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Objetivo:

Descrever passo a passo como realizar o controle interno de documentos na Emae,
utilizando o sistema informatizado PRID — Protocolo Interno de Documentos.

Campo de aplicacéo:
Toda a Emae.

Base técnica:

Norma e Procedimento: “RECEPCAO, TRIAGEM, CADASTRO E EXPEDICAO DA
CORRESPONDENCIA RECEBIDA” Cadigo: 01.04.01. Verséo 3.

Competéncias e Responsabilidades:
Conforme Fragmento do Processo
Os colaboradores designados estéo cadastrados no “PRID” conforme designacao das

gerencias imediatas.

Equipe:
Um empregado.

EPI's e EPC's
N&o aplicavel.

Ferramental Utilizado:

Um PC conectado na rede de computadores da Emae com o software.
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Descricao:

Acessando o programa
Acesso ao programa pelo atalho localizado na area de trabalho:

Campos:

Tarefa 1 — Cadastrando documentos criados no depart
— Acessar o icone “Cadastrar Documentos” Campo
Aparecera a tela:

PRID

- o -
PRID - TELA DE ACESSO E IDENTIFICACAQ - L

N

Profocolo Inferno de Documentos

PRONTUARIO

: 00001

SENHA

Conectar | Alterar Senhaj

Sair 1 l

[OBNONON

- Preencher com o Registro (somente nameros) (1);

- Inserir sua senha (2);

- Entrar no programa, acessando o Menu Principal (3);
- Alterar senha (no primeiro acesso ou quando necessario) (4);
- Sair do Programa (5).

Menu Principal

e

Protocolo Interno de
Documentos

@i Tabelas de Apoio

Cadastrar Documentos

Receber Documentos

\/ Acompanhamento @

Documentos na Area 7 Tramitar ( 3
Documentos Arquivados @

|23 0/2010 | 08:31:52

ol

()

COPlA CONTROLADA

PRODUCAO PROIBIDA

al
]

RE

etor.

VALIDO EM VERMELHO

Principal;
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PRID - Cadastrar Documentos

Area de Atuagdo Entiada

ﬁﬁ&ﬂ‘to

Tipo do Documento

Origem do Ducumenluma/
" Recebido * Emit

IACORDO TECHNICO OPERACIONAL

Assunto

|

Elaborador

I

Reszpongavel

—

I

Dbservacies

—

O OOOO Of

/—

Salvar Voltar

Onde:

O ©®

- Marcar a origem do documento como “Emitido” (1);

- Selecionar o tipo de documento (2);
- Descrever o assunto (3);
- Preencher com o nome do elaborador (4);

- Preencher com o nome do gerente ou responsavel pelo documento (5);
- Campo “Observacdes” com preenchimento facultativo (6);
- Salvar o registro ap0s o preenchimento dos campos necessarios (7);

- Retornar a tela anterior (8).

Tarefa 2 — Cadastrando documento de origem externa.
— Acessar o icone “Cadastrar Documentos” Campo (1) do Menu Principal,

Aparecera a tela:

Onde:

PRID - Cadastrar Documentos @
Area de Atuacdo Entrada Origem do Docui 1o
XX [p3r1zo10 & Recebido™  ( Emitido
Tipo do Documento @
| ACORDO TECHICO OPERACIONAL — -
-~
Agsunto = E
=il £« I
i =S| E|=
= c|=
2 =
GL = =] e E
™~ P ] —
\N‘%AE Data do Documento  N® Remetente bt =W ﬁ
: — |= =
Ot , =
Sigla da Area _o E't:: E
| e — = = =
Mome do Remetente | = =
8 1 = =| =
o | ] —
= ' | o L]
Dbservagoes /_/ N E =
[ =l -
- o
Salvar Yoltar

10) =
%
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- Marcar a origem do documento como “Recebido” (1);

- Selecionar o tipo de documento (2);
- Descrever o assunto (3);
- N&o preencher (4);

- Preencher com a data de emissao documento recebido (5);
- Preencher com o numero do documento (quando pertinente) (6);

- Preencher com a sigla da area ou empresa (7);
- Preencher com o nome do remetente (8);

- Campo “Observacdes” com preenchimento facultativo (9);
- Salvar o registro ap0s o preenchimento dos campos necessarios (10);

- Retornar a tela anterior (11).

Tarefa 3 — Tramitando documentos.

Para tramitar documentos devemos cadastra-los confo

Onde:

Abrird

rme:

— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal;
Aparecera a tela:

Huzoar

- -
PRID - Documentos na Area / Tramitar
Area de Atuagio Area Empresa Nimero Data Atual  Tipo

XE __ EMAE  47/3010 25/10/2010 XX R

I

Tipo do Documento

.

|ACORDO TECHICO OPERACIONAL

Assunto

N® EMAE Data do Documento  N® Remetente

| &1
Sigla da Area

|

Home do Remetente

|

| Observagdes

- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
- Digitar o niumero do documento (2);
- Acessar “Tramitar” (3);

- Excluir documento em tramite (somente os emitidos pelo setor) (4);
- “Duplicar” para tramite simultaneo de documentos (trami

anteriores (1) ao (3) (5);

a janela:

(@
Tramitar T
Etiqueta
Arguivar
Acompanhar
Alterar
Ezxcluin f
Duplicar @
Tramites __/
Pendentes
Yer Tramite | @ *::
Voltar | :
. | =
() EE
2| =
8| =
z| <=
o s
==
5|2
copias conforme passQ$-

VALIDO EM VERMELHO
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(D
(-

Despacho / Observacies: j
Tramitar ~1

PRID - Tramitar Documenta

Documento selecionado: Area Destino: %

E-XX /4772010 AR

Sigla da Area Extemna: AAS

Nome do Destinatario:

f

Onde:

- Selecionar a Area de Destino (6);
- Preencher com a sigla da area ou local externo (somente quando selecionar o
destino como “Externo” no passo anterior (7);
- Preencher com o nome do destinatario (8);
- Campo “Despacho/Observacdes” com preenchimento facultativo (9);
- Acessar “Tramitar” enviando o documento para outra Area (10);

- Retornar a tela anterior (11).

Sbd &

Obs: Apos cadastrar o documento gerar a Etiqueta de Remessa de Documentos
conforme a Tarefa 4.

Para ver os tramites pendentes dos documentos cadas

trados devemos:

- Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal;
- Acessar o icone “Tramite Pendente” (12) na tela “Documentos na Area / Tramitar”;

Aparecera a tela:

PRID - Documentos com

®

EEAEAES

Tipo do Documento

Assunto

[comuNICACAD INTERNA

Elaborador

UOSE AUREQ

Responsavel

|DRA. NILVA

Observagies

PROC. 933

Onde:

VALIDO EM VERMELHO

Tramites Pendentes
Area de Atuagio Area Empresa Miamero Data Atual Tipo Buexear
EMAE  3492/2010 21/10/2010 PC E XX =l —_— ]
EMAE 54/2010 04/11/2010 PC E XX T
EMAE 50/2010 25/10/2010 PC E XX ==
EMAE 42/2010 25/10/2010 po E Exter
EMAE  4676/2009 05/08/20098 pc E Exter
EMAE  4583/2009 31/07/2009 PC R Exter = -Q::
-
e
= =
]
PHBLCCA{;;O NO DIARIO OFICIAL DO TERMO DE PARCERIA CELEBRADO ENTRE A EMAE E A AGDS. 4 :
=| =
|=
=l o~
& =
-
=1 B
! |
—
= =
= =
Pt
—
L = a2
LCancelar d =
Tramite P
—
j. B
Yoltar Wi
Cgl r?:

560
oS
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- Selecionar o documento desejado no quadro (13) ou;
- Digitar o niumero do documento (14);

- Para cancelar o tramite selecionar o documento conforme 0s passos anteriores e
acessar “Cancelar Tramite” (15);

Abrird a janela:

Onde:

PRID ==

{9! Deseja cancelar o tramite do decumento selecionade ¥

sm | i I

®

- Selecionar “Sim” para cancelar o tramite do documento selecionado (16);
- Selecionar “N&o” para cancelar a exclusdo do tramite (17);
- Retornar a tela anterior (18).

Para ver os tramites dos documentos cadastrados dev

emos:

— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal;
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
- Digitar o niumero do documento (2);

- Acessar o icone “Ver Tramite” (12) na tela “Documentos na Area / Tramitar”;

Abrird a janela com as informacdes referentes ao documento selecionado:

Onde:

PRID -

Ver Tramite

Documento selecionado: E -PC /507 2010

Seq Oiigem Data Destino  Data

| Nome do Destinatario:

I o 4 25/10/2010 PC
2 PC 25/10/2010 XX
1 PC 25/10/2010 PC

25/10/2010
25/10/2010
25/10/2010

Area Externa

| Jze

Despacho / Observagdes:

I

|asdfasdfasdfasdfasdf - I

| Enviada Por

|| {Roberto Muriana
FRecebido Par.

[

- Retornar a tela anterior (19).
Tarefa 4 — Gerando etiquetas para os documentos.
— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” %pog) o0 Menu Principal;

-
i
]
] =
=| =
=| =2
=l =
|=
Z| <
=
=
-z
= =
_/ E:
P
] ]
]
=
=

VALIDO EM VERMELHO
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Aparecera a tela:
@\ PRID - Documentos na Area / Tramitar
—Asea de Atuacio Area Empiesa Mamero Data Atual  Tipo Buexear
) = 47/2010  25/10/2010 XX i @
Tipo do Documento Tramitar I/ @
]:i&l)‘:?:TECNICOOPEHACEONAL Etiqueta T
Arguivar
Acompanhar
N® EMAE JDala do Documento  N® Remetente Alterar
Excluir
Sigla da Area Duplicar
: D
IMnme do Remetente EL[:A::::::
Dbservacoes Yer Tramite I
Yoltar
Onde:
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
- Digitar o numero do documento (2);
- Acessar “Etiqueta” (3);
Abrird a janela:
( PRID - Tramite - Imprimir Etiquata
Imprimir Etigueta Besumida
Imprimir Etiqgueta Completa
H3o imprimir
!
Onde: P
- Selecionar uma das opc¢les de impressao: L E|g
- Etiqueta resumida (4); SHE
- Etiqueta completa (5); =
- Seguir as instru¢des da impressora; = =
- N&o imprimir (6); = =
- Retornar a tela anterior (7). ==
=l ==
Tarefa 5 — Recebendo documentos de origem interna. ol 2|3
=|=
o

— Acessar o icone “Receber Documentos” Campo (2) d

u Principal;

Aparecera a tela:

St
oS
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PND-Recabér_Dgcgmen&’ m —
Area de Atuacdo Area Empresa Miamero Data Atual Tipo Fuvear
M EMAE  3452/20i0 21/10/2010 DG E IC

Onde:

Tarefa 6 — Recebendo documentos de origem externa j

Tipo do Documento

{COMUNICAGAO INTERNA
Assunto
PRODH(;AO DE CAMISETA PERSOHALIZADA PARA O BEM ME QUERD

Elaborador

WESLEY

Responsavel
[MARIO

|| Dbservagdes

s
Beceber

{""Heceber

Yer Tramite

‘ il
I Il Voltar

- Verificar o nimero do documento recebido em meio
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
- Digitar o niumero do documento (2);

- Receber o Documento (3);

- Retornar a tela anterior (4).

a
— Acessar o icone “Receber Documentos” Campo (2)
- Verificar o nimero do documento recebido em meio

Aparecera a tela:

Onde:

Abrira

fisico (papel);

cadastrado.
do Menu Principal;
fisico (papel);

-

- Acessar o icone “Receber Externo” (1);

a janela:

PPJD-ReceberlD_o_tHn_'hen‘t—'nt’ - -
Area de Aluagdo Area Empresa Numero Data Atual Tipo Busear
EMAE  3492/2010 21/10/2010 PC £ BC
Tipo do Documento
{COMUNICACAD INTERNA
Assunto
PRODUGAQ DE CAMISETA PERSONALIZADA PARA O BEM ME QUERD -Q::
il ]
B|2
- 2l =T
= =] =
Elaborador ==l = =
fwESLEY 1-":: fa =
= 2
. = =
Responséavel Hienher I; =
|mario A =l =
e o =
. _Estemno | _o gf: E
(] g )
|| Observacdes Yer Tramite \—-{ =
- : 4| - =
| 5 Sl =
1 I Valtar ===
Pt |
Sl =
S| E|=
=

]
]

RE

St
oS
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PRID - Receber Externo
Informe a Area; Mimero e Ano
Receber ,/@
Ano
/ !20.”] V_ullal: | :
Onde:
- Digitar a area de origem do documento (2);
- Digitar o numero do documento (3);
- Receber o Documento (4);
- Retornar a tela anterior (5).
Tarefa 7 — Arquivando documentos nas areas.
Para arquivar documentos devemos:
— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal;
Aparecera a tela:
PRID - Documentos na Area / Tramitar
G_L Area de Atuagio Area Empresa Mamero Data Atual Tipo Busoar 1 I
o ZMRE 4742010 25/10/2010 3% R f“/ @
Tipo do Documento Tramitar I
]..:3:.:;': TECHICO OPERACIONAL Etiqueta @
Arguivar /
Acompanhar
N®= EMAE JDala do Documento  N® Remetente Alterar
Excluir
ISigla da Area Qupli-car E _
INume do Remetente E‘L'r‘:;"e':::s I E E é
SEIVacoes Yer Tramite 1_.: = =]
Db :_' ;_: E
Yoltar I |_E (= =
-_— = =l -]=
—® 2|2 =
e | 29T
Onde: ol G| &
- Selecionar o documento que deseja arquivar no quadro (1) ou; =t =Y B
- Digitar o numero do documento (2); =M=
- Acessar “Arquivar” (3); M=
- Retornar a tela anterior (4). e

Abrird a janela:

St
oS
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PRID - Arquivar Documento

Documento selecionado:
| E-PC /3454 7 2010

Obszervacoes:

Arquivar

_(©

_

LCancelar |

®/

Onde:

®

- Selecionar “Arquivar” o documento selecionado (5);
- Campo “Observacdes” com preenchimento facultativo (6);

- Cancelar o arquivamento (7).

Para consultar ou reativar documentos arquivados de

vemos.:

— Acessar o icone “Documentos Arquivados” Campo (4) do Menu Principal;

Aparecera a tela:

.
PRID - Documentos Arquivados
|| Area de AtuagSo  Area Empresa Mimero Data

53/2010 04/11/2010 XX
s 0/2010 XX
43/2010 25/10/2010 XX

Tipo do Documento

Atual Tipo F.o 2

E
E
E

JACOF!DO TECHICO OPERACIONAL

Assunto

testedfadfasdf

Elaborador

]muri

Responsavel

Etiqueta

Onde:

- Gerar etiquetas (3);

2 —
!BlTlat'

Observaces Vit ﬂ

) 2l =

=B

- Selecionar o documento que deseja consultar no quadro (1) ou; 2| =

- Digitar o numero do documento (2); Z z%

- Reativar documentos (4). = =

ZE

JOOB

VALIDO EM VERMELHO

St
oS

Elaborado por:

José Luiz Fernandes
Cargo

Técnico Administrativo

Cargo:

Analisado Criticamente por:
André L. M. Pacheco/Rogério T.P, Sa

Téc.Administrativo/ Téc. Informéatica

Aprovado por:

Edson de Souza Jr.

Cargo:

Gerente do Depto Adm. Serv. Doc.




o

Controle Interno de Documentos no Sistema

000.10.RT.007

Emissdo: 27/12/2011

Revisao: Data: [/ /

Pag. 12 / 20

Abrird

Onde:

“‘PRID”
a janela: o )
IQI Deseja reativar o decumento selecionado 7 /@
Sim Mio
@/

- Selecionar “Sim” para reativar o documento selecionado (5);

- Selecionar “Nao” para abandonar a opcéo (6).

As demais opcgoes:

- “Ver Tramite” conforme a Tarefa 3 (7);
- Retornar a tela anterior (8).

Obs.: O arquivamento permanentemente de documentos deve ser executado conforme
norma Emae “Arquivamento da Documentacdo Administrativa, Técnica e Setorial” cédigo
01.02.01, Sistema: Administrativo.

Tarefa 8 — Definindo documentos que serdo acompanha

Aparecera a tela:

Ol

Onde:

dos.
— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal;

PRID - Documentos na Area  Tramitar
Area de Atuagio Area Empresa Mamero Data Atual Tipo Busoar
| EMBE 47/3010 25/10/2010 300 R T— 2
Tipo do Documento Tramitar I
lli:ill)‘::) TECHICO OPERACIONAL Etiqueta @
Arguivar
Acompanhar }’
N® EMAE Data do Documento  N® Remetente Alterar "?:._,
I : Sl=
E xcluir 1_-: : T
= = —-—
ISigla da Area Duplicar :: : E
INume do Remetente EL:&‘;“;;?:: IE E ﬁ
Dbservagdes ¥er Tramite I :E - -
] ER
Woltar : z::. E
S e ) ===
| = —
i =
B e =
==
- . Fald
- Selecionar o documento que deseja acompanhar no (1) ou; =
- Digitar o numero do documento (2);

- Acessar “Acompanhar” (3);
- Retornar a tela anterior (4).
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Abrird a janela:
PRID )
[QI Deseja acompanhar o documente selecionade ?
Sim J Nio /@
Onde:
- Selecionar “Sim” para acompanhar o documento selecionado (5);
- Selecionar “Nao” para cancelar o acompanhamento (6).
Tarefa 9 — Acompanhando documentos definidos na Tar  efa 8.
— Acessar o icone “Acompanhar” Campo (5) do Menu Principal;
Aparecera a tela:
. >
G_L Area de Aluagio Area Empresa MNamero Data Atual  Tipo Buspar
i e 2236/2010 _25/06/2010 > 2. @
BC ey 54/2010 04/11/2010 DPC | =i
xx 51/2010 2010 |
rc EMAE 50/2010 25/10/2010
00 EMAE 47/2010 25/10/2010 o
Tipo do Documento
|ACORDO TECHICO OPERACIONAL
Assunto
Elaborador
J
Responsavel @
J Etigueta
Excluir /
I Dbservagdes Ver Tramite I’ l @ ﬂ _
: Voltar /’/ 1_-: ; E_'
—— = B =
=| 2| =
= = | e
=] T =
= -
Onde: Zl=| =
- Selecionar o documento que deseja consultar no quadro (1) ou; “l ==
- Digitar o numero do documento (2); f:' 2|2
- Imprimir histérico do documento (3); ol 2|3
- “Ver Tramite” conforme a Tarefa 3 (4); ==
Y - el
- Retornar a tela anterior (5). =
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Tarefa 10 — Alterando registros nos documentos.

Para alterar os registros dos documentos devemos (s

om

na area):
— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal;
Aparecera a tela:

Onde:

Abrira

Onde:

ente para documentos criados

PRID - Documentos na Area / Tramitar
Area de Atuacao  Area Empiesa Mamero Data Atual  Tipo
- =z maE 47/2010° 25/10/2010 X0 3

Tipo do Documento Tramitar I
ll.:::‘:l: TECHICO OPERACIONAL Tt
Arguivar
Acompanhar
N® EMAE JDala do Documento  N® Remetente Alterar T @
Excluir
ISigla da Area Duplicar
Nome do Remetente PL:‘:?;:::S
I P
Dbservacoes Yer Tramite I
Yoltar |
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
- Digitar o niumero do documento (2);
- Acessar “Alterar” (3).
a janela:
PRID - Alterar Documento
Area de Atuacio Entrada Origem do Documento
[PC [0471172010 " Recebido
Tipo do Documento
| ACORDO TECNICO OPERACIONAL x|
Assunto
V| |taeste a
[
l -
| = -
Elaborador - ==
|m||riano 2_, E :
= c|=
N Reszponsavel :" :\_-:‘ E
W = I.E (=9 =
= -]
| L
| cl=|=
_l]bselval;ﬁes : : \:-.‘_- =
. / SEE
SEE
Salvar Yoltar Tt : }"
L == T(5) 2
- Alterar os campos necessarios (4); °
- “Salvar” para gravar as alteracdes efetuadas (5); 560
- Retornar a tela anterior (6). -
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Tarefa 11 — Pesquisando registros dos documentos.

Para pesquisar os registros dos documentos devemos

criados na area):

(somente para documentos

— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (6) do Menu Principal;

Aparecera a tela:

) _ 5
PRID - Pesquisar

Area de Atuagio [ Area Emitente T—W [ Afea Atual
l EE ———— =) =l
[~ Tipo do Documento @
] =
[~ Assunto [” Dbservacbes
I I
[~ Elaborador I~ BResponsavel
I I
[~ N®EMAE [ N® Remetente

]

[~ Sigla da Area

]

[ Home do Remetente

]

Bualquer
Campo

]

Pesquizar

()4

Onde:

- Acessar o icone (1):

Abrird a janela:

Onde:

- Pesquisar (3);

Para filtrar a pequisa:

Qualguer campo - &JW

Digite: para pesauisar e

TG
IL =
] =l =
- Preencher o campo com a informagéo que se deseja pesquisar (2): ":" 3
g| =
- Cancelar a pesquisa retornando a tela anterior (4). zl S
=2
5|2
- Marcar o(s) campo(s) que se deseja filtrar a pesquisar (5); HE=
- Inserir a informacao que se deseja encontar (nUmero, ra, etc) (6); e

- Ver o resultado da pesquisa (7).
- Retornar a tela anterior (8).

VALIDO EM VERMELHO
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Tarefa 12 — Manuseando guias de remessa de document o0s “GRD”.

Gerando guias de remessa de documentos:

— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” Campo (7) do Menu Principal;

Aparecera a tela:

=
PRID - Guia de Remessa de Documentos - GRD

Localidade
[2¢
Assunto

Area de Aluagio Nimero/Ano Empresa Data Sigla Destinatario

Nova

Alterar

Ui

Excluir |

Comar

Imprimir

Pesquisar

SDFA

Dbservagdo

e

Configurar

ASDF

Voltar

Onde: : —
- Criar uma nova guia (1);
- Altera dados de uma guia existente (2);
- Exclui uma guia (3);

- Copia os dados de uma guia gerando uma nova (4);

- Acesso a impressao (5);
- Pesquisar guias cadastradas (6);

d66bbodE

- Configurar dados dos campos, definir cabecalho da guia (7);

- Voltar para a tela anterior (8).

Criando uma guia nova:

— Acessar o icone “Nova” (1) da tela “Guia de Remessa de Documentos”:

Aparecera a janela:

-
-

Area de Atuagao Miamero/Ano

@ _ Data Sigla

N losmizonn =]
| | Destinatarm

A

=

Pegar
a

PROIBID A

RR

Yoltar

N
Ncalidade

OO

I

Assunto

COPlA CONTROLADA

Observacao

]
]

RE

PRODUCA O
VALIDO EM VERMELHO

J
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Onde:
- Preencher os campos necessarios (10);
- Salva as informacdes, informa o nimero da GRD e retorna para a tela anterior (11);
- Pegar dos Externos para preenchimento da guia (12);
- Volta para a tela anterior (13).

Alterando uma guia:
- Selecionar um registro no campo (9) da tela “Guia de Remessa de Documentos”:
— Acessar o icone “Alterar” (2):

Aparecera a janela:

Mimero/Ano

E -PC /6272010

Area de Atuagio

Data Sigla

—| [oasizzon - |

M

Localidai

Pegar
Dados

ild

OO

Yaltar

Assun

Observagdo

Onde:
- Alterar os campos necessarios (9);
- Salvar as informacdes e retornar para a tela anterior (10);
- Pegar dos Externos para preenchimento da guia (11);
- Volta para a tela anterior (12).

Pesquisando uma guia:

-

— Acessar o icone “Pesquisar” (6) da tela “Guia de Remessa de Documentos”: L E
Aparecera a janela: g\ £
= <

() 2k

" ORID - Pesquisar GRD =] =

- = 1 -Z :

| Area de Atuagdo 1‘“|S|gla | I E EE_

u D = .-:-:

[ T =S

i =

Localidade = =

Asgunto

VALIDO EM VERMELHO

Observagao

| /

RE

Yoltar l

< et

Do |
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Onde:

Configurando dados dos campos das guias:
— Acessar o icone “Configurar” (7) da tela “Guia de Remessa de Documentos”:

- Marcar o(s) campo(s) que se deseja filtrar a pesquisar (13);
- Inserir a informacédo que se deseja encontar (niUmero, palavra, etc) (14);

- Ver o resultado da pesquisa (15);
- Apresentar todos os registros (16);
- Retornar a tela anterior (17).

Aparecera a janela:

Onde:

Tarefa 13 — Manuseando “Tabelas de Apoio”.

-
PRID - Configurar Dados da Area

Area de Atuagdo Area

e

Nome da Area

J

Enderego / Localidade

‘ Salvar I Yolt

ar

- Preencher com os campos (18);
- Salvar as alteracdes (19);
- Retornar a tela anterior (17).

Aparecera o campo:

Usudrios /@
Documentos __—|
Estatisticas -
el .
_— =
] |
=] e —
- . = c|=
Aparecera a janela: =| 2| =
el Bl =
. — ~ = =
PRID - Estatisticas O i = -]
- - =1 =
Area de Atuagdo Anos Tipo do Documento Qtde Q E'f: E
2006 = ==
CARTA 11 —
2010 COMUNTCACAD INTERNA 10 = = =
2 FOLHA DE DESPACHO [ = = =
oFicIo 3 o | S
PROPOSTA 1 =1 22| =
PROPOSTA DE TREINAMENTO EXTERNO 2 L -1 o=
- RELATORIO / = =
=
| 5
Yer /m
ki — e
X6

- Acessar o icone “Estatistica (1).

— Acessar o icone “Tabelas de Apoio” no menu principal (8):
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Onde:
- Selecionar:

- A area no campo (2);
- O ano no campo (3);
- O tipo de documento no campo (4);

- Ver a selecéo (5);

Aparecera a janela:

PRID - Resultado da Pesquisa

Tipo do Documento

Area de Atuagio Area Empresa Mdmero Data Atual Tipo

W pd EMAE §1/2010 25/10/2010 X E -
pxd EMRE 57/2010 25/10/2010 X R =
0 58/2010 05/11/2010 PC E =
ped EMAE 53/2010 05/11/2010 PC R il
pad EMAE 46/2010 25/10/2010 PC R
pod EMAE 47/2010 25/10/2010 XX R it

|ACORDO TECNICO OPERACIONAL

Assunto

adfsa

Elaborador

Responsével

fjoana

Observagdes

Etiqueta j"

A h

¥er Tramite

®

sdf

Onde:

- Imprimir historico do documento (6);

- Imprimi etiqueta do documento (7);

- “Acompanhar” documento conforme Tarefa 9 (8);
- “Ver Tramite” conforme a Tarefa 3 (9);

- Retornar para a tela anterior (10).

Yoltar

4

COPlA CONTROLADA

PRODUCAO PROIBIDA

]
]

RE

VALIDO EM VERMELHO
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