O Funcionamento para o módulo de requerimentos está dividido em duas etapas:

1 – Administração – O sistema é configurado para gerar os requerimentos e seus tramites dentro da instituição.

2 – Utilização – Um usuário qualquer entra no módulo para solicitar um requerimento ou gerenciar os processos de requerimentos já abertos

ADMINISTRAÇÃO
Cadastro de Requerimentos
1 – Entrar em cadastro de Situações

As situações aparecem para os usuários e para os administradores ( Exemplo: Falta de documento, Aguardando analise, Verificando Financeiro )

No cadastro de situações você pode configurar as situações, tornando o controle de requerimentos mais robusto.

2 – Entrar em cadastro de requerimentos
Cadastrar os requerimentos que estarão disponíveis para os alunos requisitarem.

O campo tipo indica se o requerimento é por curso, turma ou semestre.
Situação para Tramite Deferido indica que situação será salva quando o tramite for deferido.

As situações aparecem para os usuários e para os administradores ( Exemplo: Falta de documento, Aguardando analise, Verificando Financeiro )

Situação para Tramite Indeferido indica que situação será salva quando o tramite for indeferido

3 – Cadastro de Grupos de Requerentes.

Cadastrar os grupos que poderão requerer o requerimento.
Para cada requerimento, pode existir vários grupos que podem requerer.
Exemplo ( Alunos podem requerer o requerimento de Atestado de Frequencia )

4 – Cadastro de financeiro.
Para cada grupo de requerente deve ser criado um cadastro de financeiro para ele.

Cadastrar o financeiro que será gerado para o grupo de requerente.

5 - Cadastro de Tramites
Cadastro importante que indica as etapas do requerimento dentro da instituição.
Informações sobre o cadastro:

Selecionar o Requerimento, selecionar qual grupo será o dono da etapa.
Selecionar a situação para o tramite atual. Selecionar se o grupo poderá voltar para a etapa anterior ( colocar não para a primeira etapa ).  

Indicar a ordem.
As etapas dos tramites serão executadas de acordo com a ordem, onde a primeira etapa deve ter ordem 1, a segunda ordem 2 e assim por diante.
Permissão indica o que o grupo pode fazer no tramite.
Rotina automática é uma rotina que será executada automaticamente pelo sistema.

Nr dias é a quantidade de dias que o grupo vai demorar para executar o tramite.

Para cada etapa do requerimento dentro da instituição, existirá um novo registro de tramites.

Exemplo:
Tramite 1 – Requerimento: Histórico Escolar – Grupo: Secretaria – Situação: Inicial – Não pode voltar – Ordem: 1 .....

Tramite 2 – Requerimento: Histórico Escolar – Grupo: Orientador Acadêmico – Situação: Em Execução – Pode voltar – Ordem: 2 .....
Tramite 3 – Requerimento: Histórico Escolar – Grupo: Orientador Acadêmico – Situação: Em Execução – Pode voltar – Ordem: 3 .....

( para os testes, aconselhamos escolher os GRUPOS que você já possui login, exemplos: Aluno, Orientador e Administrador )

UTILIZAÇÃO

Solicitando um requerimento

( Aconselhamos logar com os grupos registrados nos tramites, Alunos, Orientador e Admin )
1 - Novo Requerimento > Selecione o requerimento > Preencha o cadastro

- Após o registro, a solicitação irá chegar para o tramite de ordem 1 ( usando o nosso exemplo, irá chegar para a secretaria, aonde apenas quem é do grupo da secretaria poderá vê-lo. )

Em meus requerimentos, o aluno pode acompanhar a situação do requerimento que ele solicitou.
2 – Gerenciar Requerimentos

- Ao entrar nessa opção, o usuário do grupo Secretaria ( seguindo nosso exemplo ), conseguirá ver a solicitação de requerimento enviado pelo aluno ( são 2 usuários diferentes ).

Como o tramite 1 está para secretaria, outros grupos não terão acesso ao requerimento.

Clique no ícone Gerenciar:
Agora o grupo do tramite atual ( da etapa ) pode descrever o que foi feito, ou o que precisa ser feito e encaminhar para a próxima etapa ( segundo tramite ).

A secretaria pode ainda escolher, enviar uma mensagem de solicitação para OUTRO grupo que não faz parte das etapas de tramites do requerimento. Sempre que uma mensagem for enviada, o tramite fica travado até que essa mensagem seja respondida.
Ao clicar em continuar processo, o tramite será enviado para o próximo grupo, e assim por diante. 
