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Criar Portaria

Para acessar o módulo, selecione no menu superior a aba de Documentos >
Portarias > Criar Portarias.

Na página Criar Portarias selecionamos os campos UORG Portarias e Tipo de
Portaria.



Após selecionar as informações será aberta a página de criação da portaria,
podendo ser feitas de forma Individual ou para alguns modelos em lote.



Criar Portaria em lote

Para realizar a criação de portarias em lote clique em Baixar Modelo, onde será
feito o download de uma planilha padrão para inserir os dados solicitados.

Após o preenchimento do modelo clique em Importar Modelo. Será aberta uma
janela para anexar a planilha modelo com os dados já preenchidos. Depois de
anexar o arquivo clique em Confirmar.



Após carregar os dados da planilha importada podemos verificar se houve
algum erro nas informações enviadas, para verificar clique na ação sinalizada
com “i”. Na mesma página podemos ainda realizar a edição de dados ou a
exclusão de portarias do lote.

Depois de realizar as ações desejadas, clique em Criar Portarias Listada.



Após criada abrirá uma janela informando que a solicitação foi realizada com
sucesso, na janela também podemos encontrar um botão para visualizar todas
as portarias criadas.



Criar Portaria Individual

Para criar a portaria é necessário fazer o preenchimento dos campos: Processo
SEI e Matrícula, feito isso o sistema faz o carregamento automático dos demais
dados. Com o preenchimento finalizado clique em Criar Portaria. Abrirá uma
janela confirmando a criação da portaria e perguntando se deseja visualizar a
minuta.



Buscar Portaria

Para acessar o módulo selecionando no menu a aba de Documentos >
Portarias > Buscar.

Na tela de busca podemos realizar a consulta de todas as portarias criadas,
também podemos pesquisar por portarias específicas utilizando os filtros
disponíveis.



Além de buscar, na mesma janela também temos os botões de ações que
podem ser realizadas nas portarias (que estarão disponíveis ou não
dependendo das suas permissões): Visualizar PDF, Editar Portaria, Bloquear
Portaria, Assinar Portaria, Abrir no Cálculo, Mais Informações e Excluir
Portaria.

Além das Ações anteriores também pode ser realizado:
Baixar em lote, Cainprogma, SEI OU SUAP Exportar e Enviar por email.


