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1 - Objetivo do Sistema

Tem como objetivo o controle dos processos aberto pela secretaria, podendo consultar
a localizagao e situacao do mesmo.

2 - Consideragoes Iniciais

Por motivo de controle e seguranga das informag¢des cada usuario devera acessar o
sistema com seu usuario (login) e sua senha individual.

=

Para entrar no sistema SIIG, clicar no icone do SIIG.  =/IG

Alguns exemplos de botdes mais importantes encontrados no sistema:
il CONFIRMAR. Tem a fungado semelhante ao botado OK dos aplicativos Windows;

ﬁl LIMPAR. Normalmente limpa o conteudo de todos os campos do  formulario,
permitindo que novas informagdes sejam digitadas.

=] PROCURAR. Quando pressionado abre telas que permitirdo escolher opgdes
(que variam de transacdo para transacdao) de filtrarem de registros ou
simplesmente selecionar um dos itens que aparece na lista apresentada.

gl ESCOLHER. Quando clicar neste botdo, abrira dados pré-selecionados para a
utilizagdo no campo.

Apods o acesso ao SlIG, a tela de abertura tem padrao Windows.
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Para acessar qualquer transagdao do sistema tem inicio selecionando-se o Menu
Processos na tela inicial do SIIG.
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FLUXOGRAMA DE PROCESSOS
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4 — Tramitacao de Processos.

% Sistema Integrado de Informagdes Gerenciais

J_l.f\_rquivo Editar Ezbir Ferramentas | Processos Janela  Ajuda

JJ& §| & El B E| @ || Controle de Processos CPR | Definit Acessa...

Caracterizacdo de Processos 3

Abertura de ProcessofDocumento #

Receber Processo... Tramitagdo de Processos
AnalisarProcesso, .. Finalizacdo de Processos 3
Encaminhar Processos, ., Consultar Processo, .,

Wincular Municipio-Regional. ..

4.1 — Receber Processos.

Esta tela permite que o usuario registre o recebimento dos processos para ele
encaminhados.

O usuario s6 podera receber processos que foram encaminhados para o setor ao qual o
mesmo pertence e que estejam vinculados a um grupo ao qual o usuario tenha acesso.
Ou seja, os processos encaminhados para um determinado setor sd poderdo ser
recebidos pelos usuarios que trabalham neste setor.

Setor: Setor no qual o servidor/usuario estara lotado.
Data/Hora: Data e hora de recebimentos das guias de processo.
Usuario: Login do usuario.

Guia: Relagao das guias para receber.

%= Tramitacao de Processos - Receber Processos — |I:I| X|
—Recebimento —Euia
setor:  [oEaEs  Datafborai 77 [ || [ - |
Usuério: I
| | Momero | Anexado ao | Paginas | Prazo de Conclusso | Procedimento |

# processos em atraso ou com prazo maximo
Processos no prazo
# Processos com Folga de mais de urm dia

Confirmat Recebimento I Fechar I
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4.2 — Analisar Processos.

Esta tela é utilizada para atualizar informag¢des do andamento do processo referentes a
analise do setor atual. S6 poderdo ser analisados processos que se encontram no
respectivo setor do usuario. Em outras palavras, s6 poderdo ser analisados processos
recebidos pelo setor e ainda ndo encaminhados.

N° do Processo: Numero do processo para analise.
Assunto: Assunto do processo.
Interessado: Interessado(s) do processo.

%= Tramitacdo de Processo - Analisar Processo - 0] x|

M® do Processo: I_- -Jl )(l Selecionar Processo |

Assunka: I

Interessado: I j

Setor Encaminhador: Setor que encaminhou o processo.

Recebido por:

Setor: Setor no qual o servidor/usuario estara lotado.

Data: Data de recebimento do processo.

Hora: Hora de recebimento do processo.

Usuario: Login do usuario.

Procedimento: Procedimento pedido no encaminhamento do processo.
Resumo do Parecer: Resumo do parecer dado no despacho do processo.
N° de Paginas do Processo: Quantidade de paginas do processo.

Qtd. De Paginas Adicionais: Quantidade de paginas adicionadas.

Dados Gerais I Anexos I

Setor encaminhador I

Recebido por

Setor: I Craka: I Hora: I

Usurio: I

Procedimento:

Eesumo do Parecer:

MN? de paginas do Processo: I obd. de paginas adicionais: I

Eaixar, Diliaéncia I Finalizar Snalise I

Salwar I Fechar I
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Documentos.

Disponiveis: Relacdo de documento disponivel para anexar no processo.
Anexados: Relacdo de anexados ao processo.

Numero: Numero do processo em anexo.

Anexados: Processos anexados.

Dados Gerais
Documentos -

Disponiveis Anexados
ABATAC ASSINADC ﬂ

ATH

AUTO DE APREEMSAD 4'

ALITO DE IMFRACAD RIEEED S5

Autorizagdo do Secretario

ANISD

BIM =

Processos -

Mirmera I -1
BnExar == |
=< Remover |

Anexados

Salvar Eechar I |

4.3 — Encaminhar Processos.

Através desta tela, serado realizados os encaminhamentos de processos para outros
setores. O usuario s6 podera encaminhar processos que estdo com a sua analise
finalizada e se encontram no setor ao qual o mesmo pertence. Ou seja, 0s processos
analisados em um determinado setor s6 podera ser encaminhados pelos usuarios que
trabalham neste setor.

% Tramitacdo de Processos - Encaminhar Processos o ] 4

Hora: |15:26:58 Sekor: ICEF‘S

—Emissor
Data:

Usudrio: IRZAROUR

—Desking

I _I ™ Externo

Deskino Destino Sugerido M2 do Processo Paginas  |Procedimenta

Editar Procedimento | I j [ Processos finalizados

Gerar Guia | Eeemitir Guia Fechar
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Data: Data de encaminhamento das guias.

Hora: Hora de encaminhamento das guias.

Setor: Setor no qual o servidor/usuario estara lotado.
Usuario: Login do usuario.

Destino: Orgao de destino da guia.

Externo: Usado para encaminhar processos a 6rgéo externos.

% Tramitacdo de Processos - Encaminhar Processos ] B4

—Emissor

Daka; Im Hora: IID:19:4D Setor; I

Lsuario: IRZAROUR

r—Destino

I _I [ Extetno

Relagao: Relagao dos processo a serem encaminhados.
Editar Procedimento: Visualizar o procedimento a ser adotado pelo 6rgao recebedor.
Processos Finalizados: Processos a serem encaminhados para arquivo.

[Desting [pesting Sugerida [M® do Processa [Paginas  JProcedimenta |
Editar Procedimento | I j [~ Processos finalizados
Ferar Glig | Reermiti Guiz Fechar

5 — Consultar Processos.

Definir Acessa. .,

Carackerizacdo de Processos »
fibertura de Processo/Documenta
Tramitagdn de Processos ¥

Finalizacdn de Processos »

Wincular Municipio-Regional...
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5.1 — Consultar Processos.

Esta tela permite ao usuario obter informagdes sobre o processo, facilitando o
monitoramento do seu andamento. Através dela, o usuario pode checar informacdes
gerais, dados de finalizagcéo e o préprio andamento do processo, passo a passo.

= =
IR & Eheeesse: I m il ﬁl Selecionar Processa. .. I
DrakafHora de abertura: I_,I'_}'_ I_:_ Local de abertura: I
Llsudrio: I
Dadaos Gerais I Aandamento I Dados de Einalizacio I Publicacdes I
Origem
b unic i pia: I Docurnento Drigem:l
Reaqional/Centra: I Processo ongem: I =4
Assunko: I
Complemento:
Interessado: I LI
N2 de paginas: I— Documentagio: I LI
N9 exberno: I Processos anexaos: I Ll
Termpo de tramitacdo: I— dias, Prazo maximo para conclusso: I
IrnErinnir | Eechar I
N° do Processo: Numero do processo a ser consultado.
Data/Hora de Abertura: Data e hora da abertura do processo.
Local de Abertura: Local de abertura do processo.
Usuario: Login do usuario.
i5ix

M2 do Processo: Im il El

DatafHora de abertura: I_,I'_.I'_ I_:_

Selecionar Processa, .. |

Local de abertura:

Usiario: I

Dados Gerais:

Municipio: Municipio do interessado no processo.
Documento de Origem: Cl ou Oficio de abertura do processo.
Reg./Centro: Campo nao obrigatdrio.

Processo de Origem: Numero do processo original.
Assunto: Assunto do processo.

Complemento: Detalhamento do assunto no processo.
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Interessado: Interessado no processo.

Processo de Origem: Numero do processo original.

N° de Paginas: Quantidades de paginas, quando aberto o processo.
Documentagao: Documentos anexados ao processo.

Numero Externo: Numero do processo quando externo.

Processos anexos: Processos anexados.

Tempo de tramitagao: Quantidade em dias de tramitagdo do processo.
Prazo Maximo para conclusao: Quantidade em dias de termino do processo.

Dados Gerais I Andamento I Dados de Einalizacéo I Publicagdes I

Origern

b uinic fpic: I Documento Drigem:l

Regional/Centro: I Froceszszo arigem: I = |f

hssunka:

Complementa:

Interessado:

M® de paginas: Documentacdo:

M2 externo: Processos anexos:

1
Wuuu

Tempo de kramitacSo: dias. Prazo méaxima para conclusda:

IrnpErinmir I Eechar I

Andamento:

Destino Atual: Local onde se encontra o processo.

Situagao Atual: Qual a situagéo do processo.

Prazo Maximo para conclusao: Quantidade em dias de termino do processo.

Dados Gerais I Dados de Finalizacdo I Publicacdes I

Deskting atual: ISEGES Situacdo Akual: I.ﬁ.bertu
Data da Tramitacio |Tipo da Tramitacdo  |Procedimento Destino Executor |Deskino Au
20022001 abertura SEGES
1| | *

Imprirnir I Fechar
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Dados de Finalizagao:

Data/Hora de Finalizagao: Data e hora da finalizagado do processo.

Situagao Final: Deferido ou Indeferido.

Parecer Final: Parece final do processo.

Oficio resposta: Numero do oficio encaminhado.
Responsavel:

Setor: Nome do setor do servidor/usuario.
Usuario: Login do usuario.

Dados Gerais I andamento  Dados de Einalizacdo I Publicacdes I

DakafHora de finalizagdo: I I Situacdo Final: I

Parecer Final:

Oficio resposta; I

Rezponzawel

Setor: |1 1001

U=uarnio: IEGO

Imprimir

Fechar
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