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usuario:

Unidade protocoladora

A funcionalidade Etiqueta tem como objetivo possibilitar a geracéo de etiquetas dos
processos e documentos, sejam eles gerados ou recebidos por uma determinada area do

Rioprevidéncia.

Estou em

GERAR ETIQUETA

1) Selecione a opgé&o Etiqueta dentre as funcionalidades do sistema.

Etiqueta

o Selegdo de itens > Visualizar » ou Fechar
Etapa 1: Sele¢do de itens

Processos
S S S N N

MNenhum registro localizado.  Selecionar um processo

Figura 1 - Tela de Etiqueta

2) Observe que sera exibida a etapa Selecéo de itens. Clique em Selecionar processo.

MANUAL NORMATIVO SIGAP — GPD — GERAR ETIQUETA

Versédo 1.0
Vigéncia — 24/11/2015



<STADO 09 45" OF janpted

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

Etiqueta
€@ Selegiodeitens > Visualizar  » ou Fechar

Etapa 1: Selecdo de itens
[=] Pesquisa de processo
Namero:
Assunto

Interessado 1 CPE/CNPJ Matricula / 1D funcional [+)

Status: 0 registro localizado & Adicionar processo
I T I S T N A N

Nenhum registro localizado. Efetue uma pesquisa para encontra-lo

Processos

N S S S [ SN
Nenhum registro localizado

Figura 2 - Tela de Pesquisa de processos e documentos

3) Insira os critérios de pesquisa que deseja buscar e clique no botdo Pesquisar. Caso

precise corrigir as informacgdes inseridas na pesquisa, clique no botdo Limpar.

Status: 19 registros localizados &> Adicionar processo
n_m—_m

[  E-01/009.00000242/2015 CANCELAMENTO DE DESCONTO  Pracesso AG/CENTR

(] E-01/009.00000243/2015 NIA Suspensdo de Pensdo Processo AGICENTR & o
[  E-01/009.00000244/2015 TESTE NOVO ASSISTENCIA JURIDICA Pracesso AG/CENTR W o
[  E-01/009.00000245/2015 NIA CANCELAMENTO DE DESCONTO  Processo AG/CENTR & o
[J  E-01/009.00000246/2015 N/A SINDICANCIA SUMARIA Processo AGI/CENTR w o

«Primeiro ¢ Anterior Proximo * Ultimo »

Figura 3 - Tabela de resultados da pesquisa

4) Clique no icone Adicionar (&) do registro desejado. Para selecionar mais de um processo,
0 usuario pode marca-los nas caixas de selecéo () e, em seguida, selecionar o botédo
Adicionar processo.

Observacao: é obrigatério que pelo menos um processo seja selecionado.
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Processos

Status: 10 registros selecionados

= ] _—_-

E-01/009.00000244/2015 TESTE NOVO ASSISTENCIA JURIDICA Processo AG/CENTR

E-01/009.00000243/2015 N/A Suspensio de Pensao Processo AG/CENTR ex
E-01/009.00000245/2015 N/A CANCELAMENTO DE DESCONTO Processo AGICENTR ox
E-01/009.00000242/2015 N/A CANCELAMENTO DE DESCONTO Processo AGICENTR ex
E-01/009.00000246/2015 NA SINDICANCIA SUMARIA Pracesso AG/CENTR ox
E-01/009.00000250/2015 N/A SUSPENSAO/CANCELAMENTO DE A . Processo AGICENTR ex
E-01/005 00000249/2015 NA CANCELAMENTO DE DESCONTO Processo AG/CENTR ox
E-01/009 00000251/2015 N/A CANCELAMENTO DE DESCONTO Processo AG/CENTR ox
E-01/009 00000248/2015 N/A CANCELAMENTO DE DESCONTO Pracesso AG/CENTR ox
E-01/009.00000247/2015 N/A CANCELAMENTO DE DESCONTO Processo AGICENTR Ox

Figura 4 - Painel de processos selecionados

5) Repare que o0s processos selecionados passaram para a lista Processos com 0s icones
Visualizar (&) e Excluir (%) habilitados.

6) Ao final da adi¢éo de processos, clique no botdo Préximo.

o Confirmagdo: etiqueta

Etiquetas geradas com sucesso.

Figura 5 — Mensagem de etiquetas geradas

7) Uma mensagem de confirmacéo sera exibida. Clique no botdo OK.
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Etiqueta
€ Selecdo de itens @ Visualizar » > m
Etapa 2: Visualizagdo de documentos
As etiquetas para os sequintes processos foram geradas:
I T S
[« Folha 1 Etiqueta 0 Iil

e
Figura 6 - Tela de Visualizacdo de documentos
8) O sistema exibira a etapa Visualizacdo de documentos contendo as etiquetas geradas.
Em cada registro estardo habilitados os icones de Visualizar (@) — usado para exibir o
arquivo numa outra aba do navegador — e Baixar (&n) para que o usuario baixe
individualmente cada documento gerado.
9) Selecione o botédo Baixar selecionados para baixar os documentos gerados para o

computador ou clique no botdo Fechar.
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FIQUE ATENTO!

e Os resultados da pesquisa sao exibidos de 05 em 05 registros, separados por
uma ou mais paginas. Para navegar pelas paginas utilize os botdes localizados
na base da tabela de resultados da pesquisa.

e Os registros localizados ficam prioritariamente ordenados pelo NUmero na
tabela de resultados da pesquisa, dos mais novos para 0s mais antigos.
Entretanto, para mudar a ordenacéo, basta clicar no titulo da coluna pela qual
vocé prefere que o sistema ordene. Exemplo: caso clique na coluna Assunto, 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 O botdo verde “© ” presente no campo Interessado e Participante tem como
funcao replicar o campo a que se refere. Nas consultas, isso permitira que o
usuario realize pesquisas com mais de uma informacdo do mesmo tipo. Para
este campo sera utilizado o operador “ou”, que necessita que pelo menos um
dos critérios seja verdadeiro para que um registro seja selecionado. Ja no caso
de insercéo de dados, o botédo verde tera apenas a funcéo de replicar a

informacéao adicionada.
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