Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 1 — Criar Tipos de Contatos

1.1 Novo Tipo de Contato

Passo-a-passo

1 - No menu principal, clicar na op¢ao Administragao -> Contatos -> Tipos -> Novo;

Administracdo | < ¥ Assinaturas das Unidades

Controle de Processos -~ N MoV

Iniciar Processo Critérios de Controle Listar

Retorno Programado Interno Reativar

pesquea Emaiscoseens  [Tpos |« [5] [Now | <[d]

Base de Conhecimento Editor »  cargos b Listar

Textos Padrdo Extensdes de Arquivos Reativar
B » Tratamentos »

Modelos Favoritos Vocativos  »

— R Feriados

2 - Preencher as informacGes na tela Novo Tipo de Contato e clicar no botdo Salvar;

Novo Tipo de Contato

Sabar || Cancelar

Home:
| Cadastro de Fomecadores - xvz| -

Digite um nome para
o tipo de contato

Descrgdo:
I Fomec edores da unidade %14 I = | Informe a descrigio .

Unidades administradoras deste tipo:

[ | -« Informe a unidade
| SECCGICOGSEI - Coordenadarnia de Gestdo do Sistema Eletrd | 2 adminstradora
x

Selecione a opgdo
consulta completa

-
D Consulta completa em todas as unidades (enderego, telefone, CPF, RG, data de nascimento, ...}

Consulia resumida em todas as unidades (iratamento, cargo, titule, vocativo, e-mail. )

Consulta completa apenas nas unidades

=P
X

Resultado Esperado

Tipo de contato adicionado a lista.
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1.2 Listar Tipo de Contato

Passo-a-passo

1 - No menu principal, clicar na op¢ao Administragao -> Contatos -> Tipos -> Listar;

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SEi! Producao

Administracdo | <= [1] »  Assinaturas das Unidades

Controle de Processos m & > Novo
Iniciar Processo Critérios de Controle Listar
Retomo Programado Interno Reativar

Pesquisa E-mails do Sistema m (_ﬂ Novo

Base de Conhecimento Editor ’ [Cstar ]« [ﬂ

Textos Padrdo Extensées de Arquivos Re
[ ey e Permitidas 4 Tratamentos > 3 ativar

2 — Para alterar um tipo de contato criado, clique na opgdo Alterar Tipo de Contato;

Tipos de Contato
| Hove || Desativar || Excuir || imprimic | | Fechar |
Lista de Tipos de Contato (147 registros),

. . ) Alterar Tipo

= ~ Nome Descrigdo de Contato
1| 127 Cadastro de Fomecedores - CECIER) P @ _-J 2
[ 128 Colaboradores - CECIER) Q& & @
F - } - Contribuintes interessados ou representantes de = o
95 Contribuintes - Pessoa Fisica pess0a fisica. A E@e
[ B . Contribuintes inleressados ou representantes de o el e
96 Contribuintes - Pessoa Junidica pessoas juridicas. Q& &S
A - R - Contribuintes inscritos no Cadastro de Contribuintes XK
89 Contribuintes - Receita do Estado do R, @ E[ _J _%l

3 — Faca as alteragdes necessarias e clique no botdo Salvar;

Resultado Esperado

Tipo de contato alterado.
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1.3 Incluir Novo Contato

Passo-a-passo

1 - No menu principal, clicar na opgao Contatos;

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos

-
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

2 — Escolha o tipo de contato que deseja inserir e clique no botdo Novo;

Contatos v
Lgmuiw Il Novo IL Imprimir I l Etiguetas I LEQd'!u I
Palawras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
[ I |
Grupo: Tipo:
[ [»] JunidadesaBC | €—[1 | [=]
Lista de Contatos (3 registros):

Contatos Agoes

"] Secretaria de Estado de Fazenda (SEFAZ) a [

] | Unidade de Teste 1 (TESTE) [ E

"] = Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) a &

3 — Indique a natureza do contato (Fisica ou Juridica), depois preencha as informacGes da tela
Novo Contato e clique no botdo Salvar;
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Novo Contato

Indique a natureza

Tipo: do contato (Fisica
| ou Juridica) [~]
" JS"Q"“:
©) Pessoa Fisica
. - Nome:
@ Pessoa Juridica J
Pessoa Juridica Associada:
[ | [ usar endereco assodiado
Endereco:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

| Brasil = & =l |

4 - Para alterar um contato, clique na opgao Alterar Contato;

Contatos
Evsausa | [‘tove ] [mosims | [ Evmoens | [ Everm |
Palavras-chave para pesquisa; Pessoa Juridica Associada:
| | |
Grupo: Tipo:
[ [=] [Unigages ABC =
Lista de Contatos (3 ragistros):
Contatos Agbes
| Secretaria de Estado de Fazenda (SEFAZ) [Q [
71| Unidade de Teste 1(TESTE) & |E] <
] Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) [a [

Resultado Esperado

Contato alterado.

Observacdes
N/A



