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1. Objetivo Desse Documento

Prezados Senhores,
O documento a seguir tem por objetivo orientar o usuario sobre a utilizacdo do sistema Portal de

Tramitacao.
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2. Sintese

2.1. Acesso ao Portal de Tramitacao

O Portal de Tramitacdo possui integracdo com o AMEI, diante disto, as validacbes sdo de

responsabilidade do AMEL.

Somente colaborador do sistema SEBRAE pode acessar o portal;
Login;

Senha;

Envio de e-mail de esquecimento de senha;

Primeiro acesso;

A e A

Permissao para acessar o Portal de Tramitacao.

Apds o AMEI liberar o acesso do usuario o Portal de Tramitacao realiza a seguinte verificacao:
1. Situacado do usuario, que é colaborador do sistema SEBRAE, no cadastro de funcionario.
1.1.N&o serd permitido acesso ao Portal de Tramitacdo, caso a situacdo seja igual a uma das

opcoes relacionadas abaixo:

Cédigo Descricao

Contrato de trabalho suspenso

Demitido

Licenca Mater.

Férias

O M m gl O

Recesso remunerado de estagio

Apbs. Invalidez

Cessao/Requisicao

Licenca s/ venc

Serv. Militar

Mandato sindical 6nus do empregador

Doenca ocupacional

Af. Previdéncia

Prisao/Carcere

ol ol 9| o] z| Z| | ®

Licenca Remun.
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Mandato sindical 6nus do sindicato

Af. Ac. Trabalho

Outros

Licenca mater. compl. 180 dias

Licenca paternidade

ngc—|m

Admissao prox. més

1.2. Quem possui acesso:

Cédigo Descricao

A Ativo

\Y Aviso prévio
Importante:

O Portal de Tramitacdo nao terd cadastro de usuarios e nao tera cadastro de perfil, pois todos os

colaboradores do sistema SEBRAE possuem acesso a este portal.

ENTRAR EM
(9IKEYC|

Portugués (Brasil) v

Entrar

Nome de usuério ou e-mail

Novo usuario? Cadastre-se

Login do AMEI
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|

Ocorreu o seguinte erro:

Usuario sem permissao para acessar este sistema.
Verifique o cadastro do seu usudrio com o responsavel pelo sistema.

 Voltar pagina login © Detalhes do erro

Usuario sem permisséo de acesso.
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2.2. Consultar Tramitacao

Apobs o login efetuado com sucesso, é exibida a tela principal do portal. Nesta tela é exibida a parte

de consulta de tramitacao, que funciona da seguinte forma:

— Bem Vindo,
SEB—RAE Walter Scott Dobbin Junior
—

+ Cadastrar tramitagdo

Q PESQUISA TRAMITACOES &

Palavra Chave Data Inicio Data Fim Status

2= ] [ Pendente ) Em Analise [) Finalizada Q, Pesquisar

) TRAMITACOES -

Pesquisar

Titulo Autor Arquivos Status
Teste Walter Scott Dobbin Junior - 01/07/2020 15:29:51  Analise realizada pela Fabrica.pdf Pendente @ i Iﬁl ﬁ
Teste Providencias Walter Scott Dobbin Junior - 01/07/2020 15:30:42  Analise realizada pela Fabrica.pdf Pendente @ i ﬁ

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Listagem das Tramitacdes

1. Campos para pesquisa
A pesquisa sera permitida pelos campos abaixo:
1.1. Palavra chave
Quando esse campo for informado o sistema ird buscar qualquer tramitacdo que contenha
o texto informado. A busca sera realizada no Titulo da Tramitacdo, Autor da Tramitacdo e

Nome do Arquivo.

1.2.Status da tramitacao
Serao exibidas as seguintes situacdes, podendo selecionar uma ou mais opcdes a0 mesmo
tempo:
— Pendente

Situacao inicial da tramitacao.
— Finalizada

Significa que todos os usuarios, indicados na tramitacdo, confirmaram a leitura do

documento.
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— Em andlise
Significa que os usudrios, indicados na tramitacao, iniciaram a confirmacao de leitura

do documento.

Quando esse campo for informado o sistema ird buscar a tramitacdo que possua a situacao

selecionada.

1.3.Periodo de envio da tramitacao
Permite a digitacdo da data de inicio e data fim. Sendo que a data fim nao pode ser menor

gue a data de inicio.

Quando esse campo for informado o sistema ird buscar qualquer tramitacdo que tenha sido

criada entre o periodo informado.

2. Gride de consulta
Por default sdo exibidas as tramitacdes que estdo em analise com o usuario logado (através do

seu e-mail). Depois as tramitacdes, onde o usuario logado foi indicado, em andlise e finalizadas.

Importante: se o usudrio pesquisar, ele conseguird visualizar todas as tramitacoes, incluindo

aquelas em que ele no foi indicado.

A gride exibe os campos abaixo.
2.1. Autor

Exibird o nome do usuario que criou a tramitacdo, juntamente com a data e hora de criacao.

2.2. Titulo

Exibira o titulo da tramitacao.

2.3. Arquivos
Como sera permitido a inclusdo de um ou mais arquivos, nesta coluna sera exibida o nome
do arquivo que serd um link, ou seja, ao clicar sobre o nome do arquivo o mesmo sera

exibido/download para leitura.
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2.4.Status

Exibira a situacao da tramitacao.

2.5.Visualizar

i @

Serdo exibidos os botoes

Ao clicar no botao o sistema exibira a relacdo dos usuarios incluidos na tramitacao.

& TESTE - CRIADA POR: WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR &

Nome CPF Data/Hora Confirmou Leitura Observagéo

Walter Scott Dobbin Junior 2§3.165.744- Nao + Confirmagao de Leftura W

Visualizar a tramitagéo

As colunas exibidas sao:
— Nome

Exibe o nome do usuario.

- CPF
Exibe o CPF do usuario. Este campo sera formatado: 999.999.999.-99.

— Data/Hora
Exibe a data/hora que o usudrio confirmou a leitura. Este campo serd formatado:
99/99/9999 99:99.

— Confirmou leitura
Exibira as opcoes abaixo:
Sim: para o usudrio que confirmou a leitura.

Nao: para o usuario que nao confirmou a leitura.

— Observacao

Exibird a observacao que o usuario inseriu.
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— Confirmacao de Leitura

Quando o usuério logado acessar uma tramitacdo onde o mesmo esta associado como
avaliador o sistema exibira o botdo “Confirmacdo de Leitura”. O botao “Confirmacao de
Leitura” sera exibido somente para as tramitacbes que ndo foram confirmadas leitura

(aceite).

Quando o usuario clicar no botado o sistema exibira a tela abaixo:

v PARECER DA TRAMITACAO: TESTE &

Justificativa
[[) Declaro, pelo presente termo, estar ciente do(s) documento(s) anexados nesta tramitagao.

Confirmacéo de Leitura

O campo “Justificativa” é obrigatério, caso a Acdo Requerida seja igual a “Para
Providéncias” e permite a digitacao de até 1000 caracteres.

O campo “Declaro, pelo presente termo, estar ciente do(s) documento(s) anexados nesta
tramitacdo.” é de preenchimento obrigatério.

Ao clicar em salvar o sistema ird alterar a situacdo do usuario na tramitacdo para
“Confirmou leitura igual a SIM”. Se existir mais usuarios para darem o aceite, a situacdo
da tramitacao serd igual a “Em andlise”, caso contrario a situacdo da tramitacao sera igual

a “Finalizado”.

w

Permite que o usudrio exclua o avaliador das tramitacdes que foram criadas por ele.

—  Excluir

Ao clicar no botao o sistema exibira o histdrico da tramitacao.
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i HISTORICO DA TRAMITACAO: TESTE

Criagdo K v

Usuario: Walter Scott Dobbin Junior

Avaliadores Inseridos

walter scoti@sebrae com.br

Documentol(s) Anexado(s)

Analise realizada pela Fabrica pdf

© 01/07/2020 15:29:51

J

@ /| Confirmou leitura

Usuario: walter.scott@sebrae.com.br

© 01/07/2020 15:4347

Histdrico da Tramitagdo

Caso a tramitacao tenha sido criada pelo usuario que acessou o sistema, é exibido o botao

0]

permitida para todas as tramitacdes independentemente da situacao.

. Somente o usuario que criou a tramitacdo poderd exclui-la, e essa exclusdo sera

=

tramitacdo. Esta funcionalidade é permitida somente para as tramitacoes que foram criadas

Ao clicar no botao o sistema permite que o usuario inclua novos avaliadores para a

pelo usudrio logado. Independentemente da situacao.

Ao salvar os novos usuarios o sistema ird inclui-los na tramitacdo, obedecendo a regra abaixo:
Se a situacdo atual da tramitacao é “Pendente”, a mesma nao sera alterada.
Se a situacdo atual da tramitacdo é “Em analise”, a mesma nio sera alterada.

Se a situacdo atual da tramitacdo é “Finalizada”, a mesma sera alterada para “Em analise”.

O e-mail abaixo sera enviado somente para os novos usuarios

— Titulo Assunto
Nova Prezado(a), [exibir o nome do usudrio que
tramitacao recebeu o e-mail]
para Foi incluida a tramitacdo [titulo da tramitacdo]
aceite para sua andlise e aceite.
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Favor acessar o portal de tramitacdo [url do

portal]

Atencdo! Este e-mail é enviado automaticamente

pelo sistema. Favor ndo respondé-lo.

v INCLUSAO DE NOVO AVALIADOR a

Favor informar o e-mail do(s) novo(s) usuario(s)

Inclusdo de novo avaliador

2.3. Cadastro de Tramitacao

Apobs o login efetuado com sucesso é exibida a tela principal do portal. Nesta tela é exibido o novo
botdo “Cadastrar tramitacao”.

Ao clicar no botio “Cadastrar tramitacao” o sistema exibe os campos abaixo:
1. Titulo da Tramitacdo: Campo de preenchimento obrigatério, sendo no maximo 250 caracteres.

2. Acdo Requerida: Campo de preenchimento obrigatério. E exibido as opcoes: “Para
conhecimento” e “Para providéncias”. Caso seja escolhida a opcao “Para providéncias” o usuario

deverd informar uma justificativa no momento do aceite da tramitacao.

3. Avaliadores: Campo de preenchimento obrigatério. Permite a digitacdo dos e-mails dos usuéarios

que irdo dar a ‘aceite’ (confirmacao de leitura). Deve ser inserido pelo menos 1 usuério.
4. O usuario deve informar o e-mail de quem devera avaliar a tramitacao.
5. Remetente: Campo com no maximo 8000 caracteres.
6. Cargo do Remetente: Campo com no maximo 8000 caracteres.

7. Destinatario: Campo com no maximo 8000 caracteres.

8. Unidade do Destinatario: Campo com no maximo 8000 caracteres.
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9. Observacdo: Campo com no maximo 1000 caracteres.

10. Arquivos da Tramitacdo: Campo de preenchimento obrigatério. O usudrio deve selecionar o

arquivo que deseja anexar na tramitacdo. E obrigatério o anexo de pelo menos 1 arquivo. Sao

permitidos arquivos com a extensao: DOC, DOCX, PDF.

Bot3o “Salvar”

Ao clicar neste botdo o sistema inclui as informacdes da tramitacdo. E gravado o nome do usuario e

data/hora de inclusdo da tramitacao.

Apods salvar, o sistema exibe uma mensagem de processo realizado com sucesso.

O e-mail abaixo é enviado para os usuarios incluidos:

Titulo

Assunto

Nova tramitacao para

aceite

Prezado(a), [exibir o nome do usuario que recebeu o e-mail]

Foi incluida a tramitacdo [titulo da tramitacdo] para sua andlise e

aceite.

Favor acessar o portal de tramitacao [url do portal]

Atencdo! Este e-mail é enviado automaticamente pelo sistema. Favor

ndo respondé-lo.

3. Botdo “Cancelar”

Ao clicar neste botado o sistema volta para a tela inicial e a tramitacdo nao sera concluida.
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— Bem Vindo,
SEB—'RAE Walter Scott Dobbin Junior v
—
“ Cancelar

*SOpeAIaSal SO}B.IP SO SOPO) "SALOL ep apepau

B CADASTRO DE TRAMITAGAO &
Titulo da Tramitagao Agéo Requerida
2=} v
Avaliadores
Remetente Cargo do Remetente @
Destinatario Unidade do Destinatario
Observagao

1 ARQUIVOS DA TRAMITACAO ~

& Escolher arquivo

Arquivo

ke

Analise realizada pela Fabrica.pdf

Tela de cadastro de tramitagéo

3. Historico de Atualizacao do Documento
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Versao Data ' Descricdo das Alteracoes
Gustavo Vidotti 1.0 01/07/2020 | Criacdo do documento.
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