Pagina 1 de 14

PROJETO SOLAR

MATRIZ DE APROVACAO

Sistema: Controle de Processos Administrativos
Cliente: Universidade Federal da Fronteira Sul

s,
D,

£150 9001

Margo/2011

Softplan/Poligraph

06

)

&



2

Pégina 2 de 14

rwp o

ADTBERIIBCHAD.........c.c0neeiinnnnnisini o orsass
IR ... ... cisivcmsanmssusimsssnnss
Novas Funcionalidade e caracteristicas do Sistema CPA
PPIOVECAD.............cocnvennsmnanesusensansinaves

Softplan/Poligraph




Pégina 3 de 14

1. Apresentagao

Esta matriz contém os topicos referentes a validagdo do Sistema de Cotrole de
Processos Administrativos — CPAV, apresentando as modificagdes solicitadas e os
respectivos projetos de solugao.

2. Introdugao

Visando um efetivo acompanhamento da apresentagéo e adequagao do sistema, bem
como buscando solucionar qualquer entendimento errébneo ocorrido durante as reunides
de validagéo, disponibilizamos o presente instrumento a fim de que se torne uma
referéncia as funcionalidades que serdo adequadas no Sistema de Controle de Processos
Administrativos — CPAV.
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3. Novas Funcionalidade e caracteristicas do Sistema CPA

Alterar o prazo definido no workflow. O prazo alterado s6 podera ser efetivado caso seja
um prazo menor ao pré-estabelecido.

No encaminhamento do processo/solicitagéo/correspondéncia sera criado o campo “Prazo para a
concluséo da tarefa (em dias)”. O prazo alterado sé podera ser efetivado caso seja um prazo menor ao pré-
estabelecido, caso o usuario altere o prazo da tarefa, o mesmo sera obrigado a informar o motivo da
alteragdo do prazo.

O campo “Prazo para a conclusdo da tarefa (em dias)” sera preenchido com valor default do prazo
cadastrado no workflow. Este campo podera ser alterado caso haja a necessidade de sua alteragéo. O
usuario ao alterar este prazo, sé estara definindo o prazo para o processo corrente. Os outros processos
que nao foram alterados permanecem com o prazo definido no workflow.

As informagdes de alteragdo de prazo serdo inseridas em uma segdo no pdf de encaminhamento.

Brecsaze/Solicitaclo Select :

TN 23080.003023/2010-17 [N 1
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Criar o campo numero externo, no Portal de Atendimento.

No Portal de Atendimento, sera criado o campo n° do processo externo.

O preenchimento do numero externo devera ser exato de forma que todos os caracteres deverao ser
inseridos, permitindo assim a consulta exata do processo através da numeragao de outra instituigdo.

A consulta de processo no Portal de Atendimento através do campo “n°. do processo externo” se dara pela
comparagéo deste nimero com o numero externo cadastrado pelo servidor da UFFS quando o mesmo
cadastrar os niumeros externos do processo no sistema CPA.

Ex: 23080.001398/2011-15

Consulta de processos

O N° do processo :

O N°do processo externo:

Repita o texto acima:

[ Consultar ][ Limpar ]
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Definir assunto pelo status e tipo do interessado. Os interessados sao: Aluno, Servidor e
Cidadao.

A tela de Cadastro de Assuntos do Interessado ird permitir a associagéo do tipo e o status do interessado
com o assunto. Desta forma, ao cadastrar um processo/solicitagdo/correspondéncia, o campo assunto
recebera os itens apenas relacionados com o tipo e o status do interessado. Caso nédo seja cadastrada
essa associagdo, o usudrio ird inserir o interessado e o campo assunto ndo sera filtrado e recebera todos
os assuntos cadastrados no sistema.

» Cadastro de Assuntos do Interessado ©)

Salvar -
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Criar o Termo de Desapensacéo.

Os campos Setor/Municipio, data, nimero de processo pai, nimero de processo filho, e nome do usuario
logado, serdo preenchidos automaticamente com os respectivos dados do processo corrente.

Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistemna de Gestio de Protocolo Eletrénico

Unidade: Setor/hiunicipio

TERMO DE JUNTADA POR DESAPENSAGAO

Em Jdgimmiaaaa, fago desapensar do processo n® nidmen di
processo pai o processo de n® numer do processo filho que passam a
tramitarem separado.

Nome do usuario logado
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Criar o Termo de Juntada por Apensagao

Os campos Setor/Municipio, data, nimero de processo pai, nimero de processo filho, e nome do usuario
logado, serdo preenchidos automaticamente com os respectivos dados do processo corrente.

Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico

1 Unidade: Setortdunicipio
UFFS

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

Em ddimmiaaaa, fago apensar ao presente processo de n® numers do processo pai
. 0 processo de n° riumezro do processo fitho

Nome do uzuario logado

Softplan/Poligraph



Pagina 9 de 14

Criar o Termo de Juntada por Anexagao.

Os campos Setor/Municipio, data, nimero de processo pai, numero de processo filho, e nome do usuario
logado, serdo preenchidos automaticamente com os respectivos dados do processo corrente.

Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico

uFFs Unidade: S &toptduricipic

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Em dd/mméaaaa, fago anexar ao presente processo de n® numers do processo pai
., 0 processo de n® rumera do processo filho
Home do usuario legads
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Assunto: Licitagao
Cadastrado por: Usuario de Aplicagcdes Web

Para consultar o processo via internet, acesse o seguinte enderego: #

¢ Inserir campo “matricula” no cadastro de processo/solicitagdo/correspondéncia;
Campo “municipio” néo deve ser preenchido com valor default;
Campo “Detalhamento do Assunto” devera ser alterado para “Resumo do Assunto”
em todas as telas do CPA,;
Campo “Setor de Origem” nao deve ser preenchido com valor default;
Campo “Setor de Abertura” deve vir com valor default do setor do usuario.

{103 R T S S SRS e S SHU——— e

Tipo™*: Q Processo

Tipo de processo™*:| Administrativo i
Setor de abertura*: ER/SETIC Equipe de Redes
Setor origem: I. Mau Setor
Setor responsavel: |. E]M.u Setor
Matricula:| [=]
Interessado™s | 8 Coutros

Cadastrado por:|Usudrio Administrador
[ Notificar interessados

O processo sigiloso

Alterar a nomenclatura d “Cadastro de Dcumnto Digital” “Cadastr de Documento
Fisico” para “Cadastro de Solicitagao Digital” e “Cadastro de Solicitagao Fisica”.

[cpa )

» Cadastro de Processo Digital

» Cadastro de Solicitagdo Digital d n It . — o— e T ———
» Cadastro de Processo Fisico Pesquisar por... (§) Numero do processo/solicitagdo () Dados dos processos/solicitagdes
» Cadastro de Solicitagdo Fisica Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquisa padrio de scordo com o que vocé usa com
» Cadastro de correspondéncia sitados em: m v|.u.|ig.,-

» Autuagdo de solicitagdo
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O numero do processo sera compost de: cédig da instituio + 6 caracteres referente
ao numero do processo+ 4 caracteres referente ao ano + 2 caracteres referente ao digito
verificador. O cédigo da instituicéo é 23205.

23205.000001/2011-65

Numeracédo da correspondéncia: Ti - da correspondéncia 000/setor/UFFS/ano

OF 002/PROT/UFFS/2011

Digito verificador sera ori atério na consulta de . rocesso ‘ Portal de Atendimento.

Na tela do Portal de Atendimento, o digito verificador sera item obrigatério para que seja possivel efetuar a
consulta de processo.

Digito verificador ndo sera obrigatério na consulta de
processo/solicitacdo/correspondéncia do Sistema CPA.

Na tela de consulta do Sistema CPA, o filtro digito verificador ndo sera obrigatério para que a consulta seja
executada com sucesso.

Os processos s6 poderao ser alterados enquanto ndo houver tramitacao.

Caso o usuario necessite efetuar alguma alteragao, o sistema ira permitir desde que o
processo/solicitagdo/correspondéncia nao tenha sido tramitado.
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Ao encaminhar incorretamente um processo, ndo podera ser cancelada a tramitagéo, ou
seja, o setor para o qual foi encaminhado o processo devera encaminhar novamente para
o setor anterior.

O Sistema nao ird permitir a Edigdo de Encaminhamento.

Q0

Criar os seguintes perfis: C

- cpa_admin, usudrio administrador do sistema, usuéario master;

- cpav_portal_servidor, para os servidores acessarem ao portal de atendimento;
- cpav_portal_aluno, para os alunos acessarem ao portal de atendimento;

- cpav_portal, para a comunidade acessar ao portal de atendimento;

- cpav_tramitador, perfil para tramitar os processos;

- cpav_arquivo, perfil para cadastros de assunto e plano de classificagao;

- cpav_protocolo, perfil de cadastro de processo;,

- cpav_consulta, perfil para usuarios que podem apenas visualizar, por exemplo,
para emissao de relatorios;

- cpav_juncao, erﬁl que erti juntar pProcessos e desapensar processos.

Os perfis acima serdo cadastrados no momento da implantagéo do sistema CPA. A UFFS devera definir
quais telas cada perfil terd acesso. Esta definigdo devera ser concluida antes da implantagéo do sistema.

O usuério podera definir como sera a tramitagéo de cada volume cadastrado.

Volumes
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4 Aprovacao

Através do presente instrumento, aprovamos o sistema CPAV, incluindo o layout de
suas telas e suas fungdes, conforme o descrito na presente Matriz de Aprovacgéao.

Rafael Orivaldo Lessa
Braulio Adriano de Mello

Ronaldo Breda

Hellen Karina Migoto S D Hugde
. T ] . . ’
Jocelaine Zanini Rubim Link ? “‘ | O ool ¢
Fernanda Mara Peretti (] b ot avs H-
Henrique Dagostin / ﬁ;: =

Jones Muneron
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