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Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 5 - Declaracdo de
Comorbidade

1.1 - Iniciar processo:

1- No menu principal, clique em Iniciar Processo:

Administracio 3
Controle de Processos
Iniciar Processo ™

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo

Blocos Internos

Contatos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcaderes

Ponios de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecao Administrativa

Relatérios 3

™ Cligue em “Iniciar Processo”.

2 - — Na tela exibida, pesquise pelo tipo de processo > Recursos Humanos:
Declaracdo de Comorbidade:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[comorbida
Fhmms ‘Humanos Declaracao de
o

2" Selecione o tipo de processo “Recursos Humanos: Declarag@o de Comorbidade”.

1.2 - Incluir documento:

1- Na tela do processo, clique em “Inserir Documento”:

w(E] Joltel =] [SU=slal S| Al
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* Cligue em !Inserir Documento”.
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4 - Na tela Gerar Documento, pesquise pelo tipo de documento > Auto
Declaragdo de Comorbidade:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

comor
Auto Declaracéo de Comorbidade

“* Selecione o tipo de docimento “Auto Declaragéo de Comorbidade™.

5 - Preencha as informacdes da tela e cligue em “Confirmar Dados”:

Gerar Documento I
Confirmar Dados | | Voltar
Autodeclaragio de Grupo Vulneravel a Covid-19
Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrao
® Nenhum
Descricdo
|Autodeclaragio de Grupo Vuneralvel a Covid-19 |
Interessados
[ J
|Tatiane Duarte Bonifacio (tbonifacio) < PEX
+8
Classificago por Assuntos:
13.99.09.26 - Autodeclaracio de Grupo Vulneravel a Covid-19 Fol 4
*8

5* Apés o preenchimento clique em “Confirmar Dados™.

6 - Caso a tela de edicdo do documento ndo seja exibida automaticamente,
com o documento selecionado, clique em “Editar Conteddo”:
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©* Caso necessario, clique em “Editar Conteddo™.
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7 - Edite o conteUdo do documento e cligue em “Salvar”:

b Congorons || sovar | fosmar| (5 Tg & N 1 S o % x B b G- X N EEEEEN -1 R L0 D

7" Apés editar o documento, clique em “Salvar”.

1.3 - Assinar documento:

1- Para assinar o documento clique no icone “Assinar Documento”:

& cogo e | - savar
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" Clique em “Assinar”.

2 - Verifigue se todas as informagdes da tela abaixo, estdo preenchidas e
clique em “Assinar”:

Assinatura de Documento

[ ] =

Orgao do Assinante:
[ TREINAMENTO ~]

Assinante:
\ |

Cargo / Fungéo:
‘ Assistente adminisirativo v |

Senha [ ] ou Certificado Digital

2* Ap6s verificar as informagdes, clique em “Assinar”.

3 - Na tela do processo, clique em “Atribuir Processo”, para atribui-lo a sua
chefia:

B8] Jolel=] [SUlslal S| Ak

@@Lg@mm@ @

3¢

3* Clique em “Atribuir Processo”.
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4 - — Serd exibida a lista de usuérios com permissdo na unidade, selecione o
nome na lista e clique em “Salvar”:

IBE < -025055-035/0009042020 [ Atribuir Processo

£ Consultar Andamento

Aibuir para
[ ]

Este processo nio possui
anotages. Clique aqui para criar
uma nota.

* Selecione o nome na lista;
2 Clique em “Salvar”.

Resultado esperado - Processo criado e atribuido. Documento gerado e
assinado.

Observacéao:
Apds aprovacao da chefia, o processo deve ser enviado a unidade de RH.




