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Este manual aborda como utilizar o sistema de Protocolo em suas principais funcionalidades:

- Consulta e Cadastro
de Processos

- Configuragao do
Consulta Geral

- Consulta e Cadastro
de Protocolo de
Documentos

- Realizagdo de
Apensos

- Realizagdo de
Arquivamento

- Criacao e Recebimento de Remessas
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LOGIN

Para acessar o sistema, basta informar seu login e senha e clicar no botao “Entrar”.

Em seguida o sistema ird solicitar o selecionamento da entidade, clique na bolinha ao lado da

entidade para continuar. Conforme imagem abaixo:

F'REFE[IUPA MUNICIPAL DE VINHEDO

Com a entidade selecionada, o sistema irad carregar todas as suas aplicacdes de acesso, entdo
a quantidade de aplicacbes dependera das permissdes que vocé precisa, ou seja, pode

aparecer uma ou mais aplicagdes, neste caso clique em Protocolo. Conforme imagem abaixo:

Aplicagdes

Protocolo Sequranca




HOME

Esta é a pagina de Home, onde

Conforme imagem abaixo:

Remessas pendentes de recebimento

Nimero Envio |=
5155/2019-3 10/09/2019 17:31
5155/2018-1 10/09/2019 1731
5155/2019-2 10/09/2019 17:31
5155/2019-3 10/09/2019 1731
5154/2019-1 10/02/2019 17:26

Remessas pendentes de envio

Nimero

20/2000 vol.1

Ir

Local

ADJUNTO DE ADMIN[STRA@E\D

Ages™

Usudrio
HELENIL APARECIDA DIAS
HELENIL APARECIDA DIAS
HELENIL APARECIDA DIAS
HELENIL APARECIDA DIAS

SONIA REGINA DE SOUZA ARQUIVO

Usudrio

arossin

Destino

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

F[SCAL]ZA‘;;\O DE POSTURAS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Ultima atualizagio
10/00/2019 18:07

1-1

REMESSAS PENDENTES DE RECEBIMENTO

serao exibidas informagoes relacionadas aos processos.

Assuntos.

180.000
Assuntos:

150.000 H PROVIDENCIAS
| DIRETRIZES

120.000 PARCELAMENTO

90.000 B CANCELAMENTO DE DEBITO
W CERTIDAQ

60.000 | ENCAMINHA

30.000

Locais

0.001%
0.033%

1,43% —

I 9.7349.1757.524 7.920
0 — - e

| LICENCA PREMIO

W AUTCRIZACAOD

W APRCVACAO DE PRQJETC
| Outros

ALINE ROSSIN

Locais sob o dominio de ALINE ROSSIN

W PROTOCOLO
W DEP PESSOAL
EXECUTIVO MUNICIPAL
W DiVIDA ATIVA
B SECRETARIA DE FINANGAS
miss
W DEPARTAMENTO PESSOAL
W SECRETARIA DE PLANEJAME
W 3ECRETARIA DE ADMINISTRA. .
| SECRETARIA DE TURISMO
B VIGILANCIA SANITARIA
SECRETARIA DE SAUDE

Serao exibidas todas as remessas que os setores enviaram para o seu setor, se clicar no numero,
o sistema ira abrir a tela de Remessa, para mostrar os processos que compode esta remessa.

REMESSAS PENDENTES DE ENVIO

Serao exibidos os processos que foram inseridos na remessa, no entanto ainda nao foram

enviados (tramitados). Caso queira envia-las, basta clicar em do nidmero, que o sistema ira

apresentar a tela a seqguir:

Remessa

= Voltar

Aguardando envio  Saida  Entrada

Aguardando envio

(W] Niimero

0 2072000 voll

Ir | Agdesv

Local

ADJUNTO DE ADMINISTRAGED

Funcionario

Selecione o quadrado do lado esquerdo do n® de

Usuério

arossin

remessa

e e e e

Tipo (iitima atualizacio | = Situagdo

Processo

10/09/2019 18:07 Q

e clique em



ASSUNTOS
Apresenta os assuntos mais cadastrados no sistema.
LOCAIS

Apresenta os setores que mais tem processos no setor.

MENU

Vamos aprender a utilizar o Menu do sistema, clique em e a tela seguinte sera carregada:

Menu X
Q
B Tabelas B Cadastro B Expediente E Ferramentas B Relatérios
L. Despacho L. Assunto i Historico de Remessa i Pardmetros i Consulta Geral Movimentacdes
L. Local Arquivamento i Funcionario i Processo L. Consulta Geral
i Tipo de Documento i Local i Remessa L. Etiqueta
i Tipo de Protocolado i Pessoa i Protocolo de Documentos L. Comprovante de Juntada

L. Arquivamento em Lote

As informagoes acima serdo carregadas conforme suas permissoes de acesso. Neste manual

serao abordados sobre a coluna de Expediente e Relatérios > Consulta Geral.

HISTORICO DE REMESSAS

A tela de Historico de Remessa apresenta todas as remessas enviadas e recebidas do setor o

WErCICIo 2019 v

qual vocé trabalha, basta inserir no campo exercicio 0 ano que deseja

visualizar, para isso temos trés abas:

Maostrar Tudo Entrada  Saida

Abaixo a descricdo de cada uma delas:

MOSTRAR TUDO: o sistema relata todas as saidas e entradas na mesma tela, conforme

imagem abaixo:



Qv Agdes
| Remessa | ‘ Usudrio | Destina | Utimo recebiments

Q 5025/2015-1 09/09/2019 16:28 EXPEDIENTE 09/09/2013 1643
T = T —

Q 5008/2013-1 09/09/2019 15:21 LAMCADORIA 09/09/2019 15:29
(& smams 0370372015 1514 RISTINA MORERA SECRETARIA DE JUSTICA 0970872015 1549

Q 5004/2013-1 09/09/2019 1513 09/09/2019 1516
R — B —

Q 5001/2019-1 08/09/2019 15 08/09/2019 1647

e o
Q 4935/2013-1 08/09/2013 1443 LUTZ GUSTAVO CATTA PRETA 155 08/08/2013 1606

T o o

/2019 1555
10 ®

| Remessa | ‘ Usudrio | Destina | Ultimo recebimento
Q 5025/2013-1 09/09/2019 16:28 CELIA CRISTINA MORERA. EXPEDIENTE 09/09/2019 1643
PO s [ - B —
Q 5008/2019-1 08/09/2019 15:21 LUIZ GUSTAVO CATTA PRETA LANCADCRLA 08,/09/2019 15:29
B S B —
08/09/2015 1513 CECILA CARDOSD ALMEIDA 5G - SECRETARIA DE GASINETE 08/08/2013 1516
CRISTIANE ELAINE SILVA DE OLIVEIRA DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES.

09/09/2015 157

CRISTIANE ELAINE SILVA DE OLIVEIRA. (COMBRAS - SAUDE 09/09/2013 14647

SAIDA: Mostra todas as remessas que foram enviadas pelo seu setor.

Cmm——c

ghes v
‘ Remessa | Envio | ‘ Usudrio ‘ Desting ‘ Ultimo recebimento

a s025/2003-1 CELTA CRISTINA MORERA EPIIIENTE 03/03/2019 1643

o — o

Q 5008/2018-1 09/03/2018 1529
B —

Q 5004/2015-1 03/03/2019 1516

R —

Q s001/2018-1 COMBaRAS - SAUDE 09/03/2019 16:47

R — B R R—

Q 4995/2015-1 LUTZ GUSTAVO CATTA PRETA 155 09/03/2019 1606

T e B —

ENTRADA: Demonstra todas as remessas que foram recebidas pelo seu setor.

| Remessa ‘ ‘ Usudrio | Destino | Uttimo recebimento

Q 5025/2013-1 03/05/2018 16:43

ENNrE=—— =
Q s008/2015-1 03/05/2019 15:29

Q 4395/2013-1 09/03/2019 1443 LUIZ GUSTAVO CATTA PRETA 155

S —— T —— s

PROCESSOS

CONSULTA DE PROCESSOS

Para consulta de processos, clique em Expediente > Processos e na tela a seguir serao

apresentados 50 processos por pagina.



Qv Ir | AgdesV
Cédigo Exercicio Tipo protocolado Data |= Requerente Assunto
v 6313 2018 ADMINISTRATIVO 03/09/2018 08:35 ASSOCIAGAO MUSICAL DE VINHEDO Assunto sem documento obrigatorio

2018 GUICHE 21/08/2018 08:39 CARPINTARIA NAO LOCAL.

6307 2018  POSTO DE ATENDIMENTO-CAPELA 16/08/2018 13:49 DAIANA MARA ESPINDOLA SINDICANCIA
6305 2018  ADMINISTRATIVO 15/08/2018 16:55 ASSOCIAGAO MUSICAL DE VINHEDO ABAIXO - ASSINADO
2018  POSTO DE ATENDIMENTO-CAPELA 10/08/2018 10:54 DAIANA MARA ESPINDOLA CERTIDAO DE VALOR VENAL

-mm ﬂjy‘ 'V:v RAT o

rd 6301 2018 ADMINISTRATIVO 10/08/2018 10:20 ASSOCIAGAO MUSICAL DE VINHEDO ABAIXO - ASSINADO

2018 GUICHE

‘CANCELAMENTO DE ]NSCRI(;I-\O

Para uma consulta mais especifica, clique na lupa I&, a caixa contendo todas as colunas
sera carregada, selecione qual coluna deseja realizar sua pesquisa.

Caso por exemplo a coluna de Cdédigo for selecionada, informe na caixa em branco qual é o n°

do cddigo, esta regra serve para todas as colunas, conforme demonstrado abaixo:

b312 ‘ Ir |

Clique em “Ir”. O sistema apresentara este cddigo na tela.



Processos

Qv

Ir | Agdesv

Cédigo Exercicio
6313 2018
6313 2017
6313 2016
6313 2015
6313 1
6313 2013
6313 1
6313 2011

16313 1

6313 2010
1 2009

6313 2008

Tipo protocolado
ADMINISTRATIVO

POSTO DE ATENDIMENTO-CAPELA

GUICHE

CRIAR PROCESSOS

05/07/2017 14:53

19/07/2016 13:13

28/07/2015 14:05

14/08/2014 12:18

16/07/2013 14.01

08/08/2012 15:38

25/05/2011 11:14

22/10/2010 14:49

10/03/2010 13:41

27/05/2009 10:09

08/05/2008 15:03

Requerente
lSSO[In’;QiC MUSICAL DE VINHEDO

CRISTIANE APARECIDA GODOY.

JULIO RODRIGUES DE SOUZA

IVAN ALVES ROSA

MARIA LUCIANE DE SOUZA

WILSON JOSE GALLO

DANILO DE SOUZA SILVA 34288253810

ENGETHEC CONSTRUCOES E EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS LTDA
SIMON TRANSPORTES LTDA ME

ALDO EDSON DE CAMPOS GERAIGE

NELSON DE OUVEIRA

RICARDO DE CASTRO E SILVA

Assunto
Assunto sem documento obrigatorio
CARTAO CIDADAQ - CENTRAL SIM - CTM
OUTRAS SOLICITAGOES

RECURSO AUTO DE INFRAGAO -SEMAURB
OUTRAS SOLICITAGOES

OUTRAS SOLICITAGOES

RESTITUICAQ - IPTU

LIBERAGAO DE PAGAMENTO

INSCRIGAO E ALVARA

EXECUGAO FISCAL

CERTIDAO NEGATIVA

LIBERAGAO DE PAGAMENTO

. , . _ N .
Para criar processos va em Menu > Expediente > Processos, clique no botao ,

localizado do lado direito da tela. A tela a seguir é a qual sera carregada.

&= Voltar

Mostrar Tudo Requerente  Endereco de acdo

Dados do processo

* Tipo protocolada
* Numerg
* Assunto

* Sumula

~ Requerente
* Lacal

* Nome

v Endereco de acdo

Lagradouro

MNumero

Referencia

*Ano 2018

~ Sigilese

Data  03/09/2018 | BB

Complemento

Hora 1337

Bairro

e TIPO DE PROTOCOLADO: podera selecionar o balcdo que realiza o cadastro dos processos, ou
seja, guiché, balcao, administrativo, posto de atendimento, entre outros.

e NOMERO: serd gerado automaticamente.

e DATA: O sistema permite que seja feito o cadastro de Processos com data retroativa, basta

Data  09/09/2019

digitar a data desejada ou clicar no calendario.

e ASSUNTO: informe o assunto correspondente ao seu setor.

=




Exemplo: "Se for aprovacao de projetos”

Ao clicar em assunto, devera aparecer: Assuntos do setor xx > Aprovacao de Projetos.

* Assunto | »ASSUNTOS PROTOCOLO>APROVACAQ DE PROJETO ~ Local responsavel  PROTOCOLO

Portanto no local responsavel, devera aparecer o seu setor. Conforme imagem acima.

e SUMULA: Coloque as informagdes do documento de forma resumida.

e Para processos ha dois campos de requerentes:
NOME: E 0 nome do municipe que requisita a abertura do processo.

LOCAL: E o setor ou secretérias o qual esta solicita a abertura de processo.

O preenchimento serd apenas um dos campos.

Os campos obrigatoérios do sistema sao destacados com (*) em vermelho, apds o preenchimento
clique em “Criar”.

RELATORIO INTERATIVO

O botdo Acdes , localizado nas telas de remessa e processo tem o objetivo de gerar um
relatério interativo, ao clicar nele apresenta os seguintes campos:

Colunas

Filtro

Dados >
Formato >
Grafico

Agrupar por

GHE £ 8« B

Pivo
Relatorio >

Fazer Download

Inscricdo

@ @ =

Ajuda

> “AcgOes/ Colunas”
Esta acdo permite que os usuarios do sistema tenham acesso a um relatério completo, sendo
possivel inserir e excluir linhas, separar informacdes, e ainda fazer o download do relatério.
Para inserir as colunas basta localiza-las na coluna “Nao Exibir” e transferir para a coluna “Exibir
no relatério”. Ainda é possivel reorganizar as colunas utilizando as setas ao lado direito da tela,

depois clique em™Aplicar”.



MN&o Exibir Exibir no Relatorio

Dimatualizacao -
Strusuario

Codigo =
Exercicio -
Tipo protocolado
Data

Requerents
Assunto

AEMEE

» Acbes/Filtro” (traz as opcdes de filtro dos relatorios)

Tipo de Filtro @ couna O Linha

Coluna Operador Expresséo

[ cédign | [= r\l‘ Ij

Escolher por exemplo a opcao “Exercicio” e digite o numero do exercicio no campo expressao e

clique em aplicar. O sistema trara o exercicio especifico na tela.

Criar processos

Cédigo Tipo protocolado Data |= Requerente Assunto

/ ADMINISTRATIVO 03/09/2018 08:35 ASSOCIAGAO MUSICAL DE VINHEDO Assunto sem documento obrigatorio
71

,’ 21/08/2018 08:39 CARPINTARIA NAO LOCAL ACORDO PARA PAGTO PARCELADO LEI 2829/05
E

/ 20/08/2018 0%:06 VIVO S.A SINDICANCIA
El

V4 POSTO DE ATENDIMENTO-CAPELA 16/08/2018 1349 DAIANA MARA ESPINDOLA SINDICANCIA
=l

,/ ADMINISTRATIVO 15/08/2018 16:55 ASSOCIAGAO MUSICAL DE VINHEDO ABAIXO - ASSINADO
B

,, 10/08/2018 10:54 DAIANA MARA ESPINDOLA CERTIDAO DE VALOR VENAL



REMESSA

Através do menu, localize “Expediente > Remessa”.

Esta tela permite realizar as seguintes fungoes:
- Visualizar processos que foram inclusos na remessa, mas ndo foram enviados.

- Criar remessas.
-Visualizar as FremesSas que foram enviadas, mas ainda ndo foram recebidas pelo setor de

destino.

-Visualizar e receber os processos que estao pendentes de recebimento.

Iremos detalhar mais os campos acima, neste capitulo. A tela a seguir demonstra todas as

funcOes da remessa:

Remessa @

4= Valtar

Aguardandoenvio Saida Entrada

Aguardando envio

I@IU_L._.J_M*L_.»_:\ H w";"'_-_."*ﬂlnv_.ﬁ- ” ‘ﬁ}["iﬂtv_.»_‘-: [ Criar remessa

Qv Ir | Agdesv

CRIAR REMESSA

Criar remessa

Para criar uma remessa clique no botao . A seguinte tela sera apresentada:

Remessa Criacao x
* Destino -~
Tipo | Processo R
* Namero ~ * Volume b
Requerente
Assunto

= Despacho ~ * Falhas

(v

* Com plemento

Juntada de documentos
Tipo de documento ~ Arguivos permitidos

Descrigdo



DESTINO: Setor que vocé ira enviar este processo ou protocolo.
TIPO: Informe se o documento apenso sera Processo ou Protocolo de Documento.

NUMERO: Selecione o numero do seu processo ou protocolo, que dependera da informacao
colocada no campo Tipo.

DESPACHO: Se for dar continuidade no andamento do Processo ou Protocolo, coloque tramite ou
andamento. Caso esteja encaminhando para o outro setor arquivar, coloque Arquivar.

FOLHAS: Informe a quantidade de folhas, isso incluir a etiqueta.

COMPLEMENTO: Informe o motivo do seu Despacho

Os campos obrigatérios que no sistema sao destacados com (*) em vermelho, apds os
preenchimentos cligue em “Incluir na remessa”. A seguinte mensagem sera exibida:

X

Deseja manter os dados na pagina pars inclusdo
de outros processos efou profoceolos?

v I

Cligue Sim se caso for incluir mais processos nessa remessa independente do setor de destino,
caso nao for incluir mais processos, clique Nao.
Se a opcgao escolhida for Sim, o sistema ird manter as informacoes de destino e despacho, altere

conforme necessario segue imagem:

Remessa Criacdo X
e
* Destino | »C.EL PEDRINHO ~
Tipo Processo ot
* Mimero A *Volume |Todos
Requerente
Aszsunto
* Despacho | ARQUIVAR ~ * Folhas

* Complemento =

Juntada de documentos

Tipo de documento \ Arguivos permitidos

Descrigéo



Quando finalizar de inserir todos os processos e/ou protocolo de documentos, os mesmos

serao apresentados na aba de Aguardando Envio

Remessa X

= Voltar

Aguardando envic  Saida  Entrada

Aguardando envio

Ir | Agdesv
0] Nimero Local Funcionério Usuério Tipo Ultima atualizagio | = Situagdo
0 202000 vol.1 ADJUNTO DE ADVIIV[STRA;»E\C - arossin Processo 10/09/2019 18:07 O\

. L . ~ . v . remessa
Apos ter finalizado a inclusao de todos os processos, clique em e depois

. Portanto, a remessa tera sido enviada para o setor de destino.

SAIDA

Sao todas as remessas enviadas para outro setor, mas que ainda nao foi recebida pelo

mesmo, portanto assim que o setor receber, ndo ira mais aparecer. Conforme tela a seguir:

Aguardando envio | Saida | Entrada

Saida
Qw~ Ir Agdes v
Remessa Usudrio Destino Envio T2
Q 4020/2018-2 CELIA CRISTINA MOREIRA CMDCA - CONSELHO MINICIPAL DA CRIANGA E ADOLECENTE 26/08/2019 17:42
Q 4052/2018-1 ANA CRISTINA DE FATIMA PINTQ SECRETARIA DE FINANGAS 27/08/2019 16:38

Para visualizar os processos que enviou para o outro setor, clique na lupa localizada do lado

esquerdo do nimero de remessa. A tela a seguir sera apresentada:

Detalhes X
Q. ~ Ir Agdes
[} Tipo Nimero Situacdo Remetente Despacho
=) PROCESSO ;gl_'.?fzc-' 9 CAPA giélillEE(EEE_:—\Rls—\ DE ANDAMENTC
PROCESSO \1.::;13?2019 CAPA giE—“iEE?EETARIA DE .TANDAMENTD
=) PROCESSO ;g,lj?'zc-' a CAPA giélilé(EEE_:—\Rl.'—\ DE ANDAMENTC
-3

Ao selecionar o processo ¥ , o sistema habilita duas opgdes sdo elas: Excluir e Imprimir. Basta



i a j i
clicar no botao se desejar realizar uma das duas.

ENTRADA

Sao todas as remessas que estao pendentes de recebimento. Conforme tela a seguir:

Aguardando envio  Saida

Entrada
Q V. Ir Agdes v
Remessa Usuério Destino Envio
Q 5014/2018-1 ANDERSON MOREIRA DOS SANTOS SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 03/09/2018
Q 5017/2018-1 (GENILDA RIOS MASCARENHAS PEREIRA SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 03/09/2018
Q 5015/2018-1 MARIA ELIZABETH VIEIRA TEIXEIRA SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 03/09/2018
Q 5016/2018-1 ANDREA RIBEIRO REIS CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 03/09/2018
Q 5019/2018-1 GUILHERME DE OLIVEIRA MANOEL SECRETARIA DE ADMIMSTRACAO - EXPEDIENTE 03/09/2018
Q 5020/2018-1 ANESIO AMATO JUNIOR SECRETARIA DA FAZENDA - EXPEDIENTE 03/09/2018
Q 5021/2018-1 CASSIA ANDREIA GUAIME SECRETARIA DA FAZENDA - EXPEDIENTE 03/09/2018
Q 5022/2018-1 ANESIO AMATO JUNIOR SECRETARIA DE OBRAS -EXPEDIENTE 03/09/2018
1-25 (>

Para visualizar e receber a remessa, o processo fisico devera estar com vocé, diante disso clique

na lupa localizada do lado direito do nUmero de remessa:
<= Voltar

Aguardando envio Saida Entrada

Entrada
Qv Ir | Agdesv
Remessa Usudrio Destino Envio

5014/2018-1 ANDERSON MOREIRA DOS SANTOS SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 03/09/2018

Q 5017/2018-1 GENILDA RIOS MASCARENHAS PEREIRA SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 03/09/2018

Q 5015/2018-1 MARIA ELIZABETH VIEIRA TEIXEIRA SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 03/09/2018

Q 5016/2018-1 ANDREA RIBEIRO REIS CCONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 03/09/2018

Q 5019/2018-1 GUILHERME DE OLIVEIRA MANOEL SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO - EXPEDIENTE 03/09/2018

Q 5020/2018-1 ANESIO AMATO JUNIOR SECRETARIA DA FAZENDA - EXPEDIENTE 03/09/2018

Q 5021/2018-1 CASSIA ANDREIA GUAIME SECRETARIA DA FAZENDA - EXPEDIENTE 03/09/2018

Q 5022/2018-1 ANESIO AMATO JUNIOR SECRETARIA DE OBRAS -EXPEDIENTE. 03/09/2018

A tela a seguir sera apresentada:

Detalhes %
Q~ Ir Agles v
) Tipo Numero Situacéo Remetente Despacho
O PROCESSO V‘EL*; 19 CAPA giéli?EE—ARm DE ANDAMENTO
I PROCESSO :gi:fzmg —_ giB—IquEEEEETARIA DE ANDAMENTO
] PROCESSO ;;13::-'2':'* g CAPA giéliEEQEE—ARH DE ANDAMENTO



Ao selecionar o processo ¥ | o sistema habilita duas opgdes sao elas: Receber e Imprimir. Basta

oot s s 2 e
clicar no botao se desejar realizar uma das duas.

CRIAR PROTOCOLO DE DOCUMENTOS

Para criar protocolo de documentos vd em Menu >Expediente >Protocolo de Documentos,

i o Criar protocolo de documentos . .. .
clique no botao , localizado do lado direito da tela. A tela a seguir e a

qual sera carregada.

<= Voltar

Mostrar Tudo  Requerente  Endereca de agio

Dados do processo

* Tipo protocolada

* Namero *Ano |2

* Assunto

* Simula

¥ Requerente
* Local

* Nome

¥ Endereco de agdo
Logradouro

MNumero

Referencia

fiscais, entre outros.

~ Sigilso

Data  03/0%/2018 | EE)

Complementa

NUMERO: sera gerado automaticamente.

Data | 09/09/2019

digitar a data desejada ou clicar no calendario.

Exemplo: “Se for memorando”

ASSUNTO: informe o assunto correspondente ao seu setor.

Hora

Bairro

13:37

TIPO DE PROTOCOLADO: selecione o tipo de documento, ou seja, memorando, oficios, notas

DATA: O sistema permite que seja feito o cadastro de protocolo com data retroativa, basta

=

Ao clicar em assunto, deverd aparecer: Assuntos do setor xx > Memorando.

* Assunto | »ASSUNTOS DA PROCURADORIA GERAL>MEMORANDO

I
~ |
(@]

Local responsavel

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Portanto no local responsavel, devera aparecer o seu setor. Conforme imagem acima.

SUMULA: Cologue as informagdes do documento de forma resumida.

Para protocolo de documentos o Requerente serd o nome do seu setor, que estd no campo

Local.




Os campos obrigatoérios do sistema sao destacados com (*) em vermelho, apds o preenchimento
cliqgue em “Criar”.

PROCESSO ELETRONICO

Para gerar o PDF de toda a vida do processo, ou seja, todas as movimentagodes, volumes e
arquivos, o sistema tem a opcdo de Processo Eletrénico, para emitir o documento, consulte o

. . . %I Processo Hetrénico . ., .
processo desejado e clique no botao , 0 sistema ira apresentar a tela abaixo:
Selecionar Volumes para Impresséo x

Imprimir Volumes g1
Volumes
J Volume Ultimo Movimento Situagdo
1 1 07012009 10:23 TRAMITE

) ) M Imprimir Volumes g
Selecione os volumes e clique no botao .

ARQUIVO

Para a realizacdo do arquivamento do processo é necessario que o mesmo tenha a ultima
movimentacao com despacho de Arquivar, para que o botdo seja liberado para vocé. Caso nao
esteja com despacho de arquivar, siga 0 passo a passo a seguir:

e Clique no botao m’""ad'ﬂ'

e No campo despacho, coloque Arquivar.
¢ No campo complemento informe o motivo do despacho
e Clique em Salvar.

Conforme tela a seqguir:



Despacho X

<= Voltar B Salvar

Dados do processo

Mamere  000000827142000 * Volume |1 ~

* Despacho | Arquivar

* Complemento

[4]

Com o despacho realizado, o botdo de Arquivar, sera liberado, ao clicar no mesmo, o sistema ira
apresentar a tela a seguir:

Arquivar/Desarquivar

& e m

Dados do processo

(<)

Nomero  0000008271/2000 * Volume  Todos v

Arquivar

#

e Informe o Local de Arquivamento e Justificativa, com esses campos preenchidos, clique em
Salvar.

DESARQUIVAR

A =
Para a realizagao do desarquivamento, consulte o processo e clique no botao L= o= , 0
sistema ird apresentar a seguinte tela:

Arquivar/Desarquivar @

<= Voltar [E}, Salvar

Dados do processo

Nimera  0000000007/2019 *Volume  |Todos v

Desarquivar

* Justificativa

5

¢ Informe uma justificativa e clique em Salvar.



APENSOS

Para a realizacao de apenso, consulte o Processo Capa, conhecido também como processo Pai e
(L) Apensar

cligue no botao

Apensar / Entranhar @

<= Voltar E} Sahvar

Dados do capa

Mimera  0000008271/2000 *Volume |1 w

Apensar / Entranhar

Tipe | Processo ~ Cperacdo  Apensar v
* Mdrmero o~
*Data | oe/meszoie | B *Heora 1812

* Justificativa

TIPO: Informe se o documento apenso sera Processo ou Protocolo de Documento.

NUMERO: Consulte o nimero e ano do processo e/ou protocolo de documento (depende do que
vocé colocou do campo “Tipo”, € o que ira aparecer no campo nimero) que deseja apensar.

JUSTIFICATIVA: Escreva o motivo por estar apensando.

Apds os campos acima estiverem preenchidos clique em 5“"“
Os campos obrigatdrios do sistema sdo destacados com (*) em vermelho.

DESAPENSOS

Para desapensar processos e/ou protocolo de documentos consulte o Processo Capa conhecido

, . . ~ Desapensar
também como processo Pai e clique no botao @



Desapensar / Deseniranhar x

“= Voltar 5} Salvar

Dados do capa

Mdmero  0000008271,/2000 *volume |1

Desapensar f Desentranhar

Tipe | Processo '
* Ndmera ~
* lustificativa

TIPO: Informe se o documento desapenso sera Processo ou Protocolo de Documento.

NUMERO: Consulte o nimero e ano do processo e/ou protocolo de documento (depende do que
vocé colocou do campo “Tipo”, é o que ird aparecer no campo niumero) que deseja desapensar.

JUSTIFICATIVA: Escreva o motivo por estar desapensando.

Os campos obrigatodrios do sistema sao destacados com (*) em vermelho.
Apds os campos acima estiverem preenchidos clique em (5 Sabvas

CONSULTA GERAL

Os processos recebidos pelo seu setor, e ndao foram encaminhados, estdo em Menu >
Relatérios > Consulta Geral.

Consulta geral

Ir 1 Relatério Primaric ™ Agdes V'

Tipode Local dltimo
Origem protocolado Nimero Ano  Volume  Abertura |= Requerente Assunto Situacdo tramite Ult. Despacho
Protacolo . P Memaoranda n®, 137/GCMCIf19 - Encaminha
de Memorando 100000842 2019 1 _U.’fg;jﬂ_g GUARDA MUNICIPAL >Assuntos da Guarda Municipal>Memarando CAPA EEIE:SSATMENTO documentagdo referente & frequéncia de 05/08 a
Documentos 05/09/13 (mapa, controle, AM, Declaragées, CPls).
Zr:tuculu e 2019 1 10/09/2019 SECRETARIA DE MEIO >ASSUNTOS MEIO AMBIENTE> RELATORIO DE CanA DEPARTAMENTO Relatério de frequéncia 06 de agosto a 05 de
10:38 AMBIENTE FREQUENCIA PESSOAL setembro de 2019
Documentos
- 10/09/2018 SECRETARIA DE »Assuntos de ADM>AUTORIZAGAO CONTRATACAQ DE CAPA COM = Para providencias guanto a abertura de
Processo GUICHE 738 0 10:28 TURISMO SERVIGO APENSO/ENTRANHADD ~ TAGDES procediments licitatério.
Protacalo 10/09/2019 SECRETARIA DE DEPARTAMENTO
de Nota Fiscal 100000840 2019 1 1024 DESENVOLVIMENTO E >Assuntos do Desenvolvimenta Sccial>Nota Fiscal CAPA DE COMPRASE Para providencias
Documentos : ASSISTENCIA SOCIAL LICITAGOES.
Protacolo . P SECRETARIA DE
de Cficio 100000838 2019 1 _U.’SS‘JILEU_B DESENVOLVIMENTO E »Assuntos do Desenvolvimento Secial» Oficios CAPA ?8&?;";& Respostas za oficios
Documentes ’ ASSISTENCIA SOCIAL
prolocck 10/09/2018 SECRETARIA DE
de DECRETO 100000839 | 2019 EXPEDIENTE »ASSUNTOS DO EXPEDIENTE= OFICIO GABINETE CAPA ENCAMINHA DECRETO PARA ASSINATURA
10:16 JUSTICA
Daocumentas
Protecalo . 10/09/201 SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

de Memaranda 100000837 2019 1 1012 DESENVOLVIMENTO E »Assuntos do Desenvolvimento Social» Memorando CAPA DECOMPRASE Para providéncias
Daocumentas - ASSISTENCIA SOCIAL LICITAGOES.



Assim como a tela de processos, o sistema mostra todos os processos de todos os setores, para
gue apresente apenas o que estd parado do seu setor, é necessario realizar uma edicdo, para a
realizagao do mesmo, basta seguir o passo a passo abaixo:

e Clique no botdo Agdes > Colunas

fodes
Y Filtro
EH Dados 3
Q Farmato >

e Para inserir as colunas basta localiza-las na coluna “Nao Exibir” e transferir para a coluna
“Exibir no relatério”, apenas clicando em cima duas vezes, desta maneira, as colunas que
estavam em Nao Exibir estardao em Exibir no Relatoério.

e Da mesma forma para excluir colunas, localize-as em “Exibir no Relatério”, clicando
duas vezes, desta forma tudo que estava em Exibir estara em Nao Exibir.

e Ainda é possivel reorganizar as colunas utilizando as setas ao lado direito da tela, depois

clique em“Aplicar”. Abaixo estd demonstrada em imagem e em seguida uma sugestao.

Selecionar Colunas X
LNTl T ————- Ao selecionar o nome de
%F,é:qg\] I—ID"". =t uma coluna, por exemplo,
: | . E _rl-gem $ N, li
Dias sem movimanto Tipo de protocolado umero, ¢€ . clicar nas
Enderaco de acio » | |Numero I setas para cima e para
Fkeorigemprotocolado Ano baixo, o sistema colocara
Id centralvolume 2| |volume a2 esta coluna no relatorio
|d lacal primeiro tramite < Aberiura 4 de acordo com a posigéo
Id lacal ultimo tramite Fequerenta A .
Local «| |assunto que voce deixar.
Local primeiro tramite Situagia
Prazo critico Local ditimo tramite
FPrazo irregular L. Despacho
FPrazo regular i

SUGESTAO: Deixe apenas colunas que facilitarao a visualizacdo, abaixo uma demonstragao

de como formatamos o Consulta Geral.



Selecionar Colunas

N3o Exibir

CPFICNFJ

Dias sem movimento
Enderaco de acdo
Fkeorigemprotocolado
|d centralvolume

Id lacal primeira tramite
Id local ultimo tramite
Lacal

Local primeiro tramite
Prazo critico

Prazo irregular

Frazo regular

b

<

Exibir no Relatorio
Ornigem .
Mumera

Ano

Assunto

Situacdo

Local ditime tramite

| l&| =] |-l

Lembrando que vocé decide quais colunas deseja que permaneca.

¢ Cligue na coluna Local Ultimo Tramite.

T=

Digite seu setor e
depois clique em
cima do mesmo.

Q |:il'.|'-_=.|'

ALMOXARIFADO

ANEXO FISCAL

ARQUIVO

ASS. DE CULTURA

B

Local vltimo tramite

ADJUNTO - SECRETARIA DE ADML..

e Clique no botdo Agcoes > Relatorio > Salvar Relatério

Acdes ™
M colunas

.\ Filtro

EH Dados
| é% Formato

u]]j] Grafico

E Agrupar por

CIE Pive

Relatorni >



e Preencha o campo Nome e Descrigao e clique em Aplicar.

Salvar Relatdrio %

Mome |M aus processos|

Descricao |E5t§ﬂ no meu setor para saida ou arguivamento |

Configurando desta forma, todas as vezes que vocé entrar nesta tela estard apenas com os
processos do seu setor.

OBS: Nesta tela, nao feche os filtros, caso aconteca repita todo este procedimento.



