para enc

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 aparecerdo 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 1

Pagina 2
Pagina 3
Pagina 4

Figura 4 - Estrutura de navegacdo entre as paginas

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

e

Cl RIOPREV/CED 000426/2014 26/11/2014 18:45 Aguardando andlise
B Cl RIOPREV/AG/CENTR 000408/2014  DAF AGICENTR 26/11/2014 17:36 Aguardando andlise o =
o Cl RIOPREV/CED 000418/2014 AGICENTR CED 18/11/2014 17:58 Aguardando analise o % Q x

Figura 5 - Tabela de resultados

A) Prioridade: cada area segue uma hierarquia no sistema — Alta, Média, Baixa ou Sem prioridade —

no que diz respeito a solicitacdo de processos e documentos. Assim, caso uma solicitacdo esteja sendo
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disputada entre duas ou mais areas, o registro com a drea de maior prioridade (ou seja, aquele que
"ganhou" a disputa) sera exibido com uma borda alaranjada no canto esquerdo na tabela (').
A.1) Em caso de empate, ou seja, duas areas de mesma prioridade disputando o mesmo
processo ou documento, o pedido da area que fez o requerimento por uUltimo serd enviado para
a drea que detém o processo ou documento desejado. Neste caso, a solicitacdo da drea que
solicitou primeiro ficara com status Cancelada pelo sistema.
B) Urgéncia e Reenvio: uma solicitacdo é marcada como Urgente () quando contém um documento
que foi marcado como urgente no momento da Entrada no sistema. Ja o indicador de Reenvio (')
aparece depois que o solicitante clica no botdo Reenviar solicitagao (==/), o que significa que a
solicitacdo aparecerd no topo da lista de solicitacdes da drea que precisa atendé-la.
Observacao: o botao Reenviar solicitagao so sera exibido na coluna A¢6es quando o prazo estipulado

na tela de Parametrizagdo (dentro da secdo de Cadastros) tiver expirado.

C) Dados: apresenta os dados basicos da solicitacdo na tela de resultados da pesquisa.

D) Status e Agdes:
Aguardando andlise  Realizada pela O atendimento ainda Estardo habilitados os icones
minha area ndo foi realizado para de Visualizar ('@'), Alterar ([#)
essa solicitacdo e Excluir (X)
Aguardando andlise  Realizada por O atendimento ainda Estara habilitado o icone de
outras areas nao foi realizado para Visualizar ('3_2’\‘)
essa solicitacao
Aguardando andlise  Solicitada para a O atendimento ainda Estardo habilitados os icones
minha drea nao foi realizado para de Visualizar ('3)3\') e Menu (=)
essa solicitacao contendo as opgdes de

Aprovar ou Reprovar
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Atendida

Cancelada

Cancelada pelo
sistema

Ndo atendida

Realizada por
qualquer area

Realizada por
qualquer area

Realizada
automaticamente
pelo sistema

Realizada pela area
solicitada

FIQUE ATENTO!

O atendimento ja foi
realizado para essa
solicitagao

A solicitacado foi
cancelada pelo
solicitante e
devidamente justificada

A solicitagao foi
realizada por uma area
de menor prioridade e
nao conseguiu obter o
processo ou documento
desejado

A area que detinha o
processo ou documento
recusou uma solicitacao
de outra drea

Estara habilitado o icone de
Visualizar (‘f'\‘)

Estardo habilitados os icones
de Visualizar Justificativa de
Cancelamento (4b) e Visualizar
(@)

Estardo habilitados os icones
de Visualizar Justificativa de
Cancelamento (4&) e Visualizar

(@

Estardo habilitados os icones
de Visualizar Justificativa de
Cancelamento (4&) e Visualizar

(@)

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

e Osregistros localizados ficam prioritariamente ordenados pela Data de solicitagdao na

tabela de resultados da pesquisa, dos mais novos para os mais antigos. Lembre-se que

os registros reenviados aparecerdo no topo dessa mesma listagem. Entretanto, para

mudar a ordenacdo, 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
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ordenados por ordem alfabética a partir dos nomes das dreas. Clicando novamente
nesta mesma coluna, os registros passam a serem exibidos por ordem decrescente.

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

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

e Caso ndo haja o preenchimento do segundo campo (data até) da Data de solicitacao,
recebimento, abertura ou criagdo, o sistema preenchera a lacuna automaticamente
com a data atual.

¢ Na Pesquisa avangada, na secdo Item solicitado, ao selecionar a op¢ao Processo, o
sistema omite o campo Data de criagdo e, caso selecione a opcao Documento, o
sistema omite o campo Data de abertura.

e 0 botdo verde “&” presente nos campos Area de origem, Area de destino, Interessado
e Participante tem como funcao replicar o campo a que se refere. Isso permitira 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 apds
criados multiplos campos, o icone “3 aparece ao lada de cada um indicando a op¢ao
de excluir o campo.

e 0 campo Localizagdo fisica so ficara habilitada apds o usudrio selecionar a Area. Nele
estara indicada toda a estrutura hierarquica registrada na tela Cadastro > Estrutura

hierarquica.
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T
Aguardando andlise 0 Q x =
Aguardando analise i) {_1_?

Aprovar
Aguardand 3l
guardan DHHHISEEG Reprovar

Aguardando analise W sair

Figura 6 - icone Menu
e Além de ter acesso aos pedidos através da tela Solicitagdes (aba Recebidas) e poder

atendé-las em nome da prépria drea, o usuario pode utilizar a tela de pesquisa para o

mesmo fim — Aprovar ou Recusar as solicitacdes utilizando o icone de Menu.
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