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SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA

DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

A distribuicdo de protocolos pode ser configurada apenas pelo Responsavel
Local. Para configurar, va para o menu Tramitagcao Personalizada e clique em

Parametrizar Distribuigcao Automatica.
Na tela de parametrizagao, serdao apresentadas 4 abas:

+ Parametrizar Perfil
+ Relacionar Palavra-Chave por Funcionario
+ Relacionar Palavra-Chave por Complexidade

+ Suspender Funcionario.

Na aba Parametrizar Perfil, selecione o 6rgao, o local e clique na opgao “Ativo”
para Distribuicdo Automatica de Processos. O sistema mostrara os campos
Modalidade e¢ Peso para Complexidade. Selecione a modalidade “Simular’ e

informe os pesos para as complexidades baixa, média e alta.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funciondrio

| Atualizar Parametros de Perfil

*Orgdo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PRE... X ¥
*Local: | SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO
*Distribuicdio automatica de processos: ® pivo O Inativo
*Modalidade: ® gimular
Baixa: 1,00
*Pesos para Complexidade: Média: 2,00

Alta: 3,50

Salvar  Limpar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Na aba Relacionar Palavra-Chave por Funcionario € preciso vincular as

palavras-chave aos funcionarios do local para que o sistema permita a distribuicao.
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Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funciondrio

| Incluir Palavra-Chave por i io

*Org8o: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREV... ¥

*Local: | SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO v
*Assunto: | PAG - ADMINISTRACAO GERAL v
Disponiveis Selecionados
Kamylle Carolaine Araujo da Silva Fernanda Eliza de Macedo Abagge
>

*Funcionarios:

Selecionar Todos D :ar Todos Todos Desmarcar Todos

Disponiveis Selecionadas

POLITICA DE GOVERNO

PROJETO
REFORMA ADMINISTRATIVA
testes de administracdo geral

Palavras-Chaves 1:

Selecionar Todos D Todos Todos Desmarcar Todos

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Incluir  Limpar  Voltar

Na aba Relacionar Palavra-chave por Complexidade, defina a complexidade

das palavras-chave em: Baixa, Média ou Alta.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funcionario
| Incluir Palavra-Chave por Complexidade

*Orgdo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREV... ¥
*Local: | SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO v

*Assunto: | PAG - ADMINISTRACAO GERAL v O\

Disponiveis Selecionadas
IPVA -
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
PLANO ANUAL
POLITICA DE GOVERNO
PROJETO
RECURSO OPCAO SN
REFORMA ADMINISTRATIVA
=Palavras-Chaves 1: | testes de administracdo geral

Selecionar Todos Desmarcar Todos Todos Desmarcar Todos

“Complexidade: O gaixa @ media O atta
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Incl Limpar _ Voltar
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Na aba Suspender Funcionario, selecione o local, selecione o funcionario e
defina um periodo para a suspensao.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funciondrio

| Incluir Suspenséo Funcionario

*Orgdo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREV... ¥
*Local: | SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO v
Disponiveis

Fernanda Eliza de Macedo Abagge
Talita Arantes

Selecionados
Kamylle Carolaine Araujo da Silva

*Funciondrios:

Selecionar Todos Desmarcar Todos Todos Desmarcar Todos

*Periodo Inativacdo: 01/05/2020 [ até 30/05/2020]
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Incluir Limpar Voltar

Ap06s a configuragdo, va para o menu Tramitagao Personalizada e clique em

Distribuir. Selecione o local, o tipo de processo, o periodo de envio de processos €
clique em Pesquisar.

| Distribuir Protocolo

* Local : SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO [+
* Tipo do Processo: ® Todos () Digital O Fisico

* Data de Envio Inicial: 27/10/2019 * Data de Envio Final: 24/04/2020

Pesquisar Limpar  Voltar

* Atengdo, ao digitar o nimero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, ele serd automaticamente marcado na coluna "Selecione".
* E possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de cédigo de barras.

Selecionar Protocolo:

e Dias
) Data d P Orgdo d - S
Protocolo  Tipo  Interessado Assunto/Palavra-Chave e e B e lTocal De Detalhamento Sigilosono  Exibir Distribuir
Local
SECRETARIA DE ESTADO DA 30/04/2020
s RECURSOS HUMANOS - ACUMULO DE | 24/04/2020 . . —
14.236.116-7 Digital ADMINISTRACAO E DA CARGO 15{22/ o SEAP PCG/PGE Teste para distribuicdo simulada. N&o 0 — ®
PREVIDENCIA *
SECRETARIA DE ESTADO DA 30/04/2020
< RECURSOS HUMANOS - AFASTAMENTO | 24/04/2020 . . -
.1 Digital ADMINISTRACAO E DA O3/ SEAP PCG/PGE Teste para distribuicdo simulada. N&o 0 —
14.236.119-1 ELEICAO 16:22 (i )
PREVIDENCIA :
SECRETARIA DE ESTADO DA 30/04/2020
~ PREVIDENCIA - APOSENTADORIA 24/04/2020 = x
_, | Digital ADMINISTRAGAO E DA / / SEAP PCG/PGE Teste para distribuicdo simulada. N |0 —
14.236.122-1 compuL 16:22 (i ] -
PREVIDENCIA :

Ap0s selecionar o protocolo, aguarde o calculo do fator de distribuigao no final
da tela.
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Distribuica atica de P com Si

*Funciondrio: Talita Arantes

A Fator ~
Funcionario L Total Baixa Média Alta Pendentes
Informagdes Complementares:

Distribuigso
Talita Arantes 136 11 o jo |4
Dataide Entrega: Kamylle Carolaine Araijo.da Silva 1.56 1 lo [1 [o |2
Prazo (dias):
Fernanda Eliza de Macedo Abagge 1.86 1 0 0 1 3
*Complexidade Palavra-Chave: O gaiva Omadia @ alta

Distribuir  Limpar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Nesta tela vocé podera alterar o funcionario indicado para a distribuicéo, incluir
informacgdes complementares, definir prazo para analise ou alterar a complexidade do
processo. Ao lado direito, confira os funcionarios disponiveis e quantidade de

processos ja distribuidos na tabela de fator de distribui¢do. Clique em Distribuir.



