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1. Indicadores de Gestao

a) Descricao: Apresenta os indicadores de producdo e volume de tramitacao
da lotacdo ou login. Contabiliza o quantitativo de documentos produzidos,
paginas geradas, documentos tramitados e os documentos recebidos.

b) Filtros:

e Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado apenas para
um intervalo dentro do mesmo més).

« Lotacdo: Apresenta consulta apenas nas lotacdes do 6rgdo do usuario.
N3o é permitida a consulta a outros 6rgaos.

* Login: Apresenta a producao de todos os usuarios lotados no 6rgao
de origem.

c) Outros Atributos: Gera os indicadores na propria tela.

d) Layout:
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2. Documentos por Volume
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a) Descricao: Apresenta o quantitativo de documentos produzidos na unidade

de lotagcdo ou pelo usuario consultado.

b) Filtros:

e Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado apenas para

um intervalo dentro do mesmo més).

+ Lotacdo: Apresenta consulta apenas nas lotagdes do 6rgdo do usuario.
N3o é permitida a consulta a outros érgaos.
» Login: Permite selecionar um usuario especifico.

c) Outros Atributos: Ao clicar no link Relatério Completo gera pdf com os

numeros dos documentos.

d) Layout:
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3. Documentos Fora do Prazo

a) Descricdo: Apresenta o quantitativo de documentos encaminhados, por
espécie, de todos os 6rgdos com a data em que o prazo de resposta
expirou.

b) Filtros:

e Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado para o
acumulado de um periodo selecionado).

« Lotacdo: Apresenta consulta para qualquer lotacao escolhida.

» Login: Permite selecionar um usuario especifico.

c) Outros Atributos: Clicando no link do tipo do documento é apresentada a
tela com numero do documento e o cédigo da unidade do setor
encaminhado.

d) Layout:
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b)
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Tempo Médio por Situacdo

Descricdo: Gera relatério que inclui o tempo médio em dias de
permanéncia de cada tipo de documento no érgao.

Filtros:

e Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado apenas para
um intervalo dentro do mesmo més).

+ Lotacdo: Apresenta consulta apenas nas lotagdes do 6rgdo do usuario.
N3o é permitida a consulta a outros érgaos.

» Login: Apresenta a consulta de todos os usuarios lotados no 6rgao de
origem.

Outros Atributos: Gera os indicadores na propria tela.

Layout:
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5. Tempo Médio de Tramitacao Por
Espécie Documental

a) Descricdo: Gera relatdorio que inclui o tempo médio em dias de
permanéncia de cada tipo de documento no érgao.

b) Filtros:

« Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado apenas para
um intervalo dentro do mesmo més).

+ Lotacdo: Apresenta consulta apenas nas lotagdes do érgdo do usuario.
N3o é permitida a consulta a outros 6rgaos.

» Login: Apresenta a consulta de todos os usuarios lotados no 6rgao de
origem.

c) Outros Atributos: Gera os indicadores na propria tela.

d) Layout:
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Relagao de Formularios

Descricdo: Gera relatério de modelos presentes no Processo.rio
especificados por forma, modelo, classificacdo documental e classificacao
de criacao.

Filtros: N/A
Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf.

Layout:
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Relacao de Documentos Entre Datas

Descricao: Apresenta a relacao de todos os documentos criados na lotacao
selecionada.

Filtros:

. Origem: Interno Produzido, Externo Capturado e Interno Capturado.

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao
selecionada.

. Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado para o
acumulado de um periodo selecionado).

Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf e com link no nimero do
documento para acesso do documento no Processo.rio.

Layout:
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8. Relatorio de Documentos em
Setores Subordinados

a) Descricdo: Apresenta a relacdo de todos os documentos presentes na
lotacdo escolhida, por descricdo, responsavel e situacdo de acordo com o
tipo de relatorio.

b) Filtros:

. Tipo de Relatério: Documentos Ativos, Como Gestor e Como
Interessado.

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao
selecionada.

. Tipo de Documento: Permite selecionar Expediente, Processo
Administrativo ou ambos.

. Inclusdo de setores subordinados.

c) Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf e com link no nimero do
documento para acesso do documento no Processo.rio.

d) Layout:
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TMP-38582
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9. Relatorio de Movimentacgdo de
Documentos em Setores Subordinados

a) Descricdo: Apresenta a relacdo de documentos no orgdo com a
informacdo do Ultimo movimento. E possivel também gerar dados dos
setores subordinados.

b) Filtros:

. Tipo de Relatério: Documentos Ativos, Como Gestor e Como
Interessado.

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao
selecionada.

. Tipo de Documento: Permite selecionar Expediente, Processo
Administrativo ou ambos.

. Inclusdo de setores subordinados.

c) Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf.

d) Layout:
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10. Relatorio de Movimentacodes

a)

b)

c)

d)

por Cadastrante

Descricdo: Apresenta a relacdo de movimentos por usuario cadastrante
para o periodo e lotacdo informados.

Filtros:

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao
selecionada.

. Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado para o
acumulado de um periodo selecionado).

Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf.

Layout:
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11. Relatdorio de Despachos
e Transferéncias

a) Descricdo: Apresenta o quantitativo de documentos recebidos,
transferidos, arquivados e desarquivados em um determinado 6rgdo ou
setor.

b) Filtros:

«  Orgio: Apresenta lista de Org3os da Prefeitura.

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao
escolhida. E importante ressaltar que a lotacdo escolhida deve estar
de acordo com o 4érgao selecionado.

. Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado para o
acumulado de um periodo selecionado).

c) Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf.

d) Layout:
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Relacao de Documentos Criados

Descricao: Apresenta o quantitativo de documentos criados na lotacao por
tipo e forma do documento.

Filtros:

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao

escolhida.
. Periodo: Data Inicial e Data Final (Apresenta o resultado para o

acumulado de um periodo selecionado).
Outros Atributos: Gera o relatério apenas em .pdf.

Layout:
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13. Classificacao Documental
Relacao de Documentos Classificados

a) Descricdo: Apresenta a relacdo de documentos criados na lotacdo
selecionada e sua respectiva classificacao documental.

b) Filtros:

. Lotacdo: Os relatdrios apresentam resultado para qualquer lotacao
escolhida.

. Subarvore de Classificacdo Documental (opcional): Permite

selecionar uma classificacdo especifica.

c) Outros Atributos: Gera o relatdrio apenas em .pdf.

d) Layout:
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00.02.00.10 - ADMIMNISTRACAD GERAL: GESTAO DE PESSOAS: ASSENTAMENTO FUNCIONAL
GOV-PRO.202200168 |SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS. ASSENTAMENTO FUNCIONAL
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14. Relatorios de Permanéncia por
Setor e Assunto

a) Descricdo: Apresenta a relacdo de documentos movimentados e o prazo
de permanéncia na lotacdo do usuario.

b) Filtros:

. Exportar para: Opcao de exportar para PDF, Excel e CSV.

. Tipo Documental: Expediente ou Processo Administrativo.

. Setores: Permite gerar relatdrio apenas da lotacdo do usuario logado
e setores subordinados.

. Assuntos: E necessario selecionar ao menos um assunto.

c) Outros Atributos: Permite exportar o relatério para Excel e CSV.

d) Layout:
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