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Passo 1 - Iniciar Processo: o usudrio devera iniciar processo clicando na op¢ao menu INICIAR
PROCESSO localizado a esquerda, como podemos visualizar na imagem acima.
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Passo 2 — Escolher Tipo de Processo: apds o primeiro passo, o usuario sera direcionado para
a tela acima para selecionar o tipo de processo desejado. EXEMPLO: 01.006 GESTAO DE
EVENTOS: EMISSAO DE CERTIFICADOS.



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Pesquisar no Menu

€® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Quvidoria

nﬂ Administragcdo -
E Arquivamento
g Base de Conhecimento
M Biocos
ES Contatos
£ Controle de Processos
gy Desarquivamento

Estatisticas

* Favoritos

2% Grupos

BB Iniciar Processo

sel. Sistema Eletronico de Informacdes

Iniciar Processo

- =T =0 2 X O

Salvar

| Voltar |

@ Automatico

(_J Informado

Tipo do Processo:
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Passo 3 - Preencher Informagdes no Processo: apds selecionar o tipo de processo, o usudrio
deverd preencher os campos da tela INICIAR PROCESSO com as informacdes referente ao
processo, como no exemplo acima. Em seguida, clicar SALVAR.
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Passo 4 - Incluir Documento: apds autuacdo do processo, o usuario devera incluir o
documento clicando no icone INCLUIR DOCUMENTO.
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Passo 5 - Escolher Tipo do Documento: nesta tela, o usudrio devera escolher o TIPO DE
DOCUMENTO DESEJADO. Exemplo: Certificado (12).

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
- EETD =02 X0

sel. Sistema Eletronico de Informacdes
Sl 23294.032199/2023-60 Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Certificado (12)

( ‘ Documento Modelo

( :" Texto Padrdo

@ Nenhum

Descricdo:

Nome na Arvore:

Interessados:

1°en
Jr ¢

Passo 6 - Gerar Documento: apds selecionar o tipo de documento, o usudrio devera
preencher os campos da tela GERAR DOCUMENTO com as informagdes solicitadas, como no

exemplo acima. Em seguida, clicar SALVAR.
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CERTIFICADO

Certificamos que @nome_destinatario@ ministrou 8 horas do curso As
- AFD, com carga horaria total de 24 horas, promovido pela Diretori
Instituto Federal de Pernambuco no periodo de 02 a 04 de

Passo 7 - Documento Gerado: apds a ultima acao, sera gerado o TIPO DE DOCUMENTO
ESCOLHIDO. Exemplo: Certificado (12) - modelo parametrizado no sistema.
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CERTIFICADO

Certificamos que @nome_destinatario@ ministrou 8 horas do curso As
- AFD, com carga horéria total de 24 horas, promovido pela Diretori.
Instituto Federal de Pernambuco no periodo de 02 a 04 de

Passo 8 - Editar Contetdo: para edicdo do conteudo do documento, clique no icone EDITAR
CONTEUDO.
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CERTIFICADO

Certificamos que @nome_destinatario@ ministrou 8 horas do curso Assentamento Funcionz
Digital - AFD, com carga horaria total de 24 horas, promovido pela Diretoria de Gestdo de Pess¢
do Instituto Federal de Pernambuco no periodo de 02 a 04 de outubro de 2017.
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Passo 9 - Editar Conteudo: nesta tela, o usuario poderd realizar as edi¢bes desejadas no
documento, todas as se¢des sdo editaveis. Apds edicGes/alteragbes no documento, clicar
SALVAR.



