Migracao de
Processos em Lote

Atividade que visa facilitar a reclassificacao documental, permitindo a migracao, para o tipo de
processo correto, de varios processos classificados em tipo(s) inadequado(s), com base em
palavras-chave extraidas dos assuntos ou analise do processo (tipos de documentos).

e Passo-a-passo para realizar a migracao de processos em lote (Exclusivo aos servidores

com perfil "Controlador Superior")




Passo-a-passo para realizar
a migracao de processos em
lote (Exclusivo aos
servidores com perfil
"Controlador Superior")

1 - Abrir as seguintes telas:

e SUAP - M6dulo: DOCUMENTOS/PROCESSOS, nas guias: Processos Eletronicos > Processos,
no campo: Tipo de Processo escolher o Tipo que terd os seus processos migrados:

Figura - 1



Inicio » Processos Ele

# INIClO

Documentos Eletrénicos

Figura - 2

Processos Eletrénicos

FILTROS:
Texto: Agrupamento: Campus de CriacZo. Setor de Criagéo:
Setor que Tramitou: Tipo de Processo: Data/Hora da Criacfio Nivel de Acesso:
Q, Ensino: Outros ®
Processos vazios:
Filtrar
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24 Mostrando 580 Processos Eletrénicos

Tipode

Assunto Interessados
Pracesso

e Chamado #850.

Figura - 3

Setor de
Crlacsio

Campus Atual: Setor Atual:
Situacho: interessados:
Datade setor Nivelde  Ultima
Abertura Sitiackc Artual Acesso Movimentacso
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Inicio » Chamados » Chamado Interno 850

Em atendimento

Chamado nterno 850

IFSP Digital - Processos Eletrénicos | Classificacdo documental em tipos de processos eletrénicos

INICIO
Interessado:
Setor: CGI-DDI
ENSINO Contatos:
PESQUISA Boa tarde
. Conforme nova tabela de classificacdo do Conarg 2020 incluida pela Suzana no cadastro do Suap iremos proceder a inclusdo das classificacdes manualmente nos tipos de processos.
EXTENSAO No campo "Orientagdes para abertura de Requerimento”, incluir a finalidade do processos conforme planilha de controle do Suap

abaixo do numero de chamado com um espagamento e divisde com 10 tracejados conforme modelo
GESTAO DE PESSOAS

#numero do chamado

F tespago™tt

ADMINISTRAGAO

-

=) TEC,DAINFORMA(;,AO Classificagdo Conarq: classificagio + finalidade
CENTRAL DE SERVICOS

COMUNICAGAO SOCIAL

Linhado Tempo 1398 otas Internas & Anexos 1 Artig
CATALOGO DIGITAL

DES. INSTITUCIONAL

Mostrar mais detalhes

Adicionar Comentdrio:

Figura - 4

e Suap - Controlador Superior - Correcao de Processos.

Inicio » Corrigir Processos

Corrigir Processos
Processos: *
& IN[ClIo
Documentos Eletrénicos
Processos Eletronicos
Protocolo dos processos a serem corrigidos separados por virgula.
Alteracéo: * O Assunto O Interessados O Setores Interessados ® Tipo Processo

Selecione o que deseja corrigir nos processos.

e Um bloco de notas com a seguinte informacao " #850 + a data do dia".

Figura -5
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File Edit View

#8350 em 18.06.2024.

. Planilha Excel para insercao de virgula e espaco entre os

numeros dos processos

para insercao na tela de correcao do Tipo de Processo, conforme figura 4.

2 - Iniciar a migracao dos processos em lote:

e Escolher a palavra chave.

e Exportar para xls.

e selecionar o nUmero de processos e copiar (ctrl C).

e Verificar se foram agrupados e separados por virgula, copiar da planilha de conversao.

e Colar no chamado #850.

e Marcar na planilha de processo - Tipo de processo e enviar

e Escolher o tipo para qual serao enviados 0s processos.

e Colocar na Justificativa - #850 + a data do dia (estavam no bloco de notas) certificar com
senha e enviar

e Voltar para o chamado #850.

e Copiar o "De-Para".

e Nos tipos de processos escolher o tipo (senao da errado) e copiar.

e Cola no chamado e publica.

e Fechar a planilha exportada.

3 - Consertar tipos

e Procurar tipo no campo texto

e Clicar na caneta

e Verificar se é consulta publica.

e Nunca marcar que é assunto pessoal.

e Colocar no chamado #850 "renomeado o tipo "de - para"
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4 - Inativar o tipo

e Cadastro - tipos de processo - escolher o tipo no campo texto - desmarcar a caixa "Ativo".
e Colocar uma justificativa.
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