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1 Introducgao
Este procedimento tem como objetivo descrever passo a passo como realizar o controle interno
de documentos na EMAE, utilizando o sistema informatizado PRID — Protocolo Interno de
Documentos.

2 Descrigcao
O documento interno 000.10.NO.039 normatiza o recebimento e expedi¢ao de documentos, e as
etapas a serem seguidas sdo regulamentadas por este procedimento.

3 Atividades

3.1 Acessar o Programa
O acesso ao programa é realizado pelo atalho localizado na area de trabalho:

/&5 PRID SELECAO DE DOCUMENTOS X
\
Protocolo Interno de Documentos

PRID EMAE

PRID PIRAPORA

Sair

i Fag = — )]
PRID - TELA DE ACESSO E IDENTIFICAGAO " . ‘. e

Profocolo Inferno de Documentos

PRONTUARIO

00001

SENHA

r °

l _(;onectarl Alterar Senhal Sair l

O OO
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— Preencher o campo com o registro do usudrio (somente numeros) (1);
— Inserir sua senha no campo (2);

— Entrar no programa, acessando o comando “conectar” (3);

— Alterar senha (no primeiro acesso ou quando necessario) (4);

— Sair do Programa (5).

IEERID-Menu Plincipal_ !! i l

Cadastrar Documentos

@

Documentos na Area / Tramitar ‘
Documentos Arquivados @

Acompanhamento @ '

Protocolo Interno de
Documentos

g Tabelas de Apoio

R ]« (B[O |¢F

2 | 29/10/2010 | 08:31:52

3.2 Cadastrar Documentos

3.2.1 Criados na Area

— Acessar o icone (1) “Cadastrar Documentos” do Menu Principal;

4

AO00000 &

A p arece ra’ PRID - Cadastrar Documentos

Area de Atuagao Entrada Origem do Documento

a tela: o010  Recebido (¢ Emitidd

Tipo do Documento

@/ |acoroo TECHICO OPERACIONAL —1

Assunto

Elaborador
| /

Responsavel

Observacdes

Salvar Voltar |
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— Selecionar a area de atuacgao (1);

— Marcar a origem do documento como “Emitido” (2);

— Selecionar o tipo de documento (3);
— Descrever o assunto (4);

— Preencher com o0 nome do elaborador (5);

— Preencher com o0 nome do gerente ou responsavel pelo documento (6);
— Campo “Observagdes” com preenchimento de dados adicionais (7);

— Salvar o registro apds o preenchimento dos campos necessarios (8);

— Retornar a tela anterior (9).

3.2.2 Origem Externa

— Acessar o icone (1) “Cadastrar Documentos” do Menu Principal;

Aparecera a tela:

PRID - Cadastrar Documentos @
Area de Atuagdo Entrada Origem do Docum o
jo311172010 ' Recebido (" Emitido
\ Tipo do Documento @
[acoroo TECHICO OPERACIONAL — T
' Assunto /@
\N%AE Data do Documento N® Remetente @
: : Sigla da Area
| \— o
Nome do Remetente
_'—
Observacdes
/-/
Salvar VYoltar

— Selecionar a drea de atuacdo (1).

®

— Marcar a origem do documento como “Recebido” (2);

— Selecionar o tipo de documento (3);
— Descrever o assunto (4);
— Ndo preencher (5);

— Preencher com a data de emissdo do documento recebido (6);
— Preencher com o nimero do documento (quando pertinente) (7);
— Preencher com a sigla da drea ou empresa (8);

— Preencher com o nome do remetente (9);

— Campo “Observacdes” com preenchimento de dados adicionais (10);
— Salvar o registro apds o preenchimento dos campos necessarios (11);

— Retornar a tela anterior (12);
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3.3 Tramitar Documentos
3.3.1 Criar Tramite

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

Aparecera a tela:

PRID - Documentos na Area / Tramitar

Data

Area de Atuagdo Area

Empresa Namero Atual Tipo

ON

Tipo do Documento

S

Tramitar

|ACORDO TECNICO OPERACIONAL

Assunto

Etiqueta

N®= EMAE Data do Documento  N*® Remetente

Arguivar
Acompanhar

Alterar

| ) !
Sigla da Area

Nome do Remetente

I Observacdes

AL

Excluir
Duplicar

Tramites
Pendentes

Ver Tramite

13

— Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
— Digitar o nimero do documento no campo (2);
— Acessar “Tramitar” (3);

Abrira a tela:

e
PRID - Tramitar Documento

Area Destino:

||| Documento selecionado:
Nome do Destinatario:

@/.
Despacho / Observagdes:

A\

/
= llamitavj-
SR

Voltar

A R i
E-XX 74772010 AR /
ARD
AADDT
AADSG
Sigla da Area Externa: AAS -

Voltar

;

SobBHOO

—Selecionar a Area de Destino (6);

$bd &

— Preencher com a sigla da area ou local externo (somente quando selecionar o destino como

“Externo” no passo anterior (preenchimento facultativo) (7);
— Preencher com o nome do destinatario (8);

— Campo “Despacho/Observacbes” com preenchimento de dados adicionais (9);
— Acessar “Tramitar” enviando o documento para outra Area (10);
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— Retornar a tela anterior (11).
Obs: Apds cadastrar o documento gerar a Etiqueta de Remessa de Documentos conforme item
3.6.

3.3.2 Excluir Tramite

Para excluir o tramite de documentos devemos:

- -
PRID - Documentos na Area / Tramitar
Area de Atuagdo Area Empresa Nuamero Data Atual Tipo

47/2010 25/10/2010 XX R

Tipo do Documento Tramitar
|ACORDO TECNICO OPERACIONAL

Assunto

-

Etiqueta

Arguivar

Acompanhar

N®= EMAE Data do Documento  N*® Remetente

[

Alterar

Excluir

Sigla da Area

Nome do Remetente Tramites
[ Pendentes

Duplicar

AL

SOHBBHOO

Observacgdes Ver Tramite |

13

;

Voltar

— Selecionar o documento no quadro (1) ou buscar preenchendo o campo (2):
— Acessar o icone “Documentos na Area / excluir” (4) do Menu, excluindo apenas documentos em
tramite e emitidos pelo setor;

Aparecera a opgao:

-

/

PRID

‘:9) Deseja excluir o documento selecionado ?

Sim

Fazer a opcdo desejada.
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3.3.3 Duplicar Documentos para Tramite

Para duplicar documentos e tamita-los simultaneamente a vdrios destinatarios devemos:

— Selecionar o documento no quadro (1) ou buscar preenchendo o campo (2);
— Acessar o icone “Documentos na Area / duplicar” (5) do Menu;

f PRID - Documentos na Area / Tramitar
Area de Atuagdo Area Empresa Namero Data Atual Tipo Buscar @
x5 xx ||—
Tipo do Documento Tramitar T—
|ACORDO TECNICO OPERACIONAL =
Assunto 4,§thuela
- Arguivar
L Acompanhar
N®= EMAE I[)ala do Documento N* Remetente Alterar
I > = Excluir 4 /
ISigla da Area Duplicar ] @
Nome do Remetente P'l;'na‘;llel:::‘ ,—/
Observacdes Ver Tramite | @
Voltar I
Aparecera a opgdo:
PRID =

Sim

(O\ Deseja duplicar o documento selecionado ?

]

Fazer a opcdo desejada.
— Tramitar as copias conforme item 3.3.1.

Obs: nesta opcdo serdo gerados novos documentos (numeracdo diferente).
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3.3.4 Verificar Tramite Pendente

Para verificar os tramites pendentes devemos:

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

Aparecera a tela:

\
PRID - Doc com Trémites Pend
Area de Atuagao Area Empresa Nuamero Data Atual Tipo Buscar
PC EMAE  3492/2010 21/10/2010 PC YT AN —_— ]
1 ’; PC EMAE 54/2010 04/11/2010 PC E X
= PC EMAE 50/2010 25/10/2010 PC E X
PC EMAE 42/2010 25/10/2010 pc E Exter
AA EMAE  4676/2009 05/08/2009 pc E Exter
AP EMAE  4583/2009 31/07/2009 PC R Exter <
Tipo do Documento
|COMUNICACAO INTERNA
Assunto
PUBLICA(,‘AO NO DIARIO OFICIAL DO TERMO DE PARCERIA CELEBRADO ENTRE A EMAE E A AGDS.
Elaborador
[JOSE AUREO
Responsavel
|oRA. NILVA @
Cancelar 1
Observacdes Tramite
PROC. 933
Voltar N
S — 4
Onde:

— Visualizar a lista de documento (s) sem tramite no quadro (13) ou;
— Verificar a pendéncia de um determinado documento digitando o nimero do documento no
campo (14).

3.3.5 Cancelar o Tramite Pendente

Para cancelar o tramite selecionar o documento conforme os passos anteriores e acessar
“Cancelar Tramite” da tela anterior (15);

Abrird a tela: ("oriD |

o Deseja cancelar o tramite do documento selecionado ?

| Né{ |

}im \
Onde: @

— Selecionar “Sim” para cancelar o tramite do documento selecionado (16);

— Selecionar “Nao” para cancelar a exclusdo do tramite (17).
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3.3.6 Acompanhar Documentos Tramitados

Definir os documentos que serdo acompanhados sendo:
— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” (3) do Menu Principal;
Aparecera a tela:

r = R

PRID - Documentos na Area / Tramitar
m Area de Atuagdo Area Empresa Namero Data Atual Tipo Buscar
47/2010 25/10/2010 XX 2
Tipo do Documento Tramitar I
JACORDO TECNICO OPERACIONAL =
Etiqueta
Assunto
Arguivar
Acompanhar }/
N*= EMAE [Dala do Documento N* Remetente Alterar
- Excluir
|Sigla da Area Duplicar
Tramites
lNt:ame do Remetente Pendentes
| Observagdes Ver Tramite |
Voltar

Onde:

— Selecionar o documento que deseja acompanhar no quadro (1) ou;
— Digitar o nimero do documento no campo (2);

— Acessar “Acompanhar” (3);

— Retornar a tela anterior (4).

Abrira a tela:

—

=0

PRID

o Deseja acompanhar o documento selecionado ?

Néo

Onde:
— Selecionar “Sim” para acompanhar o documento selecionado (5);

— Selecionar “Ndo” para cancelar o acompanhamento (6).

3.3.7 Acompanhando documentos definidos anteriormente:

— Acessar o icone “Acompanhar” (3) do Menu Principal;
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Aparecera a tela:
@_ Area de Atuagdo Area Empresa Namero Data Atual Tipo Buscaer
EMAE  3492/2010 21/10/2010 PC a ]
T EMAE  2238/2010 28/06/2010 PC @

54/2010 04/11:/2?1? PC =
50/2010 25/10/2010 ﬁ
47/2010 25/10/2010 XX S

Tipo do Document

to

|acoroo TECNICO

Assunto

OPERACIONAL

Elaborador

Responsavel

l Observacdes

VYer Tramite

Voltar

Etiqueta
Excluir
1

Onde:

— Selecionar o documento que deseja consultar no quadro (1) ou;

— Digitar o nimero do documento no campo (2);
— Imprimir histérico do documento (3);

— “Ver Tramite” conforme item 3.3.6 (4);

— Retornar a tela anterior (5).

3.4 Receber Documentos
3.4.1 Documentos - Origem Interna
— Acessar o icone “Receber Documentos” (2) do Menu Principal;
[ PRID - Receber Documentos -_— — )
A Area de Atuagdo Area mpresa Namero ata ual ipo uscar
Aparecera®\ e R PC azlzom 110/2010 I p |ﬂ—
a tela:

Tipo do Documento

|COMUNICACAO INTERNA
Assunto

PPRODUGAO DE CAMISETA PERSONALIZADA PARA O BEM ME QUERO

Elaborador

[WESLEY

Responsavel
|mario

Observagdes

Receber t

Yer Tramite

Voltar 4
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Onde:

— Verificar o numero do documento recebido em meio fisico (papel);
— Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;

— Digitar o nimero do documento no campo (2);

— Receber o documento (3);

— Retornar a tela anterior (4).

3.4.2 Origem Externa (ja cadastrado no PRID)

— Acessar o icone “Receber Documentos” (2) do Menu Principal;
— Verificar o numero do documento recebido em meio fisico (papel);

Aparecera a tela:
rPRlD-RecebefDocu‘;eng, » - )

Area de Atuagdo Area Empresa Namero  Data Atual  Tipo Buscar

PC EMAE 3492/2010 21/10/2010 PC E PC

Tipo do Documento
|COMUNICACAO INTERNA

Assunto
PRODUGAO DE CAMISETA PERSONALIZADA PARA O BEM ME QUERO

Elaborador

[wesLEY

Responsavel Receber
[MARIO = d

Observagdes ml O
: 5

ll B Voltar f

Onde:
— Acessar o icone “Receber Externo” (1);
Abrird a tela:

PRID - Receber Externo

Informe a Area, Namero e Ano

Receber I 1

Area . Ano
7 [2010 Voltar :I._ :

— Digitar a area deorigem do documento (2);

— Digitar o nimero do documento (3);

— Receber o Documento (4);

— Retornar a tela anterior (5).

Obs: para documentos de origem externa ndo cadastrados proceder conforme item 3.2.2.
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3.5 Alterar Dados dos Registros dos Documentos

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

Aparecera a tela:

r -

PRID - Documentos na Area / Tramitar
Area de Atuagdo Area Empresa Namero Data Atual Tipo
47/2010 25/10/2010 XX

Tipo do Documento

Tramitar

JACORDO TECNICO OPERACIONAL

Assunto

Etiqueta

N® EMAE Data do Documento N*® Remetente

Arguivar

Acompanhar

Alterar

Sigla da Area

Nome do Remetente

[

Observacdes

Excluir
Duplicar

Tramites
Pendentes

(A

VYer Tramite

Onde:

— Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;

— Digitar o nUmero do documento no campo (2);
— Acessar “Alterar” (3).

:

Voltar

PRID - Alterar Documento i

Abrird a tela:

Area de Atuagdo Entrada

Origem do Documento

[pc [oa71172010 " Recebido
Tipo do Documento
IACORDO TECNICO OPERACIONAL
Assunto
I taeste a
|
'
Elaborador

|muriano

)| Responsavel

i |ze

Observagoes

-

Onde:

— Alterar os campos necessarios (4);

— “Salvar” para gravar as alteracbes efetuadas (5);
— Retornar a tela anterior (6).

©
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3.6 Gerar Etiquetas

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

Aparecera a tela:

- -
& PRID - Documentos na Area / Tramitar
—Area de Atuacao Area Empresa Namero Data Atual Tipo Buscar
XK =2 47/2010 25/10/2010 XX 2
Tipo do Documento ZTramitar | @
|JACORDO TECNICO OPERACIONAL ~
Etiqueta
Assunto
Arguivar
Acompanhar
N®= EMAE Data do Documento N*® Remetente Alterar
| !
- Excluir
Sigla da Area Dophicas
| D
Nome do Remetente Tramites
| Pendentes
I Observacdes Ver Tramite |
Voltar

Onde:

— Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou;
— Digitar o nimero do documento no quadro (2);

— Acessar “Etiqueta” (3);

Abrird a tela:

PRID - Trémite - Imprimir Etiqueta

(g Imprimir s/ Tramite —_—"

| @ Nsol

Onde:

— Selecionar uma das opc¢des de impressao*:

- Imprimir etiqueta do documento sem o tramite (4);
- Imprimir etiqueta do documento tramitado (5);

- Ndo imprimir (6);

- Retornar a tela anterior (7).

o1

|

*QObs: o documento sera impresso na impressora definida como “padrdo” no seu computador.
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3.7 Arquivar Documentos

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

[ PRID - Documentos na Area / Tramitar P
CL Area de Atuagao Area Empresa Namero Data Atual Tipo BWFL/—/@
x 47/2010 25/10/2010 XX R =
Tipo do Documento Tramitar |
|ACORDO TECNICO OPERACIONAL =
Assunto —]gllqueta @
Arguivar /
Acompanhar
N®= EMAE Data do Documento N*® Remetente Alterar
- l - Excluir
Sigla da Area Duplicar
INome do Remetente EL:;'::‘::
! Observacgdes Ver Tramite I
Voltar

Onde:

- Selecionar o documento que deseja arquivar no quadro (1) ou;

- Digitar o numero do documento no campo (2);
- Acessar “Arquivar” (3);
- Retornar a tela anterior (4).

Abrird a tela:

Onde:

z

p
PRID - Arquivar Documento

Documento selecionado:
| E-PC73454 72010

Observacoes:

\

_©

®

- Preencher o campo “Observacées” com o local de arquivamento e dados adicionais (6);

- Selecionar “Arquivar” o documento selecionado (5);
- Cancelar o arquivamento (7).
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3.8 Consultar Documentos Arquivados ou Desarquivar Documentos

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

Aparecera a tela:

.
PRID - Documentos Arquivados
|| Area de Atuagio Area  Empresa Numero Data Atual Tipo Buscac

Etiqueta
Responsavel

Ver Tram

Yor Tt |

-

Observagdes

Onde:

- Selecionar o documento que deseja consultar no quadro (1) ou;
- Digitar o nimero do documento no campo (2);

- Gerar etiquetas para arquivamento (3);

Caso deseje reativar (desarquivar) um documento:
— Reativar documentos (4).

Abrira a tela: PRID e |

()

‘0‘ Deseja reativar o documento selecionado ?

Onde:

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

- Selecionar “Nado” para abandonar a opcao (6).

As demais opc¢des:
- “Ver Tramite” conforme item 3.3.1 (7);
- Retornar a tela anterior (8).

53/2010 04/11/2010 XX

XX EMAE = 0/2010 XX E

PC EMAE 43/2010 25/10/2010 XX E
Tipo do Documento
|ACORDO TECNICO OPERACIONAL
Assunto
testedfadfasdf
Elaborador A
[muri /

JOOD
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Obs.: O arquivamento permanentemente de documentos deve ser executado conforme norma
especifica.

3.9 Excluir Documentos
Definir os documentos que serdo excluidos sendo:
— Acessar o icone “Documentos na Area / Tramitar” (3) do Menu Principal;
Aparecera a tela:

=

PRID - Documentos na Area / Tramitar 7
LAlea de Atuagdo Area Empresa Namero Data Atual Tipo
47/2010 25/10/2010 XX

Tipo do Documento

Tramitar

|ACORDO TECNICO OPERACIONAL

Etiqueta
Assunto

Arguivar

Acompanhar
N® EMAE Data do Documento N*® Remetente Alterar
| |
= - Excluir
lSigla da Area Do
Nome do Remetente Tramites
l Pendentes
| Observacgdes Ver Tramite |

Voltar

f

Onde:

- Selecionar o documento que deseja acompanhar no quadro (1) ou;
- Digitar o nimero do documento no campo (2);

- Acessar “Excluir” (3);

- Retornar a tela anterior (4).

Abrird a tela: B
PRID

Onde:

- Selecionar “Sim” para excluir o documento selecionado (5);
” para cancelar a exclusdo (6).

- Selecionar “Nao
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3.10 Pesquisar Registros de Documentos

— Acessar o icone “Pesquisar” (6) do Menu Principal;

Aparecera a tela:

-
PRID - Pesquisar

———

Area de Atuaga

[~ Area Emi

r W ["Afea Atual

2 I B E— .

[~ Tipo do Documento

[~ Assunto

[~ Observagdes

J

™ Elaborador

[~ Responsavel

I~ N* Remetente

I~ N®EMAE
|

[~ Sigla da Area

I~ Nome do Remetente

Pesquisar

Qualquer
Campo
\

Onde:

- Acessar o icone (1):

Abrird a tela:

Onde:

Qualquer campo

]

Digite para pesquisar.

Cancelj~

== 20,
RS

— Preencher o campo com a informacao que se deseja pesquisar (2):

— Pesquisar (3);

— Cancelar a pesquisa retornando a tela anterior (4).

Para refinar a pequisa:
— Marcar o(s) campo(s) que se deseja refinar a pesquisa (5);
— Inserir a informacdo que se deseja encontrar (nimero, palavra, etc) (6);

— Ver o resultado da pesquisa (7);
— Retornar a tela anterior (8).
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3.11 Gerar Guias de Remessa de Documentos “GRD”

— Acessar o icone “GRD — Guia de remessa de documentos” (7) do Menu Principal;

Aparecera a tela:

PRID - Guia de Remessa de Documentos - GF{D P

Area de Atuacdo Nimero/Ano Empresa Data sigla

03/11/2010 AA

57/2010 EMAE

O

Localidade
[>x

Assunto

Destinatario

5

Nova

Alterar

i

Excluir |

Copiar i

Imprimir

Pesquisar

SDFA

Observacao

Configurar

il

ASDF

Voltar

L\

Onde:

— Criar uma nova guia (1);

— Alterar dados de uma guia existente (2);

— Excluir uma guia (3);

— Copiar os dados de uma guia gerando uma nova (4);
— Acessar a impressao (5);

— Pesquisar guias cadastradas (6);

d6856Eb

— Configurar dados dos campos e definir cabecalho da guia (7);

— Voltar para a tela anterior (8).

3.11.1 Criar uma Guia de Remessa

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

Aparecera

a tela:

Numero/Ano

Area de Atuacdo

| Data Sigla

A

i1 Josrmz2000 ] |
. Destinatarr

VYoltar

Beze A
|

OO

N

Assunto

Observacgao
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Onde:

— Preencher os campos necessarios (10);

— Salvar as informacdes, informar o nimero da GRD e retornar para a tela anterior (11);

— Pegar dados de documentos que serdo tramitados para fora da empresa (Externos) para
preenchimento da guia (12);

PRID - GRD - Pegar Dados

Informe a Area, Nimero e Ano

Pegar
Dados
Area N® Ano
[ [ 7 [2019 Voltar

— Voltar para a tela anterior (13).

3.11.2 Alterar uma Guia de Remessa

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

Aparecera a tela:

Namero/Ano

E -PC 76272010

Data Sigla

Josr122010 -]

Area de Atuagao

F—

m@\

m

Pegar
Dados

]

Voltar

il

OO

Observagao

1

Onde:

— Alterar os campos necessarios (9);

— Salvar as informacdes e retornar para a tela anterior (10);

— Pegar dados de documentos que serdo tramitados para fora da empresa (Externo) para
preenchimento da guia (11);

— Voltar para a tela anterior (12).
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3.11.3 Pesquisar uma Guia

— Acessar o icone “Pesquisar” (6) da tela “Guia de Remessa de Documentos”:

Lovk

Aparecera’ PRID - Pesquisar GRD
a tela . Area de Atuagdo [ Sigla r
. U I 1
q Destinatario
N
{ L Eaog
I /
Pesglisar
Assunto A
4 I Padrao
I Observacao /l Voltar 1.._
Onde: —

— Marcar o(s) campo(s) que se deseja filtrar a pesquisa (13);

— Inserir a informacdo que se deseja encontar (nimero, palavra, etc) (14);
—Ver o resultado da pesquisa (15);

— Apresentar todos os registros (16);

— Retornar a tela anterior (17).

3.11.4 Configurar Dados dos Campos das Guias:

— Acessar o icone “Configurar” (7) da tela “Guia de Remessa de Documentos”:
Aparecera a tela: @

(2 :
PRID - Configurar Dados da Area

Area de Atuagdo Area

PC
Nome da Area
| [l /

Endereco / Localidade

| Salvar |

Voltar

Onde: l_

— Preencher os campos (18);
— Salvar as alteragdes (19);
— Retornar a tela anterior (17).

3.12 Manusear “Tabelas de Apoio”.
— Acessar o icone “Tabelas de Apoio” (8) no menu principal:

O

Aparecera a tela:
— Acessar o icone “Estatistica (1).

Usuarios

Documentos

i Estatisticas
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Aparecera a tela:
(' PRID - Estatisticas - I
Area de Atuagdo Anos Tipo do Documento Qtde.
2006

CARTA

COMUNICAGAD INTERNA
FOLHA DE DESPACHO
oricIo

PROPOSTA

2010

—

RELATORIO

©
&

PROPOSTA DE TREINAMENTO EXTERNO

Ver

10
5
2
2
: 6

S E———

Onde:

— Selecionar:

— A drea no quadro (2);

— 0 ano no quadro (3);

— O tipo de documento no quadro (4);
—Ver a selegdo (5).

Aparecera a tela:

-
PRID - Resultado da Pesquisa

Observacgdes

Area de Atuagdo Area Empresa Namero Data Atual Tipo

xx I=3 EMAE 51/2010 25/10/2010 XX E A
XX EMAE 57/2010 25/10/2010 XX R [
XX 58/2010 05/11/2010 PC E =
= EMAE 59/2010 05/11/2010 PC R
XX EMAE 46/2010 25/10/2010 PC R
= EMAE 47/2010 25/10/2010 XX R -

Tipo do Documento

|ACORDO TECNICO OPERACIONAL

Assunto

adfsa

Elaborador

Responsavel

jioana

Etiqueta : Wl

O,

sdf

Onde:
— Imprimir* histérico do documento (6);
— Imprimir* etiqueta do documento (7);

— “Acompanhar” documento conforme item 3.3.6 (8);

— “Ver Tramite” conforme a item 3.3 (9);
— Retornar para a tela anterior (10).

*QObs: o documento sera impresso na impressora definida como “padrdo” no seu computador.
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