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

 

- Consulta e Cadastro 
de Processos 

- Configuração do 
Consulta Geral 

- Consulta e Cadastro 
de Protocolo de 

Documentos 

- Realização de 
Apensos 

- Realização de 
Arquivamento 

- Criação e Recebimento de Remessas 
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Para acessar o sistema, basta informar seu login e senha e clicar no botão “Entrar”. 

 

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

entidade para continuar. Conforme imagem abaixo: 

 
 

 

Com a entidade selecionada, o sistema irá carregar todas as suas aplicações de acesso, então 

a quantidade de aplicações dependerá das permissões que você precisa, ou seja, pode 

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

 



Esta é a página de Home, onde serão exibidas informações relacionadas aos processos. 

Conforme imagem abaixo:

 

 

Serão exibidas todas as remessas que os setores enviaram para o seu setor, se clicar no número, 

o sistema irá abrir a tela de Remessa, para mostrar os processos que compõe esta remessa. 

 

Serão exibidos os processos que foram inseridos na remessa, no entanto ainda não foram 

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

apresentar a tela a seguir: 

 

 

Selecione o quadrado do lado esquerdo do nº de remessa e clique em  

 



Apresenta os assuntos mais cadastrados no sistema. 

Apresenta os setores que mais tem processos no setor. 

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

 

 
As informações acima serão carregadas conforme suas permissões de acesso. Neste manual 

serão abordados sobre a coluna de Expediente e Relatórios > Consulta Geral. 

 

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

qual você trabalha, basta inserir no campo exercício  o ano que deseja 

visualizar, para isso temos três abas: 

 

 

 

Abaixo a descrição de cada uma delas: 

 

: o sistema relata todas as saídas e entradas na mesma tela, conforme 

imagem abaixo: 



 

 

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

 

 

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

 

 

 

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

apresentados 50 processos por  página. 



 

 

Para uma consulta mais especifica, clique na lupa ···, a caixa contendo todas as colunas 

será carregada, selecione qual coluna deseja realizar sua pesquisa. 

 
 
 

Caso por exemplo a coluna de Código for selecionada, informe na caixa em branco qual é o nº 

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

 

 

Clique em “Ir”. O sistema apresentará este código na tela. 
 



 

Para criar processos vá em Menu > Expediente > Processos, clique no botão , 

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

 

• poderá selecionar o balcão que realiza o cadastro dos processos, ou 

seja, guichê, balcão, administrativo, posto de atendimento, entre outros. 

 

• : será gerado automaticamente. 

 

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

digitar a data desejada ou clicar no calendário.  

 

• : informe o assunto correspondente ao seu setor.  



Exemplo: “Se for aprovação de projetos” 

Ao clicar em assunto, deverá aparecer: Assuntos do setor xx > Aprovação de Projetos. 

 

Portanto no local responsável, deverá aparecer o seu setor. Conforme imagem acima. 

 

• : Coloque as informações do documento de forma resumida. 

 

• Para processos há dois campos de requerentes: 

: É o nome do munícipe que requisita a abertura do processo. 

: É o setor ou secretárias o qual está solicita a abertura de processo. 

O preenchimento será apenas um dos campos. 

 

Os campos obrigatórios do sistema são destacados com (*) em vermelho, após o preenchimento 
clique em “Criar”. 

 

 

O botão Ações  , localizado nas telas de remessa e processo tem o objetivo de gerar um 

relatório interativo, ao clicar nele apresenta os seguintes campos: 

 

➢ “Ações/ Colunas” 

Esta ação permite que os usuários do sistema tenham acesso a um relatório completo, sendo 

possível inserir e excluir linhas, separar informações, e ainda fazer o download do relatório. 

Para inserir as colunas basta localizá-las na coluna “Não Exibir” e transferir para a coluna “Exibir 

no relatório”. Ainda é possível reorganizar as colunas utilizando as setas ao lado direito da tela, 

depois clique em “Aplicar”. 



 
 

➢ Ações/Filtro” (traz as opções de filtro dos relatórios) 
 

 
 

 

Escolher por exemplo a opção “Exercício” e digite o numero do exercício no campo expressão e 

clique em aplicar. O sistema trará o exercício especifico na tela. 

 



Através do menu, localize “Expediente > Remessa”. 

 

Esta tela permite realizar as seguintes funções: 

- Visualizar processos que foram inclusos na remessa, mas não foram enviados. 

- Criar remessas. 

-Visualizar as remessas que foram enviadas, mas ainda não foram recebidas pelo setor de 

destino. 

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

 

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

funções da remessa: 

 

Para criar uma remessa clique no botão . A seguinte tela será apresentada: 



: Setor que você irá enviar este processo ou protocolo. 

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

: Selecione o número do seu processo ou protocolo, que dependerá da informação 

colocada no campo Tipo. 

: Se for dar continuidade no andamento do Processo ou Protocolo, coloque tramite ou 

andamento. Caso esteja encaminhando para o outro setor arquivar, coloque Arquivar. 

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

: Informe o motivo do seu Despacho 

 

 

Os campos obrigatórios que no sistema são destacados com (*) em vermelho, após os 
preenchimentos clique em “Incluir na remessa”. A seguinte mensagem será exibida: 

 

 

Clique Sim se caso for incluir mais processos nessa remessa independente do setor de destino, 

caso não for incluir mais processos, clique Não. 

Se a opção escolhida for Sim, o sistema irá manter as informações de destino e despacho, altere 

conforme necessário segue imagem: 

 



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

serão apresentados na aba de Aguardando Envio 

 

Após ter finalizado a inclusão de todos os processos, clique em e depois 

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

 

São todas as remessas enviadas para outro setor, mas que ainda não foi recebida pelo 

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

 

 
 

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

esquerdo do número de remessa. A tela a seguir será apresentada: 

 
 

 

Ao selecionar o processo , o sistema habilita duas opções são elas: Excluir e Imprimir. Basta 



clicar no botão se desejar realizar uma das duas.  

São todas as remessas que estão pendentes de recebimento. Conforme tela a seguir: 

Para visualizar e receber a remessa, o processo físico deverá estar com você, diante disso clique 

na lupa localizada do lado direito do número de remessa: 

 

 
 

A tela a seguir será apresentada: 
 



 
 

Ao selecionar o processo , o sistema habilita duas opções são elas: Receber e Imprimir. Basta 

clicar no botão se desejar realizar uma das duas.  

 

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

clique no botão , localizado do lado direito da tela. A tela a seguir é a 

qual será carregada. 

 

 

• : selecione o tipo de documento, ou seja, memorando, ofícios, notas 

fiscais, entre outros. 

• : será gerado automaticamente. 

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

digitar a data desejada ou clicar no calendário.  

• : informe o assunto correspondente ao seu setor. 

Exemplo: “Se for memorando” 

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

 

Portanto no local responsável, deverá aparecer o seu setor. Conforme imagem acima. 

 

• : Coloque as informações do documento de forma resumida. 

 

• Para protocolo de documentos o Requerente será o nome do seu setor, que está no campo 
Local. 



 

Os campos obrigatórios do sistema são destacados com (*) em vermelho, após o preenchimento 
clique em “Criar”. 

 

 

Para gerar o PDF de toda a vida do processo, ou seja, todas as movimentações, volumes e 

arquivos, o sistema tem a opção de Processo Eletrônico, para emitir o documento, consulte o 

processo desejado e clique no botão , o sistema irá apresentar a tela abaixo: 

 

Selecione os volumes e clique no botão . 

 

 

Para a realização do arquivamento do processo é necessário que o mesmo tenha a ultima 
movimentação com despacho de Arquivar, para que o botão seja liberado para você. Caso não 
esteja com despacho de arquivar, siga o passo a passo a seguir: 

 

• Clique no botão  

• No campo despacho, coloque Arquivar.  

• No campo complemento informe o motivo do despacho 

• Clique em Salvar. 

 

 

Conforme tela a seguir: 



Com o despacho realizado, o botão de Arquivar, será liberado, ao clicar no mesmo, o sistema irá 
apresentar a tela a seguir: 

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

Salvar. 

 

Para a realização do desarquivamento, consulte o processo e clique no botão , o 
sistema irá apresentar a seguinte tela: 

 

• Informe uma justificativa e clique em Salvar. 

 

 



 

Para a realização de apenso, consulte o Processo Capa, conhecido também como processo Pai e 

clique no botão  

 

 

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

Consulte o número e ano do processo e/ou protocolo de documento (depende do que 

você colocou do campo “Tipo”, é o que irá aparecer no campo número) que deseja apensar. 

 Escreva o motivo por estar apensando. 

 

Após os campos acima estiverem preenchidos clique em  

Os campos obrigatórios do sistema são destacados com (*) em vermelho. 

 

 

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

também como processo Pai e clique no botão  



 

 

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

Consulte o número e ano do processo e/ou protocolo de documento (depende do que 

você colocou do campo “Tipo”, é o que irá aparecer no campo número) que deseja desapensar. 

: Escreva o motivo por estar desapensando. 

 

Os campos obrigatórios do sistema são destacados com (*) em vermelho. 

Após os campos acima estiverem preenchidos clique em . 

 

Os processos recebidos pelo seu setor, e não foram encaminhados, estão em Menu > 

Relatórios > Consulta Geral.  



Assim como a tela de processos, o sistema mostra todos os processos de todos os setores, para 
que apresente apenas o que está parado do seu setor, é necessário realizar uma edição, para a 

realização do mesmo, basta seguir o passo a passo abaixo: 

 

• Clique no botão Ações > Colunas 

 
• Para inserir as colunas basta localizá-las na coluna “Não Exibir” e transferir para a coluna 

“Exibir no relatório”, apenas clicando em cima duas vezes, desta maneira, as colunas que 

estavam em Não Exibir estarão em Exibir no Relatório. 

• Da mesma forma para excluir colunas, localize-as em “Exibir no Relatório”, clicando 

duas vezes, desta forma tudo que estava em Exibir estará em Não Exibir. 

•  Ainda é possível reorganizar as colunas utilizando as setas ao lado direito da tela, depois 

clique em “Aplicar”. Abaixo está demonstrada em imagem e em seguida uma sugestão. 

 

: Deixe apenas colunas que facilitarão a visualização, abaixo uma demonstração 

de como formatamos o Consulta Geral. 

Ao selecionar o nome de 

uma coluna, por exemplo, 
Número, e clicar nas 
setas para cima e para 

baixo, o sistema colocará 
esta coluna no relatório 

de acordo com a posição 

que você deixar. 



 

 

Lembrando que você decide quais colunas deseja que permaneça. 

• Clique na coluna Local Ultimo Tramite. 

 

• Clique no botão Ações > Relatório > Salvar Relatório  

 

Digite seu setor e 
depois clique em 

cima do mesmo. 



• Preencha o campo Nome e Descrição e clique em Aplicar. 

 

 

Configurando desta forma, todas as vezes que você entrar nesta tela estará apenas com os 

processos do seu setor. 

 

: Nesta tela, não feche os filtros, caso aconteça repita todo este procedimento. 

 

 

 


