CONDOC - SISTEMA DE DOCUMENTOS

1. Acessar o sistema CONDOC através do endeveqo.ufpel.edu.br/pra/condoc

2. Em seguida, digitdysuario e Senha
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3. Esta é a tela inicial do Sistema de ControlBdeumentos - CONDOC
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4. No 1° acesso ou quando o usuério julgar peténehcar emAlterar Senhae
registrar uma nova senha.
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5. Todo e qualquer tipo de documento deve sertradisno CONDOC.

6. Clicar emGerar Documentoe, em seguida, escolheffgpo de documento mais

adequado na listagem.

7. Se o tipo de documento que se deseja registcafon encontrado na listagem,

deve ser solicitada ao Centro de Informéatica aus#ah.

——

) ™ 8] g .fpeledu rfprajcondocrer_doc.php

quivo  Editar Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

4}:? ﬁhttp:;‘;‘mm.ufper.sdu‘hrj'pra,fmndoc.rw_dnc.wp

(W oy =

Ususrio: gabinete

Sair

vl [x : |14

i {3 - B - |;hpéoina - {CF Ferramentas

a ic |
ero: | 2008

@ Internet #, 100%




8. EscolheSim (somente os usuarios da mesma Unidade visualiziémeuwmento)

ou Nao (todos os usuarios, seja qual for a Unidade, podsunalizar o documento)
no campaConfidencial.
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9. No campdEmisséaocolocar a data de emissao que consta no documento.
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10. No campdNumero preencher o n°® do documento.

11. Para fins de padronizacao, colocar ap6s o rajrgf09 ou /2008,
conforme 0 ano do documento. Em processos colodastos nimeros
(inclusive os zeros) excluindo somente o0 23110.9exo n° do processo for
23110.000949/2009-15, registrar no COND@ID949/2009-15
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12. Com o intuito de facilitar a pesquisa, sempre jgossivel, preencher o campo
Origem com o nome completo da Unidade ou Instituicdo queatigem ao
documento. Por exemplo, se o documento for umaoéjoe esta sendo feito no
Gabinete do Reitor a origem é Gabinete do Reitor.

13. No campd@ssunto preencher, de forma resumida, o contexto do dostone

14. Em seguida, clicar e@erar.
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15. Com o cadastro efetuado, serd gerad€adigo de Documentajue o
identificard em pesquisas e insercdes de tramitacéo

16. Este cddigo deve ser colocado atras do docenmanparte de baixo a esquerda.
Em cima, a esquerda do documento, colocar a ha@data de entrada ou saida do

mesmao.
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17. Apés a geracgdo do cbdigo de sistema, cadastfatramitacao, preenchendo a
data de entrada e saida do documento, o seu destidespacho (normalmente neste
campo, colocar a pessoa que recebera o documEnimeguida, clicar ef@alvar.

—

) ™[] htpifeman.ufpel e borafcondoc/erer_doc2.php?set=0 B[] [so00 Jls

e

quivo Editar Exibir Favoritos Femramentas  Ajuda

& .ﬁLFPEL-mnadsDomm | | - & - B b - spdoina - (F Ferramentas

(W oy = .

Usuario! gabinete

Sair

Entrada [16/03/2009 | soita |16/03/2008 |

]=s:..lca:a de Medicins

0. [A/C Secraténia Jagqueling

€ Internet #,100%




18. Para qualquer alteracao, clicar editar.
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19. Efetuar as alteracOes desejadas e clicgktaalizar .

20. Antes de atualizar, é possivel desistir dosiagiaento clicando eRestaurar.
Com isso, o documento voltara a possuir os dadaddtidaa atualizacado.
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21. Ao clicar eniframitacdes pode se visualizar a tramitacdo inserida, bemocom
cadastrar uma nova tramitagao.

22. Para isso, registrar a entrada e a saida dordoto, o destino (home da Unidade
Académica, Administrativa ou outro local, tomandouadado de preencher sem
abreviacdes ou siglas) e o despacho (informacémsardes).

23. Clicar enfSalvar.
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24. Para pesquisar um documento gerado no sist@hEDOC, clicar enPesquisat

25. Serdo apresentadas duas formas de pesQosamentoe Tramitacao
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26. Se escolhida a forma de pesqilsaumentq sao apresentados diversos itens
para filtragem.

—
0 | &) htpifjemmm.cfpel.edubrjprajcondacipesqusar.php
quive  Editar Egj*__ﬁworltos Ferramentas  Ajuda

1| @ UrPEL - Sistema de Documentos [ (M- B M - hesgna - O Ferramentss

) —;

Usudric: gabinete

édigo: ]
Sair
nidade: | b
po: | v
Data até
ARerar senha - ] I
Numero:
Gerar Documento
Origem
Pesquisar = ]
Assunto: |

/"'Puqular

Jido € Internet #,100%




27. OCadigo (namero no CONDOC) é o meio mais eficiente de pissq

28. Depois de preencher o can@adigo, clicar emPesquisar (lupa)
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29. Apos encontrado o registro, clicar ¥mualizar.

@ - |g, itk fivewms . ufpel. edu.brfprajcondocresultado. php

e |

quivo  Editar  Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

& [Burm-smavomn -

‘- v [ Rhoina ~ () Fenamentas

Logon

Usuang: gabinete

Sair T

oficio

Alerar senha
Gerar Documento

Pesquisar

16/03/2009 12005-

Foram encontrados ! registros

Emssdo Nimaro Ongem Visuakzar

Gahinete do Reitor £

Pagina 1

& Internet #,100%




30. O documento sera encontrado, possibilitandegsintes funcdeg&ditar,
Voltar ouTramitacdes.
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31. Outra forma de pesquisa consiste em cResquisar—tramitacao.
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32. Abaixo sdo apresentados os itens de filtragena gsta opgéo de pesquisa.
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33. Quando o documento ja possui registro no CONDEdChegar a Unidade deve

ser inserida a tramitacao.

34. Apos o documento ser localizado, clicareamitacdes

35. Em seguida, cadastrar a nova tramitacao & einealvar.
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36. Pronto! A nova tramitagao foi inserida conformestra a tela abaixo.
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