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MANUAL DO MODULO CPR sistenas inegracos

* OBJETIVO:

Possibilitar que os usuarios autorizados da SEDUC - PA, cadastrem processos
e/ou documentos acompanhando o andamento dos mesmos até a sua
finalizacao ou cancelamento.

Através deste mddulo havera uma maior rapidez no fluxo das informacoes e
maior seguranca dos dados destinados a Secretaria, possibilitando a
identificacao dos usuarios envolvidos desde a abertura até o término de um

processo ou documento.

* COMO ACESSAR O SISTEMA ?
Deverao acessar o endereco www.seduc.pa.gov.br. Apds acessar, a
préxima tela sera o site da SEDUC.

ENDERECO PARA ACESSO AO SIIG

= sSEDUC =5ecretaria de Estadode’Educacao = MozillaTEirefox

Arquive Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

4\'\: - - \éJ I_/ET ¥ http:jwww.seduc pa.gowv.brf v | B
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SITE DA SEDUC
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Concluido

Agora, clique em Intranet, a préxima tela sera de autenticacao do usuario.
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* AUTENTICACAO DE USUARIOS
- ENTRE COM OS SEUSDADOS

Secretaria de Estado W Webmail | Portal SEDUC

de Educagao para

Bem vindo ao INTRANET. Bem vindo ao SIG.
Utilize esta sessdo para navegar Utilize um nome de Usuario & Senha Utilize um nome de Usuario e Senha
em alguns servicos da secretaria. wviélidos para ter acesso ao Sistema. validos para ter acesso ao Sistema.

INTRANET sIG Bt

SERVICOS

Escolha o servigo j

qo*

Esqueceu sua senha?

_ G Acessar

- Descricao da Tela:

- Na tela do SIIG, preencha os campos.

. Usuario: Neste campo sera digitado o usuario (Login);

- Senha: Neste campo serd digitada a senha correspondente ao usuario;

O Acessar | Este botdo serve para avangar para a préxima tela.

OBS: Caso o usuario prefira, apdés preencher os campos solicitados, podera
clicar diretamente no botao “ENTER” do teclado.
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- Menu Principal do SIIG>> M6dulo CPR

- Consideracgdes:

htipt sig seducipargov b -t slGrrSsistema Integradord el nformacoes Gerenciais = Mozl arErefox

- (14
¥ Dl'_'l :

<"

@ Modulos @ Sair

Usuério: RAFAELA FERREIRA PINGARILHO

sistemasintegrados

£
tal s ’ S k. ] x:
“‘. r ...‘,1: 30 X7 -~ ‘-Té
= (=) - L] wi :
Seguranga Controle de Orgamentos e | |Plano de Traba- Informacgdes Direitos, Contratos e
Processos Fnangas lho Anual Gerenciais Dewveres & Conwénios
NS e 'l ».. K5 =] E N8
. = e =0 4 |
D=yl .lll:l ‘*’ ‘\
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Planejamento Bolsistas Telefone
- ‘1 _“ o’ P _r/‘\\ - s /7 T -
k — Eh _,I.m e I!El \k
Documentagdo e Viagens Bens Compras e Material Didético Obras
goe Arquivo Patrimoniais Estoques
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WA oL Q A N
FPedagdgica Wida do Alimentagio Cadastro Produgio Sadde e Agdo Inspegdo e
Educando Escolar Cultural Pedagdgica Sécio-Educativa Auditoria

b 9
N

SINCRONISMO

- Botdo Mdbdulos: Retorna ao Painel de Controle, mostrando os maddulos
disponiveis para cada usudrio;
- Botao Sair: Sai do Sistema;
- Usuario: Informa qual o usuario que esta logado.
- Procedimentos:
Clicar em Controle de Processos.
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- ACEITE DO ANALISADOR

) L

.d

0 SIS L
4*® Sisiemas integrados Usuario: AMNALISADOR

Retornar Cadastros ~ Protocolo * Reguerimento Online

Detalhes £ Filtro de Aceitacdao de Parecer

Aceitar Parecer
Formulario de Aceitacdo de No Protocolo
Atalhos £

L Aceitar (Ctrl+a)

. Mo ESTADO No SEDUC Tipo Tramitacado Anexos
b Analisar/Despachar (F6)

A, *
P%. Retornar (F11) r 0000155235/2008 LIEERADC PARA ANALISE E-155235
I_ 0000155192/2008 LIBERADD PARA ANALISE
r 0000155207/2008 LIBERADC PARA ANALISE
A, L
- 0000155189/2008 LIEERADC PARA ANMALISE E-155189
A, *
r 0000155209/2008 LIEERADC PARA ANALISE E-155209
I_ 0000155210/2008 LIBERADO PARA ANALISE
~ 0000155210/2008 LIBERADD PARA AMALISE
- 000015524472008 LIBERADO PARA ANALISE

- Procedimentos:

- Para efetuar o Aceite do Analisador é necessario gque 0 processo seja
selecionado e que seja clicado no botao ACEITAR ou na tecla de atalho (Ctrl+A)
para aceitar o parecer. Apés o ACEITE, devera clicar em ANALISAR/DESPACHAR
ou na tecla de atalho F6.

- No campo N¢ Protocolo podera ser feita a pesquisa do Processo ou
Documento.

- Retornar: Retorna para a pagina inicial.
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- ANALISAR/DESPACHAR

$ [jl-_-l ; Sllg ® Modulos (@) sair

-
< sistlemasintegrados

Usuario: ANALISADOR
Retornar Cadastros * Protocelo * Requerimento Online

Detalhes £ Analise de Protocolo

Protocolos -
o *
Formuldrio de andlise de Ne Protocolo

Atalhos =

) Analisar/Despachar (F6)

Pagina 2 de 2 LEN Y|
P% Retornar (F11)

Mo Estado Mo Seduc Tipo Tramitacao

- 0000155244/2008 ACEITO PELO AMALISADOR

Pagina 2 de 2 LEND.|

* Campo Obrigatdrio

- Procedimentos:

- Para analisar o protocolo é necessario que o usuario selecione o processo

através da tabela e analise o0 mesmo clicando no botao Analisar/Despachar ou
na tecla de atalho F6.

- - No campo N2 Protocolo podera ser feita a pesquisa do Processo ou
Documento.

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- ANALISAR UM PROTOCOLO

...’ e
{."' -
sistemas integrados Usuario: AMALISADOR

m Documento Origem | Andamento || Dados Gerais | Analisar

Data: 25 . 08 . 2008 Procedimento # | ENCAMINHAR PROCESSO
Hora: 14:11

Setor: (CRH) DespachofParecer*

COORDENADORIA DE

RECURSOS HUMANDS

Usuario: ANALISADOR

b Analisar (Ctri+A)
B Retornar (F11)

Detalhes g

Incluir paginas & anexos
MN® Paginas add

Docs. Meces.,  SELECIONE O DOCUMENTO =] ﬁ

MEMORANDO

Tempo Estimado

. Procedimentos:

- Para Analisar o protocolo, o usudrio selecionard a aba ANALISAR, apds devera
descrever seu Despacho/Parecer.

- Caso existam documentos a serem acrescentados no processo ou no
documento, basta informar a quantidade no campo: N¢ Paginas add e depois
selecionar os documentos a serem acrescentados.

- Posteriormente, clicar no botao ANALISAR ou na tecla de atalho (Ctrl + A),
para Analisar, onde sera exibida a seguinte mensagem:

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- TELA CONFIRMACAO DA ANALISE

A

PROTOCOLO ANALISADO COM SUCESSO!

: |__]l-_-l : Slg @ Mmodulos (@) Sair

.
4*"  istemasintegrades Usuério: AMALISADOR

Retornar Cadastros ~ Protocolo * Requerimento Online
Detalhes = Filtro de Devolucdo de Protocolo

Protoceolos - W
Formulério de Devolugdo de Ne Protocolo

Atalhos £
Ez'llal Imprimir Despacho Pagina 1 de 1 M4 rMH
H Cagirmanlre! | | Tipo No SEDUC No ESTADO Anexos
P2 Retornar (F11)
r Documento 0000155190/2008
r Documento 0000155205/2008
r Documento 0000155227/2008
r Documento 0000155244/2008
r Documento 0000155259/2008

Pagina 1 de 1 m

* Campo Obrigatério

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- Procedimentos:

Para devolver o processo ao protocolista é necessario seleciona-lo e

posteriormente clicar no botao CONFIRMAR ou na tecla de atalho F6 para
confirmar.

- CONSULTA DO PROTOCOLO

2 f[]_-l SI Ig @ modulos (@) sair

qe sistlemasintegrados Usuario: PROTOCOLISTA

Detalhes Filtro Consulta de Protocolo
Protocolo a

Formuléric de Consulta de Ne Prot. SEDUC

Protocolos. M2 Prot. Estado *

N2 do Doc. Origem

Atalhos I e P S

gp Ativar Protocolo

Tipo Interessado | SELECIONE hd|
= Relagdo de Protocolos
Ch Consultar (F10) Grupo | SELECIONE |
ﬁ Alterar (F4) Assunto  SELECIONE UM GRUPO ﬂ
P Retornar (F11) Periodo

até

Status | ATIVO | W

* Preencher com n2 do protocelo estado e o ano com 4iquatro) digitos.

Procedimentos:

Para Consultar o andamento do protocolo podemos selecionar qualquer
um dos filtros de consulta disponiveis. Apds, seleciona o processo e clica no
botao CONSULTAR ou na tecla de atalho F10, para realizar a consulta.

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- RELACAO DE PROTOCOLOS
Apés o preenchimento de alguns dos filtros de consulta, podera imprimir

relatérios, conforme tela seguinte:

Governo do Estado do Para
Secretaria de Estado de Educagéo

Relacdo de Processos
STATUS: ATIVO

1 |0000155254/2008 EROC 2B/0B/2008 DRTI DRTI ATIVO
2 |DDDDL55256/2008 FPROC 29/0B/2008 DRTI DRTI ATIVO
3 | 0000155257/2008 PROC Z9/08/2008 GAM DRTI ATIVO
4 |DDDD1S55258/2008 PROC 29/0B/2008 GAM CRH ATIVO
5 |0000155259/2008 EROC 29/0B/2008 GAM CRH ATIVO
6 |0000155260/2008 PROC 29/08/2008 CRTI CRTI ATIVO
.
o‘.’
* | DI ¥ @ Modulos @ Sair
.’-
4 sistemas integrados Usuario: RAFAELA FERREIRA

Retornar Cadastros * Protocolo = Solicitagao On-line

Atalhos = | Documento Origem I Andame‘nto | Dados Gerais

P2 Retornar (F11)

TRAMITACAO EXTERNA

ABERTURA

Setor de abertura : DIRETORIA DE RECURSOS TECNICOS E IMOBILIARIOS (DRTI)
Responsavel : USUARIO SIG
Abertura : 17/07/2008

ENCAMINHADO

Do setor : DIRETCORIA DE RECURSOS TECNICOS E IMOBILIARIOS (DRTI)
Para o setor : COORDEMADORIA DE RECURS0S HUMANOS (CRH)
Responsavel . USUARIO SIG

Encaminhado : 17/07/2008

CANCELADO
:DIRETORIA DE RECURSOS TECNICOS E IMOBILIARICS (DRTH
PROCESSO

N° processo : 168057 Situagao : CANCELADO
Responsavwvel : RAFAELA FERREIRA Tramitacao atual | CANCELADO

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
DITEC - SEDUC/PA 10



S1IG - SISTEMA INTEGRADO "

k’;’ DE INFORMACOES GERENCIAIS PO S“g

MANUAL DO MODULO CPR O Sistemasintegraces

Procedimentos:

Apds a selecdo do processo a ser consultado, o sistema retorna com o

resultado da consulta e exibe tanto a tela de DOCUMENTOS ORIGEM, quanto
ANDAMENTO e DADOS GERAIS.

A tela acima é na ABA ANDAMENTO.
Retornar: Retorna para a tela inicial da consulta.
Observacoes:

Na consulta do processo nao poderao ser inseridas informacdes, somente
podera visualizar a situacao, o andamento de cada processo.

- ALTERACAO DE PROTOCOLO

- fr]_-] SIE @ Modulos (@) Sair

q* sistemasintegrados Usuario: PROTOCOLISTA

Documento Orﬁgem Interessado || Dados Gerais || Anexos

Data: 29 . 08 . 2008 Mum Processo | 0000155256/2008
Hora: 14:39

Local: (CRH) Mo Estado

COORDENADORIA DE
RECURSOS HUMANOS

Tipo Protocolo | PROCESSO
Doc. Origem | SN

e ] Data [28/08/2008

L4 Salvar (Fs) Municipio * | BELEM hd |

Wi Ftone I P Ly Regional [URE 18 BELEM

Tipo Documento * & comum (" Sigiloso

Espécie | REQUERIMENTO

Orgéo |_ Externo
SEDUC - SECRETARIA DE ESTADC DE EDUCACAD

* Campo que permite alteragdo

Procedimentos:

Os campos que poderdo ser alterados sdo: MUNICIPIO, TIPO DOCUMENTO,
COMPLEMENTO, DOCUMENTOS, N2 PAGINAS E N2 DE PROCESSOS.

Apds a alteracao, clicar no botao SALVAR ou na tecla de atalho F6.

Retornar: Retorna para a tela de Consulta.

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- REFERENCIA CRUZADA - UNIAO DE PROCESSOS

.} -

.‘

. SIS ® i ©
4**  isiemasintegrados Usuaric: PROTOCOLISTA

Retornar Cadastros = Protoceolo * Requerimento Online

Detalhes = Processo Principal

Protocolos -
g S Protocolo  0000155139/2008 ~|

£ =7
Atalhos Processos Secundarios

P2 Retornar (F11)

Tipo No SEDUC No ESTADO Anexos Status
r Processo 0000155144/2008 ATIVO | <
r Processo 0000155185/2008 ATIVO
I_ FProcesso 0000155186/2008 ATIVO
r Processo 0000155188/2008 ATIVO
r Processo 0000155191/2008 ATIVO
I_ Processo 0000155208/2008 ATIVO
r Processo 0000155210/2008 ATIVO
r Processo 0000155211/2008 ATIVO ||
I_ FProcesso 0000155239/2008 ATIVO
r Processo 0000155251/2008 ATIVO = |

- Procedimentos:

Para realizar a Referéncia Cruzada é necessario selecionar um processo
principal e posteriormente selecionar o processo secundario que sera unido ao
Principal.

- Retornar: Retorna para a pagina Inicial.

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- DIVISAO DE PROCESSOS
Caso queira desfazer a uniao, basta selecionar o n? do processo que deseja
desunir e clicar em DIVIDIR, conforme tela seguinte

s El'l_:l..-' S--E @ Modulos () sair

siglemasintegradeos Usuarie: PROTOCOLISTA

Retornar Cadastros * Protocolo ~ Requerimento Online

Detalhes ES Processo Principal

Protocolos
e S . Protocolo | 00D00155158/2008 |

Cruzada. Ponto (Jung&o/Div.)

Arvore (se possuir)
Atalhos £

P%. Retornar (F11) F-155158

Processos Secundarios

Tipo No SEDUC No ESTADO Anexos Status

r Processo 0000155156/2008 ATIVG
r Processo 0000155199/2008 ATIVD
l_ Processao 00001585201/2008 ATIVOD
I_ Processo 0000155203/2008 ATIVOD
r Processo 0000155205/2008 ATIVD
r Processo 0000155214/2008 ATIVG
r Processo 0000155217/2008 ATIVD
=

- Observacoes:

- Um processo ORIGEM podera ter um ou varios processos ANEXOS.

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- IMPRESSAO DE PROTOCOLOS

..ob e
5. SIS @ ionQ o
.
4*°  gistemasintegrades Usuério: RAFAELA FERREIRA PINGARILHO

Retornar Cadastros ¥ Protocolo * Reguerimento Online

Detalhes = Filtro de Impressao de Protocolo

Pmt“f'l.“ - No Protocolo
Formulario de Impressao de

Protocolos. Status  ATVO |
Atalhos S

@ Imp Processo (Ctrl+P)

Pagina 15517 | de 15517 H4 M
.ﬁé Imp Capa (Ctrl+C) g
Tipo No No Ext. Anexos Status
ga Imp Etiqueta (Ctrl+E)
2, Imp Cartao (Ctrl+A) " Processo 0000155252/2008 ATIVO
Retornar (F11) " Processo 0000155253/2008 ATIVOD
K
" Processo 0000155254/2008 ATIVO
. Processo 0000155255/2008 FINALIZADO
" Processo 0000155256/2008 ATIVO
. Processo 0000155257/2008 ATIVD
. Processo 0000155258/2008 ATIVO
. Processo 0000155259/2008 ATIVD
. Processo 0000155260/2008 ATIVO

Pagina 15517  de 15517 m

- Procedimentos:

- Para imprimir serd necessario que o usuario digite o niumero do processo,
selecione o status: Ativo ou Inativo e clique em Pesquisar. O sistema da a
possibilidade de imprimir: Relatério de Consulta através da opcao: Ctrl
+P ou clicando em Imp Processo; Capa do Processo através da opgao: Ctrl
+C ou clicando em Imp Capa; Etiqueta (substituindo o carimbo) através da
opcao: Ctrl+E ou clicando em Imp Etiqueta; Cartao (do Interessado)
através da opcao: Ctrl+A ou clicando em Imp Cartao, conforme telas
seqguintes:

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- RELATORIO DE CONSULTA

Governo do Estado do Para
Secretaria de Estado de Educacao

..’ LL
*
4r,

B:

‘. sistemaginteqrados
Local: DRATI
Usuario: SiG
Impressao:  1707/2008
Hora: 10:48:53

| Relatério de Consulta |
No da SEDUC: 0000168057/2008 Modo Estado: - Tipo Protocolo: Processo
| Dados Gerais |
Local: DRTI Usuario:  sIIG Data/Hora: 17/07/2008
Doc Origem: SN Org. Origem: SEDUC/DRTI Documento: COMUM
Espécie: REQUERIMENTO Municipio: BELEM Regional: URE 19 BELEM
Grupo/Assunto: RECURSOS HUMANOS - FERIAS
Complemento:
Doc Anexos: REQUERIMENTO, ULTIMO CONTRA CHEQUE No paginas: 2
Prazo estimado: 30 dia(s)
Tipo Interessado: SERVIDOR
Interessado:
5 - TADEU BARROS DE MORAES
Status: ATIVO
| Tramitacdo
Tramitacdo: Interno Abertura: 17/07/2008 10:46:20
Origem: SEDUC/DRTI

Encaminhado:

17/07/2008 10:46:20

Tempo neste local:

- ETIQUETA

-
«* sistemasintegrados

Retornar

Usuario

Data: 17 . 07 . 2008

Cadastros -

Protocolo * Solicitacdao On-line

i

Impressao

Intervalo de Paginas

Hora: 11:20

Setor: (DRTI) DIRETORIA DE w Etiqueta * Todas
RECURSOS TECNICOS E

IMOBILIARIOS " Paginas:

Usuario: USUARIO SIG

Atalhos

@ Modulos @ Sair

Usudrio: USUARIO SIG

Posigdo inicial:

b

Ex.: 1,2:5-12;17

P2 Retornar (F11)

Detalhes

- QK

<&

* Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou intervalos de paginas a serem impressos.

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS

DITEC - SEDUC/PA
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Procedimentos:

O numero de Etiquetas é de acordo com a quantidade do nUumero de
documentos informados no ato da abertura de processo. Apds selecionar o
tipo de impressao, clicar em OK. Abaixo seguem as telas:

Retornar ou F11: Retorna para a tela anterior.

43.4- TODASETIQUETAS
- Se existirem 2 etiquetas e quiser imprimir as 02, basta selecionar a opcao
TODAS que serao impressas todas as etiquetas.

ﬁ Secretaria de Estado de Educagao ﬁ?ﬁ Secretaria de Estado de Educagao
Etiqueta de Protocolo Etiqueta de Protocolo

Pagina: 1/2 Pagina: 2/2

M2 Estado: M2 Estado:

M2 SEDUC: 0000168057 /2008 N2 SEDUC: O0001&68057/2008

- Se marcar a opcdo PAGINAS, deverd informar qual a pagina que deverd ser
impressa (ex: sao 2 paginas, s6 quer imprimir a pagina 2, entao devera
colocar o nUmero 2), conforme tela seguinte:

- ETIQUETAS POR PAGINA

@ Secretaria de Estado de Educagio

Etiqueta de Protocolo

Pagina: 2/2
M2 Estado:
N2 SEDUC: 0000168057 /2008

- Caso ja tenham sido impressas, por exemplo, 4 etiquetas e quiser
imprimir a partir da 52, basta digitar o n2 05, conforme tela em anexo:

MANUAL DO MODULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS
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- POSICAO INICIAL QUE DEVERA SER IMPRESSA A ETIQUETA

@ Secretaria de Estado de Educagso @ Secretaria de Estado de Educagao
Etiqueta de Protocolo Etiqueta de Protocolo

Pagina: 1/2 Pagina: z2/2

N2 Estado: M2 Estado:

N2 SEDUC: 0000168057/2008 Nt SEDUC: 0000168057/2008
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