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1. ACESSO AO SISTEMA

‘5-, 5 n W http://alespd...tal-web/login %
(€)@ & | slespdigital/alesp-digital-web/login & || Q Pesquisar WA ¥ & B =
Mais visitados Documentos DDO <., JBoss JBPM Console ‘! GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod
@ ALESP DIGITAL
Usuario
Senha
Versdo - 1.0.16 2017 © Assembleia Leg\slatwa do Estado de S&o Paulo

1.1.

1.2.

1.3.

Endereco de acesso: http:/alespdigital/alesp-digital-web/

Login / Senha: utilize seu login e senha de rede para acesso ao sistema.

Solicitacao de acesso: caso vocé ndo possua acesso ao sistema, pega ao seu gestor que o

solicite através do Sistema de Solicitacdo de Acesso a Sistemas

(http://alsrv182:8280/SolicitacaocAcesso-web/) ou através do formulario de credenciamento

(http://www.al.sp.gov.br/repositorio/arquivoWeb/fddo/credenciamento _de usuarios/fddo3098.doc).

[Voltar ao inicio]
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2. MINHA CAIXA DE ENTRADA - Minhas Tarefas

|- EEL NI TR SR = Bl 172.20.0.153:8087/alesp-digital-we: X + |EEFT
<« ¢ @ @ 172.20.0.153:8087/alesp-digital-web/caixa/entrada e W Q Pesquisar I @ =
£ Mais visitados () Documentos DDO
e
@ ALESP DIGITAL Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes M
MINHAS TAREFAS (184)
onan
B Processow Assunto Palavra Chave Recebida em Atribuido & Motivo Status Prior
= 1/2018 Solicitacdo de Compras 29/05/2018 14:29 alespdigital Adicionar Mais Detalhes Em Espera 71l
] M72017 Solicitacdo de Compras 11/01/2018 16.06 alespdigital Realizar Pesquisa de Preco Em Andame... 4- 3
= 11312017 Fase Reserva Orgamentdria 27/09/2017 19:53  alespdigital Controlar Orgamento EmAndame... 2-
[l 108/2017 Digitalizacdo de Documentos 04/10/2017 13:59 alespdigital Digitalizar Documentos Em Andame. 3-
(& 106/2017 Solicitacdo de Compras 19/09/2017 16:29 alespdigital Alterar ou Corrigir Solicitagdo_2 Em Andame... 3-
= 10172017 Sugestdo e Melhoria 2510912017 14:43 alespdigital Analisar Sugestio EmAndame... 3- 2
] 99/2017-203 Aquisicio Via Ata de Registro .. Teste 2710012017 19:17 alespdigital Conferir Grupo da Ata Em Espera 3-
|l 91/2017-197 Aquisicio Via Ata de Registro 02/08/2017 17:23 alespdigital Conferir Grupo da Ata Em Andame. 1-
[ 91/2017-196 Aquisic3o Via Ata de Registro .. 07/0712017 15:54 alespdigital Conferir Grupo da Ata Em Espera 4-
= 81/2017-190 Fase Instrucio Aditamento C...  Prorrogacio para 2018 21/09/2017 16:00 alespdigital Elaborar Documento Em Andame... 4-
[} 8112017 Sugestdo e Melhoria 2017-a123 21/06/2017 14:36 alespdigital Analisar Sugestio Em Andame_ 4-
= TU2017-177 Aquisicio Via Ata de Registro ... Teste Prioridade 29/05/2018 14:25 alespdigital Solicitar Pedido Em Espera 3-
= 71/2017-174  Fase Cdlculos ReservaFinan... Limpeza Predial 20/05/2018 14:24  alespdigital Assinar Reserva Financeira EmAndame... 2-
L 72017 Instruir Procedimento 291112017 18:01 alespdigital Solicitar Instrugdo do Procedi... EmEspera 4-
M 6812017174 Aquisicdo Via Ata de Registro .. 20/09/2017 16:36 alespdigital Conferir Grupo da Ata Em Espera 4-
= RRIZ0M7-173  Annisicin Via Afa de Reaistra 07082017 1713 alesndinital Conferir Grunn da Afa Fm Fanera 4.7
Versdo-1.4.0 2018® Assembleia Legislativa do Estado de Séo Paulo L4

2.1. Acesso a funcionalidade: clique na opgao “Caixa de Entrada” no menu superior do sistema e

em seguida no menu da Caixa de Entrada (= ), selecionando a opgéo “Minhas Tarefas”.

2.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério visualizar quais

tarefas/processos foram designados a ele ou aos grupos do sistema aos quais ele pertence. O
usudrio precisa atuar sobre as tarefas presentes em sua caixa e conclui-las para que os processos

sigam os fluxos pré-estabelecidos entre as demais areas da Casa.

2.3. Filtrar a lista de tarefas: utilize o campo “Filtro” ( ) para filtrar os

registros apresentados na caixa de entrada conforme desejado; o texto digitado neste campo sera

procurado em todas as colunas do quadro de tarefas.

COMO USAR: No campo de filtro, conforme o usuario for digitando o texto desejado, o sistema ja ira
reduzindo a lista apresentada com os registros que atendam ao filtro imposto.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Ordenacao dos registros apresentados: é possivel ordenar os registros apresentados na
lista por qualquer uma das colunas apresentadas.

Processo -

COMO USAR: Clique no titulo da coluna pela qual se deseja ordenar a lista ( ). Alterne a

ordem da coluna (em crescente e decrescente) clicando mais uma vez sobre o titulo da coluna.

Processos prioritarios: processos que requerem maior ateng&o do usuario, exigindo

providéncias imediatas, séo classificados como prioritarios (vide item Alterar Prioridade do Processo)

e sdo apresentados na caixa de entrada com cores diferenciadas:
Fundo Vermelho (| 112018 Solicitacao de Compras ). 1 cess0s com prioridade “1-Urgente”.

Fundo Amarelo ( [C] 113/2017 Fase Reserva Orcamentaria ): processos com prioridade “2—Alta”.

A coluna “Atribuido a”: se nesta coluna constar o nome de um grupo (ex.: grupo “STC —

Langcamento”), isto significa que tal tarefa consta na caixa de todos os membros deste grupo, ou
seja, todos os membros desse grupo estdo visualizando esta tarefa em suas caixas de entrada.
Porém, se nesta coluna constar o seu login, isto indica que a tarefa esta atribuida especificamente a

VOCE, ou seja, vocé é quem deve atuar nesse processo.

Atuar em um Processo ( ): permite ao usuario realizar agdes sobre o processo que

consta em sua caixa de entrada, como incluir comentéarios e anexar e assinar documentos.

COMO USAR: Selecione (Ei) uma, e somente uma, tarefa/processo que consta em sua caixa de
entrada e sobre o qual deseja atuar e clique no botao “Atuar” (se ndo houver nenhum registro
selecionado ou houver mais de um selecionado, o botdo permanecera desabilitado). A tela para

atuacédo sobre o processo sera aberta com todos seus dados e documentos.

ATENCAQ: Se a tarefa esta sob o status “Em Espera” e atribuida a um grupo (ex.: grupo “STC —
Lancamento”), ao realizar esta acdo a tarefa ira para o status “Em Andamento” e constard em seu

nome a partir de agora, deixando de ser visualizada na caixa dos outros membros do grupo.

Visualizar um Processo (): permite ao usuario consultar um processo, visualizado

seus dados e documentos, porém sem permissao para qualquer acdo sobre ele.

. e H ” ” 3 .'“-L 5
COMO USAR: Clique sobre o niumero do processo desejado (ha coluna "Processo 130812012 ) que
consta em sua caixa de entrada. A tela para visualizagdo do processo como um todo sera aberta

com todos seus dados e documentos.

Péagina 7 de 39



2.9.

2.10.

ATENCAQ: Se a tarefa esta sob o status “Em Espera”, ao realizar esta agéo a tarefa continuara em
espera e a tela aberta para o processo ndo permitira agdo alguma sobre o processo, a néo ser

consulta de informagdes e visualizagdo de seus documentos.

Delegar uma tarefa de um Processo para outro funcionario ( ): permite
ao usuério passar uma tarefa que esta em sua caixa de entrada para outro funcionario que pertenca

a um mesmo grupo do sistema que ele. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta
funcionalidade.

COMO USAR: Selecione (Ei) uma ou mais tarefas/processos que constam em sua caixa de entrada
e que deseja enviar para outro funcionario do seu grupo e clique no botdo “Delegar”. Em seguida

selecione o funcionario para quem deseja enviar as tarefas selecionadas.

ATENCAO: Ao realizar esta ag&o, a tarefa ira para a caixa do funcionario selecionado e deixara de

constar em sua caixa de entrada.

Anexar Documento em um Processo (): permite ao usuario anexar um

ou mais documentos nos processos que constam em sua caixa de entrada.

COMO USAR: Selecione (Ei) uma, e somente uma, tarefa de um processo que consta em sua caixa
de entrada e no qual deseja anexar um documento e clique no botdo “Anexar”. A tela para anexacdo

de documentos serda disponibilizada.

ATENCAQ: se a tarefa esta sob o status “Em Espera” e atribuida a um grupo (ex.: grupo “STC —
Lancamento”), ao realizar esta acdo a tarefa ira para o status “Em Andamento” e constard em seu

nome a partir de agora, deixando de ser visualizada na caixa dos outros membros do grupo.

2.11. Concluir a tarefa de um Processo (): permite ao usuério concluir a tarefa que

consta em sua caixa de entrada, finalizando o processo ou enviando-o para a préxima atividade pré-

determinada no fluxo do sistema.

COMO USAR: Selecione (Ei) uma, e somente uma, tarefa de um processo que consta em sua caixa
de entrada e no qual deseja anexar um documento e clique no botdo “Anexar’. Em seguida,

selecione a opcéo de concluséo desejada.

ATENCAQ: Se a tarefa esta sob o status “Em Espera” e atribuida a um grupo (ex.: grupo “STC —
Lancamento”), ao realizar esta acdo a tarefa ira para o status “Em Andamento” e constard em seu

nome a partir de agora, deixando de ser visualizada na caixa dos outros membros do grupo.

[Voltar ao inicio]
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3. GERENCIAR CAIXA DE ENTRADA - Tarefas dos Meus Grupos

e L
%, alespdigital/alesp-digit ¢ | %o ® % | L alespdigital/alesp-digital-we % LE*L
(€= ) @  alespdigital/alesp-digital-web/caixa/entrada2 #grupos c Q, Pesquisar ﬁ’ E ¥+ @ 9 =

ais visitados ccumentos <. JBoss [EBM Copecle Darticular | | igital - Hom | | igital - Pro
@M isitados &% Dy DDO -, JB I ALESP Digital - H ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes

TAREFAS DOS

Filtrar por funcionirio:
Marcia de Fatima Bastos Branddo Costa (mfbbcosta)

Marcia Shimabukuro (mshimabukuro)

MEUS GRUPOS ¢

Marcia Aparecida de Oliveira (maoliveira)
Mareia Cristina Alves Azevedo (mcazevedo)

Marciane Ramires (mramires)

Mareio Magno de Carvalho (mmcarvalno)
Mareio Roberto Bariani (mrbariani)

Marcio Luiz de Campos Marques (mimargues)
Marcia Gomes da Silva (mgsilva)

Marcia Lia (marcialia)

Marcia Kawakame (mkawakame)

Vera Marcia Garbosa (vmgarbosa)

Versdo-1.1.9 2017® Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

3.1. Acesso a funcionalidade: clique no menu da Caixa de Entrada = e selecione a opcéo

“Com Meus Grupos’. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta funcionalidade.

3.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério visualizar quais

tarefas foram designadas aos demais membros dos grupos do sistema aos quais ele pertence (e
suas informagdes). Permite também que ele gerencie essas tarefas, removendo-as das caixas de

um funcionério e delegando-as para outro.

3.3. Definir o Funcionario cuja caixa de entrada se quer ver: utilize o campo “Filtrar

Filtrar por funcionario:  ALESP Digital

por Funcionario” ( L para definir o funcionario cuja caixa de entrada vocé

deseja visualizar.

COMO USAR: No campo, digite parte do nome do funcionario desejado (ao menos trés letras) e a
lista dos funcionarios que possuem tal sequéncia de caracteres em seu home sera apresentada.
Selecione o funcionario desejado e a lista de processos que constam na caixa deste funcionario sera
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3.4.

exibida.

ATENCAO: S6 ¢ possivel visualizar a caixa dos funcionarios que fazem parte de algum grupo do

sistema em comum com 0 Seu usuario.

Movimentacao de processos entre caixas: permite ao usuario retirar uma

tarefa/processo da caixa de um funcionario e envia-la para outro.

COMO USAR: Selecione (Ei) 0s processos que deseja delegar para outro funcionario e clique em

“Delegar”. Em seguida selecione o funcionario que ira receber os processos.

ATENCAO: Também sé é possivel passar processos para a caixa de outro funcionario que faca

parte de algum grupo do sistema em comum com 0 Seu Usuario.

[Voltar ao inicio]
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4. ATUAR EM UM PROCESSO DA CAIXA DE ENTRADA

o |

[ JE e e o SVl 172.20.0.153:8087 /alesp-dligital-we! X [l
<« [+ Q‘ @ 172.20.0.153:8087 /alesp-digital-web/processo/gerenciar/6261144/6578949%edica e t} Q Pesquisar IN @ =
Meais visitados. Documentos DDO <., JBoss JBPM Conscle GitLab ALESP [ Particular 5] ALESP Digital - Hom [ ALESP Digital - Prod LB666compilado
. g g p
E
@ ALESP DIGITAL Caixa de Enfrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes M

Gerenciar processo

Modo de exibigio: EDICAQ

Processo 1112/2015 Processo Em Andamento

. SOLICITAGE\O DE COMPRAS 5
05/10/2015 18:30 - EM ANDAMENTO L] i ] D ® % a A i)
Geral Metadados Histérico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender

B Documentos |3 ~ Alividade em Andamenio Recebida em [WMEGERS)] Responsavel

[A Memorando 05/1042015 18:30

& Memorando & 05/10/2015 18:35 Elaborar Publicacdo de 05/09/17 19:03 05/06/18 14:24 ALESP Digital
@ Memorial Descritivo # | 05110/2015 18:36 Edital

[A solicitacdio de Compras 22/10/2015 15:38]

[A Solicitagdo de Compra # | 22110/2015 15:40) Comentarios

Manifestagdo Administrativa | & | 28102015 1531

[A cadigo siafisico 14/12/2015 16:33 Data Comentario
[A Proposta das Empresas 1411202015 16:34 =

03/03/16 19:59  André Guilherme Alves Juntada nova minuta de edital, com inclus3o de minuta
[3 Planilha de Pesquisade P... | # | 14122015 1634 -

de confrato (em vez de ordem de execucéo de servico),

& Ssugestéo Modalidade & 1411202015 18:34 conforme solicitacéo da Procuradoria. Reforne o
[A Expediente DPCO & 151202015 14:30 processo.
[A Autorizacéio SGA & | 171202015 11:58 ’ . ) N ;

02/03/16 19:36 Juliano Henrigue Cereijido Procedimento enviado a CPL para juntada de minuta de
[A certificado de Pregoeiro 1TM202015 12:00 contrato. L
[A Certificado de Pregoeiro 1722015 12:01
[A certificado de Pregoeiro 1THZR015 1201 | 0S/0ZH1ERIE-SC R EE ORI CEE
B oferta de compra 010212016 17:09 27/01116 1410 Carlos Cesar Carregari Emitir OC para 2016.
[A Reserva Orcamentaria 0210202016 17:04
@ Expediente DPCO £ 02022018 1713 18/12M1515:58  Luis Henrique Godeghesi Ao Departamento de Financas, nos termos do item | do

. Despacho SGA de 17/12/2015.
Minuta do Edital 04/02/2016 11:12
Versdo-1.4.0 2018@ Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

4.1. Acesso a funcionalidade: na Caixa de Entrada, selecione o processo no qual deseja atuar e

cligue no botao “Atuar”.

4.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario realizar agdes sobre

os processos que foram designados a ele ou a um grupo do sistema ao qual ele pertence.

4.3. Acoes disponiveis nesta tela: as seguintes agdes séo permitidas nesta tela:

e Delegar ou Concluir a tarefa que consta em sua caixa de entrada;

e Visualizar e/ou incluir comentarios sobre o processo;

e Visualizar e/ou atualizar palavra-chave e metadados do processo;

e Anexar documentos novos ou criar links para documentos de outros processos;

e Gerar um documento Unico do processo, contendo 02 ou mais documentos selecionados (é
necessario ter permisséo especifica para executar esta acao);

e Juntar um processo ja existente a este em que se esta atuando (€ necessario ter permisséao

especifica para executar esta a¢ao);
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Acessar o “Solicitacdo de Compras” para alteragao da solicitagdo que deu origem ao processo (é
necessario estar em atividades especificas para executar esta agao);

Alterar a prioridade do processo (€ necessario ter permisséo especifica para executar esta acéo);
Suspender o processo (é necessario ter permissao especifica para executar esta acéo);

Ver os documentos do processo;

Visualizar os dados de um documento visualizado;

Substituir o contetido de um documento visualizado (é necessario ter permissao especifica para
executar esta acao);

Excluir um documento visualizado (é necessario ter permissao especifica para executar esta
acao);

Assinar um documento visualizado (é necessario ter permisséo especifica para executar esta
acdo); e

Realizar o download de um documento visualizado.

ATENCAO: Para atuagéo em um processo, a tela apresentada deve estar em modo de exibicdo

“EDIGAQ” (140 de nibicao EDICAD. y "ge estiver em modo “CONSULTA’, tais acdes ndo s&o
permitidas, deve-se sair da tela e realizar o modo de acesso a funcionalidade conforme descrito no
item 4.1.

[Voltar ao inicio]
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5. VISUALIZAR UM PROCESSO DA CAIXA DE ENTRADA

s e ]

B alespdigital/alesp-digital-web, X PSR ST RSB YR 172.20.0.153:8087/alesp-digital-wel X [l

(& Q @ 172.20.0.153:8087/alesp-digital-web/processo/gerenciar/6261144/6578949 - 9 ﬁ C‘\ Pesquisar In @ =

£+ Mais visitados () Documentos DDO <, JBoss JBPM Console dgh GitLab ALESE = Particular [ ALESP Digitsl - Hom ] ALESP Digital - Prod () L8666compilado

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes M

Gerenciar processo

Modo de Exibico: CONSULTA. Para realizar qualquer agdo de EDICAO sobre o processo, selecione-o na Caixa de Entrada e clique no botéo "Atuar”.

Processo 1112/2015 Processo Em Andamento

» SOLICITAGAO DE COMPRAS .
05/10/2015 18:30 - EM ANDAMENTO L) e 9 Q % a A (i)
Geral Metadados Historico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender
B Decumentos 2 ° N =
W Atividade em Andamento  Recebida em Iniciada em Responsavel
[& memorando 0S/10/2015 18:30
Memorando & | 0511072015 18:35| Elaborar Publicagdo de 05/09/17 19:03 05/06/18 1424 ALESP Digital
Memorial Descritivo # | 0511012015 18:35 Edital
[ solicitagéio de Compras 22/10/2015 15:39|
[ solicitagéio de Compra & | 2201002015 15:40) Comentarios oo
Manifestacdo Administrativa # | 28110/2015 15:31
[@ cadigo Siafisico 1471212015 18:33) Data Autor Comentario
@ Proposta das Empresas 1411212015 16:34| =
03/03/16 19:59  André Guilherme Alves Juntada nova minuta de edital, com inclus&o de minuta
[@ Planiiha de Pesquisa de P... | # | 141212015 16:34 =
de contrato (em vez de ordem de execucdo de servico),
@ sugestio Modalidade & | 1411272015 16:34) conforme solicitag&o da Procuradoria. Retorne o
[A Expediente DPCO & | 15/12/2015 14:30 processo.
@ Autorizacio SGA & 1TH2I2015 11:58| .
02/03/16 19:36  Juliano Henrique Cereijido Procedimento enviado a CPL para juniada de minuia de
[A certificado de Pregoeiro 171212015 12:00 contrato.
[@ certificado de Pregoeiro 1TM2I2015 12:01 [
[A Certificado de Pregoeiro 171212015 12:01| | CRLTPIA T88E atsalilib=in aEAL
& oOferta de compra AZIHE 17:09 27/01/16 1410 Carlos Cesar Carregari Emitir OC para 2016
B Reserva Orgamentéria 02/02/2016 17:04
[B Expediente DPCO & 02022016 1713 18/121515:58  Luis Henrique Godeghesi Ao Departamento de Finangas, nos termos do item | do
. ’ Despacho SGA de 17/12/2015.
Minuta do Edital 04022016 1:12. _
Versdo-1.4.0 2018@ Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

<

5.1. Acesso a funcionalidade: na Caixa de Entrada, clique no nimero do processo que deseja

visualizar (na coluna “Processo”).

5.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério consultar os

processos cujas tarefas foram designadas a ele ou a um grupo do sistema ao qual ele pertence.

5.3. Acoes disponiveis nesta tela: as seguintes agdes séo permitidas nesta tela:

e Visualizar as tarefas existentes para o processo e com quem esta;

e Visualizar comentarios sobre o processo;

e Visualizar a palavra-chave e os metadados do processo;

e Gerar um documento Unico do processo, contendo 02 ou mais documentos selecionados (é
necessario ter permissao especifica para executar esta a¢ao);

e Alterar a prioridade do processo (€ necessario ter permissao especifica para executar esta acdo);

e Suspender o processo (€ necessario ter permissao especifica para executar esta agao);

e Ver os documentos do processo;
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e Visualizar os dados de um documento visualizado; e

e Realizar o download de um documento visualizado.

[Voltar ao inicio]
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6. CONCLUIR UMA TAREFA QUE ESTA COMIGO

'mp:fmz.zmn.lsa:ans?falesp-di x

17220,0.153:8087 /alesp-digital-web/ caia/entrada & || Q Pesquisar w8 3+ & B8 =

2 Mais visitados acumentos. <. JBoss onsole it articular igital - Hom igital - Prox
[B) Mais visitad D DDO %, JBossJBPM Console ‘! GitLab ALESP | | Perticular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes

MINHAS TAREFAS (15

1112 Limpar filtro

\ssunta Palavra Chave Recebida em Atribuido & Motivo
( 11122015 Procuradoria - Licitac3o - Con...  Suporte e atualizagdo de Antiv._.  24/03/2017 15:21 mkawakame Aprovar Encaminhamento Em Andame 4%
Versdo-113 2017© Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

http://172.200.153:808Tfalesp-di %

172.20,0.153:8087 /alesp- digital-web/ processo/gerenciar/6417813/6563863 e dicao=trucftinp=false @ || Q Pesquisar W Ba + & B =

Mais visitados ~ DocumentosDDO </, JBoss JBPM Consele ' Gitlab ALESP | | Particular | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes M

Gerenciar processo

Modo de exibigio: EDICAO.

Processo 1112/2015

Processo Em Andamento

* SOLICITAGAO DE COMPRAS 5
05/10/2015 18:30 - EM ANDAMENTO 0 9 % % =i A o
Geral Metpdados Historico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender
& Documentos Alividade em Andamento Recebida em Iniciada em Responsavel =
[A certificado de Pregoeiro 17122015 12:00
[A Certificado de Pregoeiro 17M2/201812:01 Aprovar Encaminhamento  24/03/17 15:21 08/08/17 17:13 Marcia Kawakame
[A Cerlificado de Pregoeiro 1711202015 12:01
[A Oferta de compra 0110202016 17:09 n »
) Comentérios | Nove
[A Rreserva Orgcamentaria 02/02/2016 17:04
= Expediente DPCO # | 0202020161713 Data Autor Comentario
B Minuta do Edital 04/02/2016 11:12
® Despacho CPL 040272016 11:21 03/03/16 19:59 Juntada nova minuta de edital, com inclusdo de minuta
B Expediente 2| 0522016 15:11 de contrato (em vez de ordem de execucdo de servico),
’ conforme solicitacdo da Procuradoria. Retorne o
Minuta do Edital 03/03/2016 19:56 processo.
02/03/16 19:36 Procedimento enviado & CPL para juntada de minuta de
contrato.
03/02116 16:36 aCcPL m
27/01/16 14:10 Emitir OC para 2016.
18/12/15 15:58 Ao Departamento de Finangas, nos termos do item | do
Despacho SGA de 17/12/2015.
171215 1609 Rever despacho
Versdo - 1.1.3 2017@ Assembleia Legislativa do Estado de Sdo Paulo

6.1. Acesso a funcionalidade: esta funcionalidade pode ser acessada de duas formas:

e Na Caixa de Entrada, selecione uma, e somente uma, tarefa/processo no qual deseja atuar

e clique no botao “Concluir” ( ); ou
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o Na tela de edigdo do processo (quando estiver atuando em um processo), na aba “Geral” (

)
2558 ), clique no botao “Concluir” ()da atividade que deseja concluir.

6.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario concluir a tarefa que

consta em sua caixa de entrada, finalizando a sua atividade e fazendo com que o processo prossiga
no fluxo pré-estabelecido conforme o modelo de processo em questdo. As opc¢des apresentadas ao

usuario para concluséo variam conforme a tarefa em questao.

COMO USAR: Ao selecionar a opgao de conclusdo, seri exibida uma tela com as opcdes de
conclusdo para a atividade. Selecione o caminho desejado e, caso seja solicitado, selecione para
guem o processo especificamente devera ir, dentre os atores apresentados. Caso seja selecionada
uma opcédo de devolugdo do processo, é necessario preencher uma justificativa antes de concluir a

operagao.

Concluir Atividade

Concluir Atividade do Processo

Atividades para ENCAMINHAMENTO do Processo

© ANALISAR RESULTADO DA PESQUISA
© Conferir Pesquisa de Adiantamento
© Digitalizar Documentos

© Dispensa de Licitagdo BEC

Atividades para DEVOLUCAQ do Processo

© Distribuir Processo

@i Solicitar Alteragdes ao Solicitante

Justificativa

[Voltar ao inicio]
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7. DELEGAR UMA TAREFA PARA OUTRO FUNCIONARIO

hittp://172. /caixa/entrada %
(-'T‘ G} | 172200153:8087 /2lesp-digital-web/caixa/entrada € || Q Pesquisar + A& B =
Mais visitados ~ Documentos DDO <. JBoss JBPM Console %! GitlLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod
ALESP DIGITAL Caixa de Enfrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes

ixa de el a

MINHAS TAREFAS

unto
7112017 Solicitacio de Compras 09/03/2017 19:06 mkawakame Preencher Metadados do Pro. Em Andame 4-
6972017 Solicitagdo de Compras 09/03/2017 19:06 mkawakame Alterar ou Corrigir Solicitagio_2  Em Espera 4-
8412017 Solicitacio de Compras 07/03/2017 16:02 mkawakame Alterar ou Corrigir Solicitacio_2  Em Espera 4-
59/2017 Solicitacio de Compras 00/03/2017 18:56 mkawakame Realizar Pesquisa de Preco EmAndame... 4-
4712017 Solicitacio de Compras 09/03/2017 19:25 mkawakame Preencher Metadados do Pro. Em Espera 4-
462017 Solicitacio de Compras 09/03/2017 19:25 mkawakame Preencher Metadados do Pro_ Em Andame 4- 1
4212017 Solicitacio de Compras 09/03/2017 19:26 mkawakame Preencher Metadados do Pro. Em Espera 4-
4112017 Solicitacio de Compras 09/03/2017 19:26 mkawakame Preencher Metadados do Pro_ Em Espera 4-]
8/2017-229 Certificacio de Documentos 09/03/2017 19:21 mkawakame Verificar Documentacia Em Andame 4-]
812017 Empenho Estimativo Empenho Teste 15/03/2017 18:04 mkawakame Criar Solicitacéo de Empenho Em Andame 4-]
6/2017-237 Certificacio de Documentos 03/03/2017 15:21 mkawakame Verificar Documentacia Em Andame 4+
1/2017-235 Fase Instrugdo Licitacdo - Ca._ 071022017 18:03 SGA - Assessoria Elaborar Despacho de Sanea... Em Espera 4-]
17612016 Pagamento Adiantamento Pgto Adiant Teste 08/03/2017 19:08 mkawakame Distribuir Langamento Em Andame 2-|
4912016 Fase Entrega PILHAS 2016 21/02/2017 18:34 mkawakame Elaborar Despacho Em Andame 4-]
1076/2015-5 Fase Reserva Financeira Adit 03/03/2017 12:34 mkawakame Realizar Reserva Financeira Em Andame 4-]

Verséo - 1.0.20 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo L

€ ) & 172.200.153:8087/zlesp-digitel-web/processo/ gerenciar/6417813/65638637edicao=truedlinp=false C || Q Pesquisar | %@ + & P =

Mais visitados ~ Documentos DDO </, JBoss JBPM Console ‘! Gitlab ALESP | | Particular || ALESP Digital - Hom | ALESP Digital - Prod

ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes m

Gerenciar processo

Modo de exibicio” EDICAQ.

Processo 1112/2015

Processo Em Andamento

+ SOLICITAGAO DE COMPRAS
05/10/2015 18:30 - EM ANDAMENTO

9 Q % o A (3]

Metfdados Historico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender

B Documentos =
[A certificado de Pregoeiro 171122015 12:00

m

Atividade em Andamento cebida em Iniciada em

@ certificado de Pregoeiro 171212015 12:01 Aprovar Encaminhamento  24/03/17 1521 08/08/17 1713 Marcia Kawakame
[A certificado de Pregoeiro 17/12/2015 12:01
[A Oferta de compra 01/02/2018 17:08 ~ ..
B Comentarios
[A Reserva Orgamentaria 02/02/2016 17:04
[A Expediente DPCO &£ | 020272016 17:13 Data Comentario
Minuta do Edital 0410212016 11:12
Despacho CPL 0410202016 11:21 03/03/16 19:59 Juntada nova minuta de edital, com inclusdo de minuta
de contrato (em vez de ordem de execucdo de Servico),
Expediente # 0510212016 15111 -
o i da P . Retorne o
Minuta do Edital 03/03/2016 19:56 processo.
02/03/16 19:36 Procedimento enviado a CPL para juntada de minuta de
contrato.
03/02/16 16:36 acPL B
27/01/16 14:10 Emitir OC para 2016.
18/12/15 15:58 Ao Departamento de Financas, nos termos do item | do
Despacho SGA de 17M12/2015.
17M12/15 1609 Rever desnachn
Versdo - 1.1.3 2017@ Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo
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7.1.

7.2.

Acesso a funcionalidade: esta funcionalidade pode ser acessada de duas formas:

e Na Caixa de Entrada, selecione uma ou mais tarefas/processos que deseja enviar para outro

funcionario e clique no botéo “Delegar” ( ); ou

e Na tela de edicdo do processo (quando estiver atuando em um processo), na aba “Geral” (

. o
), cligue no botédo “Delegar” (n) da atividade que deseja enviar para outro funcionario.

E necessario ter permisséo especifica para acesso a esta funcionalidade.

Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario enviar uma

tarefa/processo que esta em sua caixa de entrada para outro funcionario que pertenga a um mesmo

grupo do sistema que ele.

ATENCAO:

S0 é possivel visualizar a caixa dos funcionarios que fazem parte de algum grupo do sistema em

comum com 0 Seu usuario.

E, ao realizar esta agéo, a tarefa ir4 para a caixa do funcionario selecionado e deixara de constar em

sua caixa de entrada.

[Voltar ao inicio]
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8. ALTERAR UMA SOLICITACAO DE COMPRAS

http://172.20.0.153:8087/alesp-di.

() 3 172.200153:8087/alesp-digital-web/processo/gerenciar/6535782/6576155 Pedicao=truelinp=false @ || Q Pesquisar WA + & B =

|8 Maisvisitados ~ Documentos DDO  *., JBossJBPM Console ‘' Gitlab ALESP | | Particular || ALESP Digital - Hom ||| ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes

[A solicitacio_de_Compras 08/06/2016 19:18
[A solicitacio_de_Compras 08/06/2016 19:19 »
Solicitacéo de Compras
[A Expediente 08I06/2016 14:01
[A Anexo do Edital 09/06/2016 14:01
A certidées 09/08/2016 14:02
[A Expediente 090672016 14:02
Versdo-1.1.3 2017@ Assembleia Legislativa do Estado de Sdo Paulo

Gerenciar processo

Modo de exibigio: EDICAQ

Processo 226/2016

Processo Em Andamento

* SOLICITAGAO DE COMPRAS o
08/06/2016 19:18 - EM ANDAMENTO 0 o g % o

Geral Metadados Historico Anexar PDF Jurkar Apoio Pripridade Suspender

5 Documentos | < Sistemas de apoio

8.1.

8.2.

Acesso a funcionalidade: na tela de edicdo de um processo (quando estiver atuando em um

processo), clique no botédo “Apoio”.

Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario abrir um sistema de

apoio dependendo da tarefa que consta em sua caixa de entrada. No caso das solicitacGes de
compra, nas atividades iniciais do fluxo da solicitacdo, € permitido ao usuario acessar o sistema
“Solicitacdo de Compras” por esta tela para alterar o pedido feito no comego do processo. Apds as
alteracdes necesséarias no “Solicitacdo de Compras”, uma nova solicitacdo ser4d anexada ao

processo no ALESP Digital, invalidando a verséo anterior da solicitacéo.

Solicitagdo de Compras

COMO USAR: Apés clicar no botdo “Solicitacdo de Compras” ( ), O sistema
“Solicitacdo de Compras” sera aberto. Se vocé ja estiver logado nesse sistema, a tela com os dados
originais da solicitagdo/memorando ja serdo exibidos, caso contrario serd exibida a tela de login —

neste caso, basta logar que na sequéncia serdo exibidos os dados da solicitagdo/memorando

Concluir

também. Realize as alteracbes necessérias e clique em “Concluir” (| |), assim uma

nova solicitacdo de compras/memorando sera gerada e ja sera anexada ao processo digital no

ALESP Digital.
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ATENCAO: A solicitacdo/memorando anterior permanecera no processo digital mesmo apés a
alteracdo, porém é de conhecimento das demais areas da Casa que deve ser considerada a nova

versao do documento para 0 processo, ndo sendo necessario remover essa versao antiga.

[Voltar ao inicio]
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9. ATUALIZAR A PALAVRA-CHAVE DE UM PROCESSO

172.20.0.153:8087 /slesp-digital-web/processo/gerenciar/6417813/65638637e dicao=truelinp=talse G || Q Pesquisar

“., JBoss JBPM Console ‘' GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

“Ba 9 3

Mais visitados ~ Documentos DDO

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes

Gerenciar processo

http://172.20.0.153:8087 /alesp-di.

f B =

Tod

Modo de exibigdo: EDICAO.

Processo 1112/2015

+ SOLICITAGAO DE COMPRAS
05/10/2015 18:30 - EM ANDAMENTO

B Documentos 2
Certificado de Pregoeiro
Certificado de Pregoeiro
Certificado de Pregoeiro
Oferta de compra
Reserva Qrcamentaria
Expediente DPCO
Minuta do Edital
Despacho CPL

Expediente

BEEELDNLDL LD

Minuta do Edital

Exibir todos

Verséo - 1.1.3

1711212015 12:00
171212015 12:01
1711212015 12:01
010212016 17:09
02/0212016 17:04
# 020202016 17:13
040212016 11:12
040212016 11:21
# | 051022016 151

03/03/2016 19:56

Processo Em Andamento

? % a A (1]

Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender

Informacdes do processo

Palavra-chave Suporte e atualizagéo de Antivirus

Ano 2015
Interessado DIDO - Departamento de Informatica e Desenvolvimento Organizacion

Assunto Aquisi¢do de servicos - Suporte e atualizagdo de antivirus._

Editar Metadados I

Protoceclo

Procedéncia

2017@ Assembleia Legislativa do Estado de S3o Paulo

9.1. Acesso a funcionalidade: na tela de edicdo do processo (quando estiver atuando em um

Metadados

processo), na aba “Metadados” (

), clique no bot&o “Editar Metadadados”().

9.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério alterar os dados do

processo, como a palavra-chave e os metadados especificos para o modelo de processo em

guestao.

COMO USAR: Realize as alteragdes nas informagdes desejadas e clique em “Salvar” (

Salvar
).

[Voltar ao inicio]
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10. VER O HISTORICO DE UM PROCESSO

'http:ﬂ'!lﬂ.20‘0.153:8087/alsp-di x

172.200.153:3087/alesp-digital-web/pro

erenciar/6417813/63638637edicao=true&inp="false

c

Q Pesguisar

wB 9 ¥ a2

Mais visitados Decumenteos DDO

Gerenciar processo

Modo de exibicio: EDICAO.

Processo 1112/2015

+ SOLICITAGAO DE COMPRAS
05M0/2015 18:30 - EM ANDAMENTO

B Documentos |
[A cerlificado de Pregoeiro
[A ceriificado de Pregoeiro
[& Cerlificado de Pregoeiro
[A Oferta de compra
B Reserva Orgamentaria
[A Expediente DPCO
Minuta do Edital
B Despacho CPL
Expediente
B Minuta do Edital

ATH2201512:00
1722015 12:01
ATH2201512.01
01/02/2016 17:09

02/02/2016 17:04

& 02022016 17:13

04/02/2016 11:12

04/02/72018 11.21

# 0502/2016 1511

03/03/2016 19:56

[i}

Geral

Adicionar Mais
Detalhes

Autorizar
Solicitagdo

Aprovado

Analisar
Processo ou
Elaborar
Solicitacdo

Autorizar
Solicitacdo

Aprovado
Preencher

Metadados do
Processo

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes

Metadady

Solicitacdo de
Compras

Autorizar
Prosseguimento

Autorizar
Prosseguimento

Solicitagéo de
Compras

Autorizar
Prosseguimento

Autorizar
Prosseguimento

Solicitacdo de
Compras

“., JBossJBPM Console ' GitLab ALESP || Particular || ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

%

PDF

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Juntar

o A

Apoio

05/10/15 18:30

05/10/1518:37

20/10/1519:28

20/101519:28

22/10M1515:41

2310151849

2310151849

Processo Em Andamento

Prioridade

Suspender

luida Em

05/10/15 18:37

20/10/15 19:28

20/10/15 19:28

22/10/15 1541

231015 18:49

2310/1518.49

26/10/15 19:04

m

Verséo-1.1.3

2017© Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

10.1. Acesso a funcionalidade: na tela de edigdo (quando estiver atuando em um processo) ou

de visualizacédo do processo, clique no botédo “Histérico”.

10.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario consultar por quais

atividades o processo passou, além de quem atuou, quando e com quem esta atualmente.

[Voltar ao inicio]
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11. GERAR PDF UNICO DO PROCESSO

http://172.20.0.153:8087/alesp-di x

(€

172.20.0.153:8087/ alesp-digital-web/processo/gerenciar/6417813/65638637edicao=true&inp=false

@ || Q Pesquisar

e 9 3 A 0

Mais visitados

Decumentos DDO

<., JBoss JBPM Console ‘' GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes

Gerenciar processo

Modo de exibigio: EDICAO.

Processo 1112/2015

Versdn-113

« SOLICITAGAO DE COMPRAS
05M0i2015 18:30 - EM ANDAMENTO 0 0 9
Geral Metadados Historico
B Documentos =
Documento
A certificado de Pregoeiro ATH2/2015 12:00
[ certificado de Pregoeiro ATH22015 1201 Certificado de Pregoeiro
[A Certificado de Pregoeiro ATH212015 1201
[A oferta de compra 01/02/2016 17:09 Certificado de Pregoeiro
[A Reserva Orcamentaria 02/02/2016 17:04 Certificado de Pregoeiro
[A Expediente DPCO & 020022016 1713
Minuta do Edital 04/02/2016 1:12 Oferta de compra
Despacho CPL 040212016 11:21
Expediente # | 0510272016 15:11 Reserva Orgamentaria
Minuta do Edital 03/03/2016 19:56
Expediente DPCO
[ Minuta do Edital
[ Despacho CPL
[ Expediente

Apexar

172.20.0.153:8087/alesp-digital-web/processo/gerenciar/6417813/65638637 edicao=trueBlinp=false#

PDF

Responsavel

%

Juntg

E3

Processo Em Andamento

o A (1]

Apoio Prioridade Suspender
Data de capturd * Ordem =
1701215 12:00:53 alr
17/12/15 12:01:08 alt|1
1711215 12:01:22 0t
01/02/16 17.09.01 011
02/02/16 17:04:34 0t
02/02116 17:13.09 01
04/02/16 11:12:45 ot
04/02/16 11:21:44 0t
05/02116 15:11:07 alr|l1

2017@ Assembleia Legislativa do Estado de Sdo Paulo

11.1. Acesso a funcionalidade: na tela de edicdo de um processo (quando estiver atuando em

um processo), clique no botdo “PDF”. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta

funcionalidade.

11.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuéario gerar um danico

documento no formato PDF com os contetidos de dois ou mais documentos do processo.

COMO USAR: Selecione () 0s documentos do processo que quer que estejam contemplados no

documento Unico a ser gerado e clique em “Gerar” (m.

[Voltar ao inicio]
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12. ALTERAR A PRIORIDADE DO PROCESSO

[ alespdigital/alesp-digit X | [ alespdigital/alesp-digit X | Alfresco Web Client X | [ JBossjBPM Administre X | 172.20.0153:8087/alesp-dic X [BRPRUNECEL:p R S EIE e @

lJ .20.0. :8087/alesp-digital-web/processo/gerenciar/626 /6578949 e esquisar ¥ =
c @ ® 172.20.0.153:8087/alesp-digital-web, 6261144/6578949 @ 7 | Q Pesqui Lo @

4% Mais visitados &) Documentos DDO

I»

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes

Gerenciar processo

Modo de Exibi¢dio: CONSULTA. Para realizar qualquer acdo de ED|@AU sobre 0 processo, selecione-o na Caixa de Entrada e clique no botdo "Atuar”

Processo 1112/2015 Processo Em Andamento

« SOLICITACAO DE COMPRAS o
051012015 18:30 - EM ANDAMENTO 0 o 9 % °° A
Geral Metadados Histérico Anexar PDF Juntar Prioridade Syspender

B Documentos | & I Definir prioridade do processo 1112/2015
[B Memorando 0541012015 18:30)
Memorando # | 051072015 18:35|
. Processo 1112/2015 =

Memorial Descritivo # | 051072015 18:36|

[A Solicitagdo de Compras 2211012015 15:39| _

N Assunto Solicitacdo de Compras
[ Solicitagio de Compra & | 221102015 15:40
Manifestacéio Administrativa & | 2810120151531
) Data abertura 05/10/2015 18:30:36

& céaigo siafisico 141212015 16:33

[A Proposta das Empresas 14/12/2015 18:34| 5 Prioridade 4 - Baira B
[A Planilha de Pesquisa de P. & | 141272015 16:34|

A sugestio Modalidade # | 1411212015 16:3¢
[A Expediente DPCO # | 151272015 14:30

&

[A Autorizacdo SGA 170122015 11:58|

[& certificado de Pregoeiro 1712/2015 12:00,

[A Certificado de Pregoeiro 1712/2015 12:01

[A certificado de Pregoeiro 171212015 12:01|_|

[& oferta de compra 01/02/2016 17:09

[A Reserva Orgamentaria 02/02/2016 17:04

[B Expediente DPCO # | 0200272016 17:43 L
Minuta do Edital 0410212016 1142 _

Versdo - 1.3.6-SNAPSHOT 2018@ Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

12.1. Acesso a funcionalidade: na tela de visualizagdo de um processo, clique no botdo

“Prioridade”. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta funcionalidade.

ATENCAO: Esta funcionalidade pode ser acessada tanto na tela de edic&o de um processo (quando

estiver atuando em um processo) quanto na tela com modo de exibi¢cdo de consulta.

12.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério alterar a prioridade

de um processo, fazendo com que, quando classificado como urgente ou de alta prioridade,
visualmente ele receba um maior destaque nas caixas de entrada dos funcionarios durante seu

tramite, alertando que providéncias mais imediatas sdo exigidas em relacdo ao seu fluxo.

COMO USAR: Selecione a prioridade desejada para o processo e clique em “Salvar” ().
ATENCAO: Esta ac3o altera a prioridade somente do fluxo selecionado na pesquisa. Caso haja mais
modelos de processos (fluxos) abertos sob o mesmo nimero de processo, esses outros

permanecerdo com sua prioridade atual.

[Voltar ao inicio]
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13.

SUSPENDER PROCESSO

" iy — L 1|

&

[8) Maisvisitados ~ DocumentosDDO  “., JBoss JBPM Console ' Gitlab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

ﬂ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes

« SOLICITAGAO DE COMPRAS -
05/10/2015 18:30 - EM ANDAMENTC ﬂ o 9 % % = A 0
Geral Metadados Historico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridadg Suspender
B Documentos | 2 Suspender processo 1112/2015
[A Certificado de Pregoeiro 1711202015 12:00
[A Certificado de Pregoeiro 17120201512:01 N
Justificativa Justificativa para suspenséo do processo:
[A Certificado de Pregoeiro 17120201512:01
[A oferia de compra 01/02/2016 17:09
[A Reserva Orcamentaria 02/02/2016 17:04
[A Expediente DPCO & 020022016 17:13 Suspender processo 11122015
B Minuta do Edital 04/02/2016 1:12
Despacho CPL 04/02/2016 11:21
Expediente # | 05/022016 15:11
Minuta do Edital 03/03/2016 19:56
Versdo-1.1.3 2017@ Assembleia Legislativa do Estado de Sdo Paulo

i) 172.200.153.8087/alesp-digital-web/processo/gerenciar/6417813/6563863 & || Q Pesquisar wa + i B2 =

Gerenciar processo

Modo de Exibigio: CONSULTA. Para realizar qualquer acéo de EDICAO sobre o processo, selecione-o na Caixa de Entrada e cligue no bot&o "Atuar”.

Processo 1112/2015 Processo Em Andamento

13.1. Acesso a funcionalidade: na tela de visualizagdo de um processo, clique no botdo

“Suspender”. ATENCAO: Esta funcionalidade ndo pode ser acessada na tela de edicio de um

processo (quando estiver atuando em um processo), somente na de consulta. E necessario ter

permissdo especifica para acesso a esta funcionalidade.

13.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério suspender um

processo, interrompendo seu fluxo entre as areas da Casa.

COMO USAR: Digite uma justificativa para a suspensdo do processo e clique em “Suspender

Processo” (

ATENCAOQ: Esta a¢3o suspende somente o fluxo selecionado na pesquisa. Caso haja mais modelos
de processos (fluxos) abertos sob o mesmo nimero de processo, esses outros permanecerdo com

seu status atual.

[Voltar ao inicio]
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14. ANEXAR DOCUMENTO

'ﬁ http://alespdi...caixa/entrada %
() alespdigital/alesp-cigital-web/caia/entrada & || Q Pesquisar | & @ + £ B =

Mais visitades ~ Documentos DDO  “., JBoss JBPM Console %' Gitlab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

ﬂ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pasias Juntar Processos Permissoes

aixa de entrada

MINHAS TAREFAS

Limpar filtro

914/2016 Solicitagio de Compras 2112/2016 18:08 alespdigital Adicionar Mais Detalhes Em Andame. 4-
448/2016 Sugestdo e Melhoria Melhoria de sistema 09/03/2017 19:48 alespdigital Analisar Sugestio Em Andame. 4-
1308/2015 Solicitagio de Compras 1312/2015 18:26 alespdigital Adicionar Mais Detalhes Em Andame. 4-
1075i2015 Solicitagio de Compras 28/09/2015 17:08 alespdigital Adicionar Mais Detalhes Em Andame. 4-
176/2014 Sugestdo e Melhoria apenas teste 03/03/2015 15:44 alespdigital Analisar Sugestio Em Andame. 4-
27512013 Sugestdo e Melhoria Teste DDO 1712/2014 18:53 alespdigital Analisar Sugestio Em Andame. 4-
Versdo - 1.0.16 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

+ it B =

) G| 172.200.153:8087/alesp-digital-web/processo/gerenciar/6417813/6563863 edican=trucitab=anexar_documento ¢ || Q Pesquisar

| Mais visitsdos ~ Documentos DDO  “.. JBoss JBPM Console ‘! Gitlab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL  Caixa de Enirada Iniciar Processo  Pesquisar processos  Permissoes

Gerenciar processo

Modo de exibigdo: EDIGAO

Processo 1112/2015 Processo Em Andamento

+ SOLICITAGAO DE COMPRAS
0510/2015 18:30 - EM ANDAMENTO (i ] (i) % o A (]

Geral Metadados HistoXgo Juntar Apoio Prioridade Suspender

B Decumentos | 2

[3 Certificado de Pregoeiro 171212015 12:00
[ certificado de Pregoeiro 171202015 12:01 @ Novo Documento * Documento de outro processo
[ certificado de Pregoeiro 171202015 12:01
[@ oOferta de compra 0110212016 17:09 Tipo Documental E|
[3 Reserva Orcamentaria 0210212016 17:04
[3 Expediente DPCO # | v2n2i2016 1713 Titulo
B Minuta do Edital 041022015 11:12
Despacho CPL 0410212015 11:21 Localizagio
Expediente # 05022016 15:11
B Minuta do Edital 03/03/2016 19:56 Observagio

ir t

Somente leitura

Versdo - 1.1.3 2017© Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo
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14.1. Acesso a funcionalidade: esta funcionalidade pode ser acessada de duas formas:

e Na Caixa de Entrada, selecione (i£i) o processo no qual deseja atuar e clique no botio
“Anexar”;

e Na tela de edicdo de um processo (quando estiver atuando em um processo), clique na opcao
“Anexar”.

14.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério anexar um novo

documento em processo ou incluir um link para um documento de outro processo, somente criando

uma referéncia do documento original nesse processo destino.

COMO USAR:
e  Selecione a opgao “Novo Documento” para importar para o processo um documento que esta
em sua maquina ou entdo a opg¢ao “Documento de outro Processo” para incluir um link para um

documento de outro processo.

. Para um novo documento:

Tipo Documental

e Escolha um tipo documento ( E‘ ) dentre as opcdes
apresentadas na lista. Caso seja selecionado o tipo “Expediente” (e somente este tipo), é

permitido que o usuario edite o campo “Titulo” ( e ), definindo o

nome do documento que quer que apareca na lista de documentos do processo;

e Localize o documento em sua maquina através do botao ;

e Se desejado, preencha o campo “Observacao”;

e Clique no botao “Anexar” ( ).
e O novo documento ira aparecer ao final da lista de documentos do processo.

e Repita esse procedimento quantas vezes forem necessérias.

. Para incluir um link de outro documento:

|# processe |

e No campo “# Processo” | digite 0 niumero do processo que
possui 0 documento desejado, no formato [numero do processo] + /” + [ano do processo

Listar arquivos )
’

no formato “9999’] (exemplo: 333/2016) e clique em “Listar Arquivos” (

em “Importar” ( ).
e O(s) link(s) para o(s) documento(s) selecionado(s) ird(ao) aparecer ao final da lista de
documentos do processo.

e Repita esse procedimento quantas vezes forem necessérias.

[Voltar ao inicio]
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15. VISUALIZAR UM DOCUMENTO
]

wiBe 9 3+ A& B =

@ || Q Pesquisar

" http://alsrvl...ruedinp=false x
{ e RO alsrv144:8680/alesp-digital-web/ processo/gerenciar/6563106/6563186 7 edican=true&inp=false
|8 Maisvisitados ~ Documentos DDO  “, JBoss JBPM Console ‘¢ Gitlab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod
ﬂ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes
Gerenciar processo
Processo 93/2017 Processo Em Andamento
[i] 1] 0] % % a A o

Metadados Historico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender

(& Substituir E

SOLICITAGAO DE COMPRAS (0910312017 14:51)
Geral

SGA COM DECISAO DE MESA (0910372017 15:27)
© rnformagges
# Assinar 1y Excluir

+  Ajustardjanela  #

[3 Solicitagdo_de Compras
[3 Expediente DDO Teste (09032017 18:42) &
d ASSEMBLEIA LEGISIATNADUESTADUDESADF‘MLO
Palacio 9 de Julhe
DIDQ - DEPARTAMENTO DE INFORMATICAE
DESENWVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

UA n® 53500 SOLICITAGAD DE COMPRAS

e
senio

[ren] ] e isnd

L=l

DE AGSRDG: D00 - DVIZA0 DE DEZENVOLVIMENTD GREANZACIGNAL

-

2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

Versdo - 1.0.17-SNAPSHOT

15.1. Acesso a funcionalidade: na tela de visualizagdo ou de edicdo de um processo (quando
estiver atuando em um processo), clique no documento desejado na lista de documentos do

processo.
15.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério ver o contetido de

um documento do processo que esta sendo trabalhado ou visualizado.
[Voltar ao inicio]
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16. ASSINAR DOCUMENTO

'K http://alesp...ar_documento % e

€ ) @ alespdigital/alesp-digital-web/processo/gerenciar/5877834/58778467edicao=trueBtab=anexar_documento

[8) Mais visitados ~ Documentos DDO <, JBoss JBPM Console ‘¢ Gitlab ALESP | | Particular | | ALESP Digi

Gerenciar processo

Processo 1075/2015

SOLICITAGAO DE COMPRAS (28/08/2015 17:08)

(3]

Geral

i ]

Metadados

B Documentos 2
[3 solicitagio_de Compras (28:09/2015 17:08)
A Teste de docto (28/09/2015 17:45) | &#
[& Teste 2 de docto (28912015 17.46) | #
[ Teste 3 de docto (28912015 17.48) | &
[B Tested de docto (280812015 18:01) | #
B Expediente @nnizne19:s) £
[A teste de docto (12/09/2016 14:58) | #

Visualizar

L 220 e

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes

UA 0" 53438

Material
Senvigo

@ || Q Pesquisar

ital - Hom | | ALESP Digital - Prod

Processo Em Andamento

2 A

Histérico Anexar

% 0

Juntar Apoio

A

Prioridade

LiJ

Suspender

FOF

© Informagoes (& substituir

— |+  Ajustarajanela

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE S0 PAULO
Palscio & de Julho.

DIDQ - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E
ESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

SOLICITAGAD DE COMPRAS

— ssTazoUGTAGAG

cssns e [surlsicd =

[ =]
L]

=

= | | [IE

oipo, 23msanE
Taeme

Versdo - 1.0.16

2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

n

16.1. Acesso a funcionalidade: na visualizagdo de um documento, clique no botéo “Assinar’ na

barra acima do contetido do documento. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta

funcionalidade.

16.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério assinar digitalmente

um documento do processo. Além de uma permissé@o especifica dentro do sistema, é necessario

possuir um certificado digital dentro do prazo de expiragao.

ATENCAO:

N3o é permitido assinar documentos que sao links para documentos de outros processos
(identificados pelo icone [£'). Neste caso, v4 ao processo que contem o documento
desejado e assine-o naquele processo (€ preciso assinar o documento “original”).

Apés digitar o PIN (Personal Identification Number) na certificagdo de um documento, caso
outros documentos sejam assinados na mesma sessdo do navegador, o PIN ndo sera
solicitado novamente.

[Voltar ao inicio]
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17. EXCLUIR DOCUMENTO

[ e
httpc.-'.-'l?Z‘ZU.U‘..:true&.mp:fa\sex [ <] [F=NFaN S|

( € ) G7 | 172.20.0.153:8087/slesp- digital-web/processo/gerenciar/6551829/6563608 edicao=truelinp=false @ || Q Pesquisar w oA ¥ /& B =

|8 Msic visitados ~ Documentos DDO <. JBoss JBPM Console ‘! GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

ﬂ ALESP DIGITAL Caixa de Enfrada Iniciar Processo Pesquisar processos Permissoes ]

Gerenciar processo

Modo de exibig&o: EDICAO

Processo 8/2017 Processo Em Andamento

EMPENHO ESTIMATIVO (02/02/2017 14:49) (EM ANDAMENTQ) -
(i} (] D @ S a A (i)
Geral Metadados Histdrico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender

B Documentos = .
Visualizar Informac des # Substituir
Ia Expediente 021022017 15.03) o e C‘

[3 Expediente DDO (24/03r2017 17:03)

[

Visualizar

Ajustar & janela

Expedients Teste para o ALESP Digital.
Teste.

Teste ALESP Digital.

Funcionalidads Anexar Documento.

Verséo - 1.0.20 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de Séo Paulo

17.1. Acesso a funcionalidade: na visualizagdo de um documento, clique no botédo “Excluir’ na
barra acima do contetido do documento. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta

funcionalidade.

17.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério excluir um

documento do processo.

ATENCAO: n3o é permitido excluir documentos ja assinados digitalmente, além de, em alguns casos,

s6 ser permitido excluir o documento enquanto o processo digital ainda nao foi para outra area

e/ou funcionario.

[Voltar ao inicio]
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18. SUBSTITUIR DOCUMENTO

'. http://alsrvl...ruedinp=false x

':*!@ alsrv144:8680/alesp-digital-web/processo/gerenciar/6557950/6563278 7 edicao=true&inp=false (<) Q Pesquisar ﬁ' E ¥ @ 9 =
e

Mais visitados Documentos DDO <., JBoss JBPM Console ‘' GitLab ALESP | | Particular || ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prad

ﬂ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos. Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes

Gerenciar processo

Processo 59/2017 Processo Em Andamento

SOLICITAGAO DE COMPRAS (09/02/2017 18:40) o
[i] 1] 0] % % o A i)

Geral Metadados Histérico Anexar PDF Juntar Apoio Prioridade Suspender

B Documentos &
[A Solicitagdo_de_Compras emziz07 18:40)
[A Memorando (221022017 11:48)
[B Expediente Teste 22022017 11:48) &
[A Expediente Compras (0810312017 15:52)

Q visualizar O informagdes ] [ Substituir

Substituir documentos

Novo Arquivo

Observagio

Enviar

Versdn - 1 N A7-SNAPSHOT 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo
alsrv144:8680/alesp-digital-web/processo/gerenciar/8557950/6563278 7 edicao=true&inp=false# -

18.1. Acesso a funcionalidade: na visualizacdo de um documento, clique no botdo “Substituir” na

barra acima do contetido do documento. E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta

funcionalidade.

18.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério substituir o

conteddo de um documento ja anexado no ALESP Digital. Para poder ter seu conteddo alterado o

documento ndo poder estar assinado digitalmente.

[Voltar ao inicio]
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19. INICIAR PROCESSO

ol — =T
* T hitpi//alespdi..cessofiniciar % o T |
(€ ) @  alespdigital/alesp-digital-web/processofiniciar @ || Q Pesquisar B QO 3+ & B =

|8} Maisvisitados ~ Documentos DDO <., JBoss JBPM Console ‘* GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Pesquisar processos Gerenciar Pastas Juntar Processos Permissoes

Iniciar Processo

Novo Processo

Assunto Selecione o assunio

Selecione o0 assunto

Autorizac&o de Viagens de Servidores

Cadastro de Usudrio ALESP Digital

Certificacéo de Documentos

Convénios e Protocolos de Cooperagdo Técnica
Credenciamento de Usuario nos Sistemas
Pagamento de Empenho

Parcelamento INSS

Prestacdo de Contas de Adiantamento -
Prorrogacdo Contratual com Reajuste de Precos
Revisdo Contratual

SGA com Decisdo de Mesa

Solicitagdo de Atividade Pontual

Solicitagdo de Cadastro no Siafisico

Solicitagdo de Compras Associado

Sugestdo e Melhoria

Suporte ALESP Digital

Verséo - 1.0.16 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

TRrEa™ ffa.maoo

19.1. Acesso a funcionalidade: clique na opcéo “Iniciar Processo” no menu superior do

sistema. E necessario ter permisséo especifica para acesso a esta funcionalidade.

19.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuério iniciar um novo

processo dentro do ALESP Digital. Cada tipo de processo possui um fluxo pré-estabelecido entre as

areas da Casa, pelas quais ir4 correr para cumprimento das tarefas necessarias ao processo.

19.3. Tipos de Processos disponiveis: as opcdes de processos disponiveis para serem

iniciados variam de acordo com 0s grupos do sistema aos quais 0 usuario pertence.

19.4. Preenchimento dos metadados: o conjunto de metadados solicitados para

preenchimento varia para cada tipo de processo selecionado. As informacbes de preenchimento

obrigatério estdo marcadas com um asterisco (*).
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ATENCAO: Quando for solicitado ao nimero do processo, é necessario preenché-lo no formato

[nimero do processo] + “/” + [ano do processo no formato “9999’] (exemplo: 333/2016).

[Voltar ao inicio]
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20. PESQUISAR PROCESSOS

——— T — Fam %
hittp://172.20.0.153:8087/alesp-di. % | http://172.20.0.153:8087/alesp-di % | &+ _J
(i} 172.20.0153:3087/alesp-digital-web/pesquisar C || Q Pesquisar bl =] + A B =
[8) Mais visitados ~ Documentos DDO .. JBoss JBPM Console A} GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Permissoes

Pesquisar processo

Critérios de Selegéo

#Processo num ano Palavra Chave
Prioridade Todos E‘ Assunto
Status Em andamento Concluido Cancelado Suspenso Unificado
Detalhamento dos Critérios de Selecdo >
Abertura do processo de B a ae =
Encerramento do de B | a | a =
processo
solicitante Digite o login do usuério (0

Em tramite com

Periodo de tramite de = a ate

Versdo - 1.1.3 2017@ Assembleia Legisiativa do Estado de Sdo Paulo

20.1. Acesso a funcionalidade: clique na opgéo “Pesquisar Processos” no menu superior do

sistema.

20.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario procurar por

processos que estao registrados dentro do ALESP Digital e visualizar cada um deles.

20.3. Filtros disponiveis para pesquisa: as pesquisas podem ser realizadas pelos
parametros abaixo (pode-se utilizar somente um filtro ou varios ao mesmo tempo):

° NiUmero do Processo;

. Ano do Processo;

. Palavra-Chave do Processo: trata-se da palavra, expressao ou frase que é definida pelos

proprios usuarios para facilitar a identificacao do processo. Nesse filtro, pode-se digitar somente

parte do texto a ser procurado;
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Prioridade do Processo: indica a prioridade definida para o processo, se Baixa, Normal, Alta ou

Urgente. Se nao for selecionada nenhuma prioridade especifica, esse filtro ndo considerado na
pesquisa; se definido, sé pode ser selecionada uma prioridade por pesquisa;

Assunto do Processo: trata-se do modelo dos processos, se € uma Solicitagdo de Compras, se

€ Pagamento de Empenho, se é uma Prorrogacédo Contratual, etc. Nesse filtro, pode-se digitar
somente parte do texto a ser procurado;

Status: trata-se do status dos processos, se estdo em andamento, concluidos, cancelados,
suspensos ou unificados. Se ndo for selecionado nenhum status especifico, esse filtro néo é
considerado na pesquisa; se definido, pode-se selecionar um ou mais status ao mesmo tempo,
bata clicar em cada um deles;

Periodo de abertura do processo: trata-se da data em que o processo foi iniciado dentro do

sistema. Pode-se definir a data de inicio e/ou a data de fim do periodo; se for definido somente
o inicio, a data fim considerada é a data corrente; se for definido somente o fim, a data de inicio
considerada é a data de “01/01/19007; se néo for definida nenhuma das datas, esse filtro ndo é
considerado na pesquisa;

Periodo de encerramento do processo: trata-se da data em que o processo foi dado como

finalizado dentro do sistema. Pode-se definir a data de inicio e/ou a data de fim do periodo; se
for definido somente o inicio, a data fim considerada é a data corrente; se for definido somente
o fim, a data de inicio considerada ¢ a data de “01/01/1900”; se nao for definida nenhuma das
datas, esse filtro n&o € considerado na pesquisa;

Solicitante: trata-se do usuario que iniciou o0 processo em questéo dentro do sistema. Pode-se
digitar somente parte do login do funcionario a ser procurado;

Em trAmite com: esse filtro considera os processos que passaram, em algum momento de seu
fluxo ou dentro do periodo definido no pardmetro a seguir (periodo de tramite), pela caixa dos
funcionarios listados nesse campo. Pode-se digitar somente parte dos logins dos funcionarios a
serem considerados na pesquisa. Se for definido mais de um login, é necessario separa-los por

virgula.

Periodo de Tramite: trata-se do periodo de tramite dos processos. Pode-se definir a data de
inicio e/ou a data de fim do periodo; se for definido somente o inicio, a data fim considerada € a
data corrente; se for definido somente o fim, a data de inicio considerada € a data de
“01/01/1900”; se nao for definida nenhuma das datas, esse filtro ndo é considerado na

pesquisa.

[Voltar ao inicio]
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21. UNIFICAR PROCESSOS

T hitp://alespd...ocesso/juntar %
€ ) (D alespdigital/lesp-digital-web/processa/juntar @ || Q Pesquisar w B + & B =

JBoss JBPM Console ' GitLab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom || ALESP Digital - Prod
Permissoes

Mais visitados Documentos DDO

ﬂ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Gerenciar Pastas

Juntar processos

Processos de Origem

Fro Palavia Chave Di. Recebimento Atribuido &

91412016 Solicitagio de Compras 21/12/2016 18:08 alespaigital Adicionar Mais Detalhes Em Andamento 4-E*
44812016 Sugestdo e Melhoria Melhoria de sistema 09/03/2017 19:48 alespdigital Analisar Sugestio Em Andamento 4-E
1308/2015 Solicitagdo de Compras 13122015 18:26 alespdigital Adicionar Mais Detalhes Em Andamento 4-E
1075/2015 Solicitacdo de Compras 28/09/2015 17:08 alespdigital Adicionar Mais Detalhes Em Andamento 4-E
176/2014 Sugestdo e Melhoria apenas teste 03/03/2015 15:44 alespdigital Analisar Sugestao Em Andamento 4-E
27512013 Sugestio & Melhoria Teste DDO 1711212014 18:563 alespdigital Analisar Sugestio Em Andamento 4-E

Processos a Juntar

Proc: unto : a Chave Dt Recebimenta Atribuido & Motivo s Prior

Lista vazia. Arraste um item para adiciona-lo

Processo de Destino

Proc unto alavra Chave Dt Recebimento Alribuido 3 Motivo

Lista vazia. Arraste um item para adiciena-lo.

Versfo - 1.0.16 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

x

172.20.0.153:8087/slesp-digitsl-web/pracesso/gerenciar/6534640/6534652 edican=truelinp=false & || Q Pesquisar 8 O 3 & 2 =

Mais visitades Documentos DDO  *., JBoss JEPM Console ‘' Gitlab ALESP | | Particular | | ALESP Digital - Hom | | ALESP Digital - Pred

@ ALESP DIGITAL  Caixa de Entrada Iniciar Processo  Pesquisar processos  Gerenciar Pastas  Juntar Processos Permissoes

Gerenciar processo

Modo de exibic&o: EDICAO.

Processo 216/2016

Processo Em Andamento

« SOLICITAGAO DE COMPRAS
03/06/2016 18:56 - EM ANDAMENTO 0 o 9 % % A o
Geral Metadados Historico Anexar Juntar Prioridade Suspender
B Ducumen{us z Juntar Processo ao 216/2016
[A solicitagio_de_Compras 03/06/2016 18:56
Processo a ser juntado
Justificativa
Verséo-1.1.3 2017® Assembleia Legislativa do Estado de S3o Paulo
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21.1. Acesso a funcionalidade: esta funcionalidade pode ser acessada de duas formas:

e Clique na opgéo “Juntar Processos” no menu superior do sistema; ou
¢ Na tela para atuagdo em um processo, clique na opgao “Juntar”.

E necessario ter permissdo especifica para acesso a esta funcionalidade.

21.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario juntar dois ou mais

processos para que as solicitacdes sejam atendidas por um Unico processo. Todos os documentos
dos processos juntados sdo movidos para a pasta do processo destino e esses processos Sao

encerrados, permanecendo ativo somente o processo destino.

21.3. Tela “Juntar Processos”: permite juntar um ou mais processos de uma vez em um

processo destino.

COMO USAR: Na lista de “Processos de Origem”, clique sobre um processo que deseja juntar a
outro e, sem soltar o botdo do mouse, arraste-o para o quadro “Processos a Juntar”. Faga isso com
todos os processos que deverdo ser juntados a um processo destino. Faca o0 mesmo procedimento
para o processo no qual serdo juntados os processos definidos anteriormente, porém movendo-o
para o quadro “Processo Destino”. Descreva a justificativa para a unificacdo dos processos e clique

em “Juntar”.

ATENCAO: S6 séo exibidos no quadro “Processos de Origem” processos que estdo em sua caixa
de entrada.

21.4. Funcionalidade “Juntar” na tela “Gerenciar Processo”: permite juntar somente

um processo de cada vez ao processo que esta sendo trabalhado.

COMO USAR: Digite o nimero do processo a ser juntado no processo que esta sendo visualizado,
no formato [nimero do processo] + /" + [ano do processo no formato “9999°] (exemplo: 333/2016).
Clique em “Buscar” caso queira verificar os dados do processo. Descreva a justificativa para a
unificacdo dos processos e clique em “Juntar”.

ATENCAQ: S6 podem ser juntados processos que estejam em sua caixa de entrada.

[Voltar ao inicio]
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22. GERENCIAR PASTAS

(305 ndo lidos) - Yahoo - V. % | T http://alespdi.tas/gerenciar %

(€ ) @ | alespdigital/alesp-digital-web/pastas/gerenciar E1| € || Q Pesquisar b= =] + A B =
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@ Mais visitad, D DDoO JBoss JBPM C le %' GitLab ALESP P I ALESP Digital - H ALESP Digital - Prod

@ ALESP DIGITAL Caixa de Entrada Iniciar Processo Pesquisar processos Juntar Processos Permissoes B

Gerenciar Pastas

ORIGEM - Processos: DESTINO - Processos:
Filtro: n Filtro: n
Processo - Etapa Palavra-Chave Processo - Etapa Palavra-Chave
91472016 Solicitacdo de Compras : 27572013 Sugestéo e Melhoria Teste DDO :
ORIGEM - Documentos do processo: DESTINO - Documentos do processo:
Exibir: Todos E| - Exibir: Todos E|
M Documento Importagio * Atualizacio Documento Importagdo * Atualizacio
] Memorando 2111212016 18:08 211212016 18:08 i Expediente & 230052014 16:13 19/08/2015 17:24 I
Expediente @[ ¢ 1712120141557 171212014 15:57 n
Versdo - 1.0.16 2017 © Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

16:20

10/03/2017

22.1. Acesso a funcionalidade: clique na opgdo “Gerenciar Pastas” no menu superior do

sistema. E necessario ter permisséo especifica para acesso a esta funcionalidade.

22.2. Descricao da funcionalidade: esta funcionalidade permite ao usuario incluir em um
processo links para documentos de outros processos, somente criando uma referéncia dos

documentos originais nesse processo destino. Com isso, qualquer alteracdo no documento do

processo original ja é refletida no processo destino.

COMO USAR:

e Na lista de “Processos — ORIGEM”, selecione o processo que possui 0 documento original que
deseja referenciar em outro processo.

e Na lista de “Processos — DESTINO”, selecione o processo que possui o documento original que

deseja referenciar em outro processo.
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e clique no botdo para criar uma “copia” do documento no processo destino.

Caso queira desfazer a “cépia” realizada, basta clicar no botao H do documento desejado no

quadro “Documentos do Processo — DESTINO”.

[Voltar ao inicio]
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