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5.8.21 Tipo de Ofício

1. Abra o item de menu Tabelas,  escolha a opção Tipo de Ofícios e aparecerá a tela
abaixo:

Esta tela permite cadastrar e manter os dados de Tipos de Ofícios.
Há seis procedimentos básicos:
- Procedimento Inserir Registro (Botão Inserir Registro);
- Procedimento Salvar (Botão Salvar);
- Procedimento Desfazer (Botão Desfazer);
- Procedimento Remover Registro (Botão Remover Registro);
- Procedimento Consultar (Botão Consultar);
- Procedimento Contar Registros (Botão Cotar Registros).

2. Tela Cadastrar Tipos de Ofícios:
2.1. Bloco Unidade Administrativa:

2.1.1. Nome da Unidade Administrativa. Campo alfanumérico.
Preenchimento obrigatório.

2.2. Bloco Tipos de Ofício:
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2.2.1. Cód. – código do tipo de ofício. Campo numérico. Preenchimento
obrigatório.

2.2.2. Descrição – descrição o tipo de ofício. Campo alfanumérico.
Preenchimento obrigatório.

2.2.3. Texto Padrão. Campo tipo texto livre. Preenchimento obrigatório.

3. Procedimento Inserir Registro.
3.1.  Clicar no botão Inserir Registro.
3.2.  A aplicação abre uma nova tela.

4. Procedimento Salvar.
Ao clicar no botão Salvar todas as informações e alterações realizadas na tela

serão salvas no banco de dados.

5. Procedimento Desfazer.
Ao clicar no botão Desfazer, as modificações realizadas na tela se não tiver sido

salvas, poderão ser desfeitas.

6. Procedimento Remover Registro.
6.1.  Posicionar o cursor no registro que deseja excluir.
6.2.  Clicar no botão Remover Registro.
6.3.  A aplicação removerá da tela o registro indicado.
6.4. Ao clicar no botão Salvar as atualizações serão efetuadas no banco de dados.

7. Procedimento Consultar.
7.1. Teclar <F7> ou clicar no botão de Consulta.
7.2. Informar Código ou Nome do Tipo de Ofício ou não.
7.3. Teclar <F8> ou clicar no botão Consulta.
7.4. A aplicação retornará dados na tela de Cadastramento de Tipos de Ofícios.

8. Procedimento Contar Registros.
8.1. De qualquer ponto da tela clicar no botão Contar Registros;
8.2. A aplicação apresentará o total no rodapé da tela.


