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Cadastro

DESENTRANHAMENTO

de processos

Fagca o login no sistema com o usudrio alunoX, no qual X é o seu numero no
treinamento.

e Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico - utilizando o setor UFFS/TREINAX ao

invés de

Divisao de Arquivos - preenchendo os campos conforme o modelo abaixo:

Tipo®

Tipo de processo®:
Setor de abertura®:
Setor origem®:
Setor responsavel:

Envolvimento*:

: [@ Processo

Administrativo

Matricula:

Interessado®:

Classe*:

Resumo da Classe™:

Municipiof campus®:
Meio*:

Cadastrado por:

Controle de acesso*:

DARGQ Divisdo de Arquivos

DARGQ Divis8o de Arquivos

ACAD - CL Coordenadoria Académica Cerro Largo

Reguerente

834.847.592-32 Elis Regina

180 Controle de frequéncia. folhas ponto. abono de faltas. cumprimente horas extras. mapa de ocorréncias

Abono de faltas

8601 Cerro Largo
Exclusivamente digital
Usudrio administrador do CPAV
Notificar interessados

[[] assinar dades

Publico b

e Acioneo

botdo ‘Préximo’.

» Verifique se os dados informados estao corretos.

e Acioneo

. Insira no

botdo ‘Concluir Cadastro’ para armazenar os dados do processo.

O numero do processo é gerado somente depois da conclusGo do cadastro. Anote o
numero apresentado:

processo uma copia ja digitalizada do oficio:

* Natela de ‘Confirmagao de Cadastro’, acione o botao ‘Pegas’. Assim vocé acessa a ‘Pasta

Digital’ d
cadastro

0 processo (considere que vocé ja redigiu o oficio antes mesmo de dar inicio ao

).
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Desentranhamento: Pasta Digital

* Clique no botdo * da pasta para inserir um novo arquivo.

* Utilize os dados a seguir para preencher os dados, clicando no botdo ‘Adicionar’ para
escolher um arquivo do seu computador:

Inserir Peca

@ Informacies do documento 2

.~ Gerar peca a partir de um modelo
-~ Gera pegas a partir de um modelo de documento do BR. Office

.~ Gerar pega em branco
~ Gera pecas sem um modelo de documento do BR Office

_. Selecionar um argquive no meu computador
(- 1) £ s 2 : :
=~ Permite a selegdio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selacionado

— Digitalizar um documento pelo scanner
~ Realiza & importag@o de um documento diretamente do scanner

Selecionar um arguivo no meu computador

Tipo de documento®: 34 Atestado

Nome*: Atestado para abono de falta

1 arquivo selacionado
Arguivo:

+ atestado.doc (25 KB) - Marcado para envio com sucesso. 2%

— Documento composto
| . =
" Deocumentos que possuem mais de um arquivo

= Documento em elaboracao
" Define o documento como "Minuta" para publicagdo posterior

il Reguer minha assinatura
L~ Solicita a sua assinatura digital no documento apds a Publicacdo na Pasta Digital

. Acione o botdo ‘Préximo’, passando assim para a proxima etapa da insercdo de
pecas.

. Na préxima etapa nao € necessario alterar nenhum campo, clique em ‘Salvar’ para
inserir a pega na pasta digital.

Desentranhamento

1.3 Desentranhamento

a) Ao analisar o documento o DGP solicitou o desentranhamento da pega, por ndo ser um
atestado valido.

» Ainda na pasta digital selecione o documento adicionado, marcando a caixa de selegéo ao
lado do nome da pega, conforme a imagem abaixo:
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Pecgas do Processo Digital

Processo Pecas | Tramitagies Welumes  Dades Adicionais

Processo 23205.00272412012-92 = E @, [T /1 i@ ® 1% - | ] iCocsliar -

Pegas
&

1] Selecionar todos -

Volume 1
DARQ
~[]  Autuagio

Pagina 0001
Atestado para abono de
falta

ATESTADO MEDICO — ARQUIVO PARA TREINAMENTO

Pagina 0002

X # MAIS AGOES & 210 297 mm

. Apds selecionar a pega, passe 0 mouse no botao ‘Mais Agdes’, expandindo assim
o0 menu de opgdes. Clique em ‘Desentranhar’, conforme a imagem abaixo:

Processo

t+ Encaminhar

Peca
A Editar
[ # Desentranhar -]

= Desmembrar

¢ MWaterializar (pageflip)
¢ Waterializar (PDF)

¢ MWaterializar selecionados
(PDF)

+ X ® MAIS ACOES

. Ao clicar neste botdo aparecera um campo para ser preenchido com o motivo do
desentranhamento. Preencha este campo com o texto “Desentranhamento a pedido do
DGP.”

. Existem duas formas de conclusdo do desentranhamento: clicando no botao
‘Desentranhar’ e clicando no botdo ‘Desentranhar e Assinar’. Este segundo permite que
o termo de desentranhamento da pega seja assinado por um certificado digital. Para este
exercicio iremos clicar no botao ‘Desentranhar’.
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. Note que apds o desentranhamento, no lugar da peca aparece um termo de
desentranhamento, contendo o motivo que foi preenchido na etapa anterior e no lugar da(s)

pagina(s) do documento aparece a descricdo “Desentranhada”.

Pegas
CH selecionar todos o Ll Ig ’ .
EE )/ Universidade Federal da Fronteira Sul

= Volume 1
= DA'FET . 4 Sistema de Gestio de Processos e Documentos
BI'® Autuagso UFFS | TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Pagina 0001 —
-[[] Termode
desentranhamento — Paginas Pega Desentranhada
0002 & 0002
AR As paginas 2 até 2 desta peca foram desentranhadas pelo usuario CPAV em 01/06/2012.

Motivo: Desentranhamento a pedido do DGP.

b) Ainda na pasta digital passe o mouse pelo icone de configuragdes destacado na
imagem abaixo e clique em ‘Exibir pegcas sem efeito’ logo em seguida.

. A peca desentranhada aparecera logo abaixo do termo de desentranhamento com a
marca d’agua ‘Sem efeito’, como na imagem abaixo:

i ® ® [100% - i'tf| (] i[Localizar -

Processo 23205.002724/2012-92 = E @ 2 ,_1 71
Pegas ]
51 selecionar todos P~ °
~ Volume 1 .
DARG ATESTADO MEDICO — ARQUIVO PARA THZEINAM_NTO
[l Autuagio
Pagina 0001
] Termode
desentranhamento — Paginas
0002 a 0002
Atestado para abono de
falta
+ X = MaIs ACOES
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DESMEMBRAMENTO

Para os exercicios de Desmembramento utilizaremos o mesmo processo dos exercicios
anteriores. Se vocé nao realizou os exercicios de Desentranhamento, cadastre um processo
conforme o solicitado no exercicio n° 1. Anote o niUmero do processo.

* Consulte o processo atraves da tela de ‘Consulta de processos/solicitagdes’. Digite o
numero do processo anotado, clicando em ‘Préximo’ logo em seguida.
Cligue na aba ‘Pecas’ e insira duas pecgas no processo, realizando os procedimentos
explicados no exercicio anterior. Porém, ao invés da descri¢cao “Atestado para abono de falta’,

utilize a descrigdo “Pecga 1” para a primeira peca e “Pega 2” para a segunda peca.

. Ao realizar estes procedimentos, a pasta digital do processo devera ficar da
seguinte forma.

Processo 23205.002730/2012-40 = E @' P15 @@ w%-= B ol -
T e ——

o -

+| Selecionar todos -

* Volume 1
DARG
[ Autuagio
Pagina 0001
- pegal o
Pagina 0002
Pagina 0003
Pagina 0004
Pagina 0005
Pagina 000§
[ pegaz
Pagina 0007

PRIMEIRA PAGINA

Processo

+ Encaminhar

Pega
* Editar
* Deseniranhar
EEETT—
& Materializar (pagefiip)
¢ Materializar (PDF)
¢ Materializar selecionados
(PDF)

+ X B MAIS AGGES

TULAISDASILVA | ULTIMO ACESSO: 04/08/201

. Obs. o numero de paginas de cada pega depende do arquivo inserido.
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Desmembramento: Copiar

. Selecione a ‘Peg¢a 1°, passe o mouse sobre o0 botdo ‘Mais Ag¢des’, expandindo
assim o menu de op¢des. Selecione a opg¢ao ‘Desmembrar’ conforme a imagem abaixo.
Processo 23205.002730/2012-40 = =l @j- : $ 15 ®@® 9% - I [ ! Localzar o
Pegas || Fc
T seiecionar todos G- °
Volume 1
DARQ

[[] Autuagio
Pagina 0001
- pega 1
Pagina 0002
Pagina 0003
Pagina 0004
Pagina 0005
Pagina 0008
[ pega2

Pagina 0007

PRIMEIRA PAGINA

Processo
& Encaminhar
Pega
* Editar
% Desentranhar
EET—
¢ Materializar (pagefip
£ Materializar (PDF)

¢ Materializar selecionados
(PDF)

+ X B MAIS AGOES

* Apos selecionar a opgao ‘Desmembrar’ aparecera uma janela perguntando qual é a forma

de desmembramento desejada. Para esta pega vocé deve selecionar a opgéao ‘Copiar’,
clicando em ‘Desmembrar’ logo em seguida.

e Obs.: Assim como na funcionalidade de desentranhamento, o botdo ‘Desmembrar e

assinar’ insere uma assinatura digital no termo.

* Quando uma pega € desmembrada, da origem a um novo processo. Ao selecionar a
opcao ‘Desmembrar’, aparece a tela ‘Formulario de Cadastro de Processos’, que devera
ser preenchida conforme a imagem abaixo:

Setor de abertura*: DARQ Divisdo de Arquivos

Resumo da Classe*:

Municipio/campus*: gng1 Chapecd

B0

Controle de acesso*: Piblico -

Tipo*: (@ Processo

Tipo de processo*: Administrative

Setor origem*: DARQ Divisdo de Arquivos
Setor responsavel:
Envolvimento*: Requerente
Matricula:
Interessado®: 834.847.592-32 Elis Regina

Classe™: ;g Controle de frequéncia. folhas ponto. abono de faltas. cumprimento horas extras. mapa de ocorréncias

Processo copiado da pede 1

Meio*: Exclusivamente digital
Cadastrado por: Lais da silva
7]
¥ notificar interessados

[ assinar dados

. Conclua o cadastro do processo e observe que tanto a pasta digital do novo
processo, quanto a pasta digital do processo cadastrado no inicio do exercicio contém a
peca 1.
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Desmembramento: Mover

a) Realize 0 mesmo procedimento para a ‘Pega 2’°, mas ao invés de Copiar selecione a
opgao ‘Mover. Selecionando esta opgdo € necessario preencher o motivo do
desmembramento. Digite o texto: “Motivo do desmembramento” neste campo.

. Conclua o cadastro do processo. Note que a Peca 2 foi movida para ele. Observe o
processo que cadastramos no inicio do exercicio 2. No lugar da pe¢a movida esta o termo
de desmembramento.

Processo  Pecas  Tramitacdes Volumes  Dados Adicionais
Processo 23205.002730/2012-40 = H le] e i 171 @ ® %% - [ =| ] i Localar 2
Pegas || Em elaboracio
B selecionar todos =20
) \
= Nokime S )/" Universidade Federal da Fronteira Sul
DARG - Sistema de Gestao de Processos e Documentos
=H # Avtuaglo UFFS | TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Pagina 0001 —
[T pegat

Pagina 0002 Pega Desmembrada

Pagina 0003
Pagina 0004
Pagina 0005
Pagina 0006
[l Termode

desmembramento - Paginas
0007 & 0007

As paginas 7 até 7 desta pega foram desmembradas pelo usuario LAIS em 04/06/2012.
Motivo: motive do desmembramento

+ X ® + wAaSACOES

. Desta forma vocé concluiu o desmembramento de pecas.
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CATEGORIZACAO: CRIACAO DE CATEGORIAS

Para este exercicio utilizaremos as categorias da fila de trabalho para sinalizar os processos
conforme o setor responsavel de cada um deles.

a) Acesse o menu Consulta de processos, informe o numero do processo, clique em
‘Consultar’.

* Acesse 0 menu Processo> Categorizagao da Fila de Trabalho. Clique em ‘Novo’.
Selecione o setor no qual vocé esta lotado (UFFS/TREINAX), preencha o nome da
categoria com 0 nome do seu usuario no treinamento (alunoX) . Escolha uma cor para a
categoria, conforme a imagem abaixo:

Categoria da Fila de Trabalho
Dados da Categoria

Setor*: [UFFS/TREINALL |Setor de Treinamento 11
Nome™:[ALUND 11

Inativo:l |
Cor*:.
EEEEENE
Regras para Categ EEEEENE
Tramitagio Interessad e = = = t Setor de origem Setor responsavel Classe
=] |

L]

Motivos Tramita

cédigo

;
i

- Nas Regras para Categorizagao Automatica selecione a aba ‘Setor de Origem’ conforme a
imagem abaixo (passo n°1).
- Clique em ‘Adicionar’ (passo n°2).
- Na janela de ‘Consulta de Setores de Origem’ vocé devera selecionar o ‘Setor
UFFS/TREINAX-1’ (passo n° 3 e passo n° 4).
No exemplo da imagem foi utilizado o usudrio aluno11, que esta lotado no Setor
UFFS/TREINA11. Este usuario devera aplicar a regra para o UFFS/TREINA10.

Categoria da Fila de Trabalho
Dados da Categoria

SEtor*quFsgITREINAu |sator de Treinamente 11

Nome*:[ALUNO 11

Inativo:] |
Cor*:.
Consulta de Setores de Origem X
Regras para Categorizacao Automatica ° Sl Aintve
Y |treina E
Tramitacio Interessado Setor de abertura Setor responsav Procurar Limpar [
i [[] UFFSITRENA1D Setor de Treinamento 10 ] o
Setores Origem T
— E] UFFSITREINA Setor de Treinamento 11

[F] uFFsmRENAIZ Setor de Treinamento 13
E| UFFSITREINA1S Setor de Treinamento 14
[F] uFFsTRENAIS Setor de Treinamento 15
D UFFSITREINA1G Setor de Treinamento 16
[F] uFFSMRENA1T Setor de Treinamento 17

|
Sigla Nome [ uFFsmMREMA12 Setor de Treinamento 12 l
|

m

[] UFFS/TRENA1S  Setor de Treinamento 18 i
Exibindo: 1 até 10 de 79 RN 4
(| s=l=cionar | e |
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Note que ao selecionar o setor o texto “Enquadrar nesta categoria todos os
processos que possuam o setor de origem Setor de Treinamento 11”7 aparece nas regras de
categorizacéo.

Clique em ‘Salvar’ para confirmar a regra.

Para os exercicios de categorizagcéo iremos cadastrar um novo processo.

A O numero do processo é gerado somente depois da conclusdo do cadastro. Anote o nimero apresentado:

* Acesse a Fila de Trabalho> Todos os processos. Selecione o processo recém
cadastrado e cligue em ‘Encaminhar’.

. Preencha os campos obrigatérios (marcados com um “’), selecione o setor
UFFS/TREINAX+1 no campo destino e clique em ‘Encaminhar’.

Tipo*:

Tipo de processo™:
Setor de abertura®:
Setor origem™:
Setor responsavel:
Envolvimento*:
Matricula:

Interessado*:
Classe®:

Resumo da Classe*:

Municipio/campus®:
Meio*:

Cadastrado por:

1]

Controle de acesso™:

@ Processo

Administrativo

UFFS/TREINA1D Setor de Treinamento 10
UFFS/TREINA1D Setor de Treinamento 10

@ [¥] meu setar
UFFS/TREINA1O0 Setor de Treinamento 10 @ J Meu Setor
Reguerente -
834.847.592-32 Elis Regina @ [ outros
180 Controle de frequéncia. folhas ponto. abono de faltas. cumprimento horas extras. mapa de ocorréncias @@
processo utilizado para treinamento de categorizaciql
8081  Chapecd sc (@)

Exclusivamente digital

Usugrio de treinamento 10
¥ wotificar intaressados

[[] Assinar dades

Publico -

No exemplo da imagem acima, o usuério10 esta lotado no Setor UFFS/TREINA10 e

encaminhara o processo para o setor UFFS/TREINA11, que ja esta configurado com as regras
de categorizagéo.
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Categorizacao: Fila de Trabalho.

Depois que todos terminarem o exercicio anterior, acesse a Fila de trabalho> Todos os

Processos. Note que aparecera um processo categorizado de acordo com a regra cadastrada
pelo usuario alunoX-1.

Processos da Fila de Trabalho ?
Informacies
Grupo: Todos processos
Filtros -4
Processos
[] Todos Processos: 2 tmprimir || categorizar || Recebar |[ Recusar.. |[ piswibuir. |[ Encaminhar.. |[ arguivar. |
Tipo Niomero Vol. Setor Enc. Setor Atual Resumo da Classe Encam. Prazo
l_ E] f“. 23205.002733/2012-83 1 UFFS/TREINA1D UFFS/TREINA11 abono de falta 05/06/2012 %
= .f‘ 23205.002735/2012-72 1 UFFS/TREINA1D UFFS/TREINA11 categorizacdo 05/06/2012 ﬂ%)
Legenda:
[ Processo Digital B Processo Fisico [} solicitacso Digitsl {1 solicitacio Fisica
[ Processo Digits! rgressado (B Processo Fisico regressado [ Solicitacso Digits| regressacs (F Solicitagio Fisica regrassada
g Encaminhado para o Sator & Encaminhado pars o Usudrio IER} Fluxo do Processo 15} Processo restrito com fluxa
& Processo restrito [ Documenta EF Documents regressado
* Selecione o processo, clique no botao ‘Receber’.
* Ainda com o processo selecionado, clique no botao ‘Categorizar’, selecione a categoria
desejada. Note que é possivel alterar a categoria do processo manualmente e também é
possivel remover a categoria clicando no icone que aparece uma categoria em branco,
como na imagem abaixo.
Processos da Fila de Trabalho
Informacoes
Grupo: Recebidos
Filtros
Processos
[ Todos Processos: 1 Imprimir || Categorizar || Receber || Recuss)|
Categorizar:
Tipo Nimero Vol. SetorEnc. Setor Atual Resu -
I~ . 3] 23205.002735/2012-72 i UFFS/TREINALD UFFS/TREINAL1 categerizacde Sem categoria |
Legenda:
r‘ Processe Digital |E| Processo Fisico |:— Solicitagde Digital {1 selicitacds Fil
ff Processe Digital regressadoe @ Processo Fisico regressado E-h Solicitagde Digital regressada E Selicitag3o Fil
I N T e Y S e W It} FRARY 1 8 jr N N Al st s
. Desta forma vocé concluiu a categorizagao do processo.
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RESERVA DE PROCESSOS

Para realizar os exercicios de reserva de documentos, cadastre um Processo Fisico

preenchendo os campos obrigatorios. Acesse o menu Consulta de processos, informe o
numero do processo cadastrado, clique em ‘Consultar’.

* Clique no botdo ‘Outras Acgodes’ e selecione a opcado ‘Arquivar. Na tela de
‘Arquivamento de processos’, clique no botédo ‘Arquivar’.

* Va até o menu Processo>Reserva de Processos. Clique em ‘Novo’. Digite o0 nimero
do processo cadastrado pelo alunoX-1. No exemplo abaixo, o processo fisico
23205.002739/2012-51 foi cadastrado e arquivado pelo aluno10. Logo em seguida, o
aluno11 solicitou a reserva deste processo durante o periodo de 06/06/2012 a 07/06/2012.

Reserva de Processos

Reserva de Processo

Pracesso*:pz20s. 002739/ 2012- [51]
Periodo da reserva*ing/06/2012 |7 = [07/06/2012 |

- Apos preencher os dados, clique em ‘Salvar’.

— Aparecera uma tela de confirmagdo com os dados informando que a reserva foi
solicitada com sucesso. Clique em ‘Voltar’.

— Agora vocé devera confirmar a reserva solicitada pelo alunoX-1. Na tela de consulta,
digite o usuario da reserva e clique em ‘Consultar’.

- Aparecera o processo recém reservado com a situagao solicitado.

Reserva de Processos

Parametros da Consulta

Cédigo da reservas

Processo:23205. /

[Usnéﬁbda reservaia UnO11 [Usudrio de treinaments 11

Periodo da reservas 0] = | =
Periodo do empréstimos M= ™
Periodo da devolucio M = ™

Situagio:] - Selecione -- | ¥ |

Resultado da Consulta

Data Previsdo Data

Cédigo Usudrio da reserva Processo Usuirio empréstimo. . Situacio
6 Usudrio de treinamento 11 23205.002739/2012-51 06/06/2012 07/06/2012 Solicitade @ "

Caderno de Exercicios - SGPD




« Ao clicar no icone de edicdo & é possivel entregar ou receber o processo. Neste caso

iremos entregar o processo.

Reserva de Processos

Dados da Reserva

Cédigo da reserva:6
Processo:23205.002733/2012-51
Descrigdorabono
Usudrio da reserva:Usudrio de treinamento 11
Status:Solicitado

Periodo da reserva:06/06/2012 = 07/06/2012

Dados da Entrega

Data entrega:

Data devolucio:

* Acione o botao ‘Entregar processo’, conforme a imagem acima.

a) Depois que o processo for utilizado pelo seu colega, vocé devera recebé-lo. Volte para a tela

de consulta, digite o numero do processo clicando em ‘Consultar’ em seguida.

. Clique no botdo ‘Edi¢ao’ e acione o botdo ‘Receber Processo’, conforme a

imagem abaixo:

Reserva de Processos

Dados da Reserva

Codigo da reserva:s
Processo:23205.00273%/2012-51
Descricioizbono
Usuario da reservaiUsudric de treinamento 11
StatusiEmprestade

Periodo da reserva:06/06/2012 a 07/06/2012

Dados da Entrega

Data entrega:06/06/2012

Data devolucio:

» Desta forma vocé concluiu a reserva de processos.
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DOCUMENTO COMPOSTO

Acesse 0 menu Cadastro de Processo Fisico, preenchendo os campos conforme o modelo

abaixo, utiliza

ndo o setor UFFS/TREINAX ao invés de Divisdo de Arquivos:

Tipo*

Tipo de processo*:

Seator de abertura®

Sator origem*:
Setor responsavel:

Envolvimento®:

: @ Processo

Administrative
: DARG DivisSo de Arquivos
DARG Divis&o de Arquivos
ACAD - CL Coordenadoria Académica Cerro Largo

Regquerants

Matricula:

Interessado®:

Classe*:

Resumao da Classe*:

Municipiof campus®:
Meio*:

Cadastrado por:

Controle de acesso*:

834.847.392-32 Elis Regina

180 Controle de frequéncia. folhas ponto. abono de faltas. cumprimento horas extras. mapa de ocorréncias

Abonao de faltas

8601 Carro Largo
Exclusivamenta digital
Usugrio administrador do CPAV

E‘ Notificar interessados

D Assinar dados

Publico

(@)

Anote o numero apresentado:

Acione o botdo ‘Préximo’.
Verifique se os dados informados estao corretos.
Acione o botido ‘Concluir Cadastro’ para armazenar os dados do processo.

numero do processo é gerado somente depois da conclusGo do cadastro.

Documento Composto: Pasta Digital.

- Consulte o processo através da tela de ‘Consulta de processos/solicitagbes’. Digite o
numero do processo anotado, clicando em ‘Préximo’ logo em seguida.

- Clique na aba ‘Pecgas’ e clique no botao

+

da pasta para inserir um novo arquivo,

selecione a opcéao ‘Selecionar um arquivo do meu computador’.

- Digite o t

- Insira dois arquivos formato ‘mp3’ clicando no botdo ‘Adicionar’ (passo n°3)

escolher u

Clique

ipo de documento e o0 nome, conforme os passos n°1 e n°2 da imagem abaixo.

para
m arquivo do seu computador;

Marque a opg¢ao ‘Documento composto’ (passo n° 4);

em ‘Préximo’ (passo n° 5).
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Inserir Peca

@ Informacdes do documento 2 3

.~ Gerar peca a partir de um modelo
~ (Gera pecas a partir de um modelo de documento do BR. Office

-, Gerar peca em branco
- Gera pegas sem um modelo de documento do BR Office

@ Selecionar um arquive no meu computador
= Permite a selegdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivoe selecionado

_ Digitalizar um documento pelo scanner
~' Realiza 3 importagdo de um documento diretamente do scanner

Selecionar um arquivo no meu computador

o Tipo de documento™: 17 Ata de abertura do certame
Nome™*: documento composto

Argquivo: i
' Sleep Away.mp3 (4,62 MB) - Marcado para envio com sucesso. %

% Maid with the Flaxen Hair.mp3 (3,92 MB) - Marcado para envio com sucesso. ¥
Documento composto
- s
Documentos que possuem mais de um arguive
Documento em elaboracao
Define o documento como "Minuta" para publicacdo posterior

Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no documento apds a Publicagdo na Pasta Digital

- Aparecera uma tela de confirmagéao. Clique em ‘Ok’.

- Nao é necessario realizar nenhuma alteragéo nos préoximos passos. Clique em ‘Préximo’

e logo em seguida em ‘Enviar’.

* Note que ao realizar este procedimento no lugar das pecas aparece um termo, com um
link aonde as pegas podem ser visualizadas. Clique no link.

Processo 23205.002743/2012-19 = H ﬁé] - 1 /1 8 ® 95% - | 5| k] | Localizg
Pegas oragio
B seiecionar todos G- ° )
Volume 1 ) Universidade Federal da Fronteira Sul
4
DARQ x Sistema de Gestdo de Processos e Documentos
] UFFS | pEcA cOMPOSTA
Autuacao e
Pagina 0001
ST Dados da Pega Composta
Pagina 0002
Mome da pega: documento composto
Usuario: LAIS - Lais da silva
Data/hora: 06/06/2012 as 11:19h
Para visualizar as peca -
. Todos os arquivos inseridos aparecerdo em uma lista, contendo o nome o tipo e

o tamanho do arquivo. Clique em um dos arquivos e aperte o ‘play’ para reproduzir o *.mp3’

inserido.

Obs: Certifique-se de que todos 0s plugins necessarios estao instalados em seu computador.
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Nome

Tipe Tamanho
5 documento composto pdf 1128 kb
P& 0UsersiPublic\Music\Sample Music\Sleep Away.mp3 mp3 4842585 kb
b &8 CoUsers\Public\Music\Sample Music\Maid with the Flaxen Hair.mp3 mp3 4113874 kb
Processo 23205.002743/201219 s —
Pegas || Em glaboragio .
BH seiecionar todos G- -
~= Volume 1
- DARQ
~ 7] Autuagdo
Pégina 0001
— [7]  documento composto
Pagina 0002
‘| lzjoo:os

031 sl |

Caderno de Exercicios - SGPD

Desta forma foi inserido um documento composto no processo.
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