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1. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo auxiliar os usuarios do médulo Protocolo do Sistema
de Informagdes Municipais no uso do mesmo.

2. TOPICOS ABORDADOS

«como entrar no SIM e como alterar senha;

eacesso aos modulos;

sapresentacao da tela inicial,

«aplicacdes do médulo;

ecomo protocolar documentos;

ecomo localizar documentos (relatérios de consulta) ;
«uso da Caixa Postal,

«funcionalidade dos botdes de manipulacdo de dados;
egeracgao de relatérios.

3. PARA ENTRAR NO SIM

Clique duas vezes sobre o icone SIM aparecera uma tela (figura 1) solicitando
Usuario e Senha, digitando-as, cliqgue em OK, assim entrara no sistema.

SGCA - Controle de Acesso

Uzuario I

Senha I

k. Cancelar | Alterar Senha |
Figura 1 x
Alterax Senha

4. PARA ALTERAR SENHA

Apos digitar a senha atual (n&o clique em OK) clique em Alterar Senha, de acordo
com a figura 1. Aparecera a tela para alteragado de senha (Figura 2)Para alterar a senha
devera digitar duas vezes a nova senha; uma no campo nova senha e a outra no campo
confirmacgao, clique em OK para obter a confirmag¢ao da nova senha.

SGCA - Alteracao de senha

Maova Senha I

Confirmagaon I

k. Cancel

Figura 2



5. ACESSO AOS MODULOS

Tem acesso ao sistema todo o usuario que desenvolva fungdes relacionadas a um
dos modulos disponiveis no mesmo. Portanto a senha do usuario é configurada de
acordo com a sua fungao desenvolvida. Por exemplo, o funcionario do setor de compras
tera acesso ao modulo Administragdo Orcamentaria e Financeira. Funcionarios do setor
de Recursos Humanos terdo, acesso ao moédulo Recursos Humanos. Ao Mddulo
Protocolo tera acesso todo e qualquer servidor que realize despachos oficiais em
qualquer documento. E importante destacar que o usuario pode ter acesso a varios
modulos, e todos estarao disponiveis na mesma senha.

6. APRESENTANDO A TELA INICIAL

Na tela inicial (Figura 3) visualiza-se botdes, guias e modulos.
Quanto aos botdes sédo os sequintes :
1.Executar - executa a aplicagao selecionada, também € possivel executar uma aplicagao
clicando duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre a mesma;
2.Atualizar - atualiza toda a arvore de aplicacdes e a Caixa Postal;
3.Abrir - abre o documento selecionado na Caixa Postal, também é possivel abrir o
documento clicando duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre 0 mesmo;
4. Tramitagdes - exibe as tramitacbes do documento selecionado na Caixa Postal,
5.Visualizar - exibe todos os mdodulos disponiveis no SIM;
6.Sair - permite a saida do sistema.

1.

_|ol x|
. - . ~ . . . ?I
Executar Atualizar A b Tramitagtes Wizualizar Sair e e
I:ilesu:riu;écu]\I \ 4 | Data de validade
- [39[02 - Rrotocolo ST
Guia da Caixa Postal
Guia de Aplicagdes
Mostrar as aplicagdes disponivels
do Madulo
| [lliana [Friavegacan o

Figura 3



Quanto as Guias:

«Guia de Aplicagoes: esta guia exibe todos os mddulos aos quais 0 usuario tem acesso.
+Guia de Caixa Postal: a caixa postal € onde o usuario recebe os documentos que séao
enviados para o seu setor. Os documentos sao sempre enviados para o setor € ndo para
0 usuario, todos os usuarios do mesmo setor terdo acesso aos mesmos documentos da
caixa postal.

Quanto ao Mddulo :

A tela inicial também exibe o mddulo ao qual o usuario tem acesso. O modulo é
composto de aplicagdes, que sao exibidas quando clica-se sobre o sinal de + antes do
nome do mdédulo, como mostra a figura 3 e a figura 4.

Sinal de 4 /V EI--E:‘]|I]3 - Protocolo

Figura 4

7. APLICACOES DO MODULO

O maddulo protocolo é composto de 3 aplicagdes (Figura 5) sao elas :
SR 05 - Fr

ﬁ 03.07 Abertura de Processos
Ef:] 03.03 Conzulta de Processzos
[+ f:f] 02,99 Consultas e Relatdrios

Figura 5

03.01 Abertura de Processos : esta aplicagcdo possibilita protocolar, criar
documentos.

03.03 Consulta de Processos : esta aplicacdo possibilita consultar qualquer
documento protocolado pelo sistema.

03.99 Consultas e Relatérios : por esta aplicagédo € possivel gerar relatérios.

8. COMO PROTOCOLAR DOCUMENTOS

Para protocolar um documento clica-se duas vezes com o botdo esquerdo na
aplicacao 03.01 Abertura de Processo abrira uma tela (Figura 7).

Esta aplicagdo contém cinco guias (ver Figura 7), sendo elas:

v" Guia 1: Documento: contém informagdes do documento, tipo, assunto,
procedéncia, etc;

v" Guia 2: Observagao : campo texto usado para informacdes textuais;

v" Guia 3: Documentos Agregados: mostra os documentos que sofreram tipo de
juntada;

v" Guia 4: Documentos Relacionados: mostra relacionamentos entre documentos.
Clique primeiramente no botdo Novo, (Figura 6).

| O

Miown

Figura 6



Aparecera na tela, Figura 7, campos a serem preenchidos com diversas
informacodes a respeito do documento e de sua procedéncia.
De acordo com a figura 7, temos:

#803.01 Abertura de Processos

jglquivo Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

[E] i = .| [E i ] =5 U

J Havo Ailberar Localizar | rprirmir Fropriedades Howvo Tramitagies Tirarmnitar Juntada i 4

Mimero do Documento:

Documento | Dbservacﬁol Documentos Agregadosl Documentos Helacionadosl

Mumero do Docurento Data de Criagdo

I I_.-"_.f'_ Vl
Tipo de Documento Hora de Criagao

| Dficia Q§| |

Codigo Estruturado Codigo Estruturado Mome Orgfo/Unidade
IUnidade Administrativa _'J |5.D2.DD.DD.DDD.DD &I ICompanhia de Informética de Pelotas - COINPel

Tipo de Interezzado Cédigo E struturado Mome Org&o/Unidade
IUnidade Administrativa _'J |5.U2.U1.UU.UDD.DD &I IGabinete Diretar Presidente - Coinpel

Cddigo do assunta Dezscricdo do azsunto Prazo de tramitacio (diaz]

[058.000 &| [Infarmagaes 20
Fesumo do Azsunto
CAMPO TEXTD PARA INFORMAR RESUMD DO ASSUNTO| =]

—Documenta de Origen
Documento de Origem Data do Doc. de Origem  Data de Recebimento E mitente
4 = =

Salvar | Cancelar

003 - Ineluinda |adriana [FrTRAPracessa i

Figura 7

Linha 1: nela constam os campos Tipo de Documento — no Tipo de Documento deve-
se escolher o tipo de documento que sera protocolado. Por exemplo, se for um
Memorando seleciona-se memorando, se for um Oficio seleciona-se oficio.

Linha 2 : nela constam os campos Cédigo Estruturado e Nome Orgao Unidade — no
primeiro campo deve ser escolhido o tipo Unidade Administrativa para indicar a Unidade
Superior (secretaria municipal) de onde procede o documento. No campo Cddigo
Estruturado deve-se clicar na LUPA para digitar o codigo da referida unidade, no caso da
Figura 7 é a Coinpel a unidade de origem do documento. Apds digitar o cddigo da
unidade e clicar em OK, o campo Procedéncia sera preenchido automaticamente pelo
sistema.

Linha 3: nela constam os campos Tipo de Interessado, Coédigo Estruturado e
Interessado - o campo tipo de Interessado deve ser preenchido de acordo com o
documento.

% Se for um MEMORANDO ou OFICIO o interessado é o SETOR de onde procede o
documento.

% Se for um REQUERIMENTO INTERNO o interessado sera um SERVIDOR.

% Se for um REQUERIMENTO EXTERNO DA SMF OU SMU, o interessado serd um
contribuinte.

% Quando esta sendo protocolado um documento recebido por um 6rgido externo a
prefeitura (documento enviado pela CEEE, Banrisul, Associacbes, etc) o Tipo de
Interessado deve ser Outro,e clicando na LUPA é permitido procurar a entidade ou
cadastra-la.

No campo Cdédigo Estruturado deve-se clicar na LUPA para digitar o cédigo da referida
unidade, no caso da Figura 7, de acordo com o exemplo € o Gabinete do Diretor
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Presidente - Coinpel o departamento de origem do documento. Apos digitar o cédigo da
unidade e clicar em OK, o campo Interessado sera preenchido automaticamente pelo
sistema.

% O tipo de documento REQUERIMENTO INTERNO é usado para protocolar
solicitacdo de funcionario. Quando este documento é protocolado no campo Tipo de
Interessado deve ser escolhido Servidor, no campo Matricula deve ser informada a
matricula do servidor depois de informada a matricula o campo Interessado sera
preenchido automaticamente com o nome do servidor.

Linha 4: nela constam os campos Coédigo do Assunto, Descricdao do Assunto, Prazo
de Tramitagdo - no campo Codigo do Assunto deve ser escolhido o assunto do qual
esta tratando o documento. Clicando na lupa é possivel escolher o assunto especifico,
selecionando-o o campo descricdo do assunto sera preenchido automaticamente. O
campo prazo de tramitacdo é o prazo ligado ao assunto, é preenchido pelo sistema. E
importante que esta informagdo seja correta pois pode servir de parédmetro para a
consulta de um determinado documento.

Linha 5: Resumo do Assunto : neste campo deve ser informado um pequeno resumo
do assunto , no maximo 2 linhas, se a descricdo do assunto for extensa é conveniente
usar a guia Observacgao.

Caso for usado o campo observagbes para a descricdo do assunto, no resumo de
assunto deve estar escrito 'VIDE OBSERVACOES'".

No mesmo espago, Resumo de Assunto, colocar também a informagdo se 'SEGUE
DOCUMENTO FISICO' ou se ndo 'NAO SEGUE DOCUMENTO FISICO', é muito
importante atentar para esta informagao pois dependendo dela o usuario podera tramitar
imediatamento o documento recebido ou esperar que chegue o documento fisico para
fazer a tramitagao dos dois (eletrénico e fisico). Figura 7A

Linha 6 :Documento de Origem, Data do Doc. Origem e Data de Recebimento: esse
campo é preenchido quando esta sendo protocolado um documento recebido por um
o6rgédo externo. Por exemplo,se receber um oficio da Receita Federal e deseja-se
protocolar seu recebimento, no campo documento de origem coloca-se o numero do
oficio recebido.

Botao Salvar: Depois que todos os campos de informacgdes foram preenchidos clicando-
se no botao salvar, as informagbes serao salvas e o numero do documento € gerado.

Observagoes: nesta guia, normalmente sdo digitados os “textos” de MEMORANDO,
OFICIO e outros documentos que tenham a descrigdo do assunto extensa, ndo cabendo
no resumo de assunto. Figura 7B mostra como fica a observagdo do documento na tela e
a Figura 7C mostra como fica o documento impresso.

% Quando Protocolar os documentos MEMORANDO ou OFICIO estes devem ser
digitados na integra na guia OBSERVACOES (ver Figura 7). E PARA IMPRIMIR clica-se
na seta ao lado de imprimir e se escolhe as opgdes capa de processo e observacoes.
Abrira uma tela exibindo o documento, apds clicando-se no botao imprimir sera impresso
o documento.

Os campos Numero de Documento, Data de Criacao e Hora de Criagao: sao
preenchidos pelo proprio sistema.
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Irmprimir Propriedades MHovo Tramitagdies Tramitar

Wowo Alterar Localizar

Documenta I Dbsewacéol Documentos .-’-‘«gregadosl Docurnentos Helacionadosl

Mimero do Documento

Lo

Juntada

Data de Criagio
IMEM.:"EH 539242008 |24.-"1 142008 vI
Tipo de Documento Hora de Criac8o
IMemorando &I I'I 4:32:12 3:
Codigo E struturado Home Unidade

IE.DZ.DD.DD.DDD.DD &I Il:ompanhia de Infarmatica de Pelatas - Coinpel

Tipo de Interezsado Cadigo Estruturada Maome Orgdo/Unidade

IUnidade Administiativa | |5_02_02_m_unn.nn &| |x5uea de Anélise de Negdcios - Cainpel

Codigo do aszunto Dezcricdo do azzunto

Frazo de tramitagao [diaz)

|]dentificar;§o do tipo de documento [Real] |

[o15.000 3| [Piverses 1
Hesumo do Assunto

VIDE ORSERYACTES - MAD SEGLE DOCUMENTO FiSICO >
rDocumento de Origem

Documenta de Origern Datado Doc. de Origem  Data de Fecebimento Ermitente
|
Salwar | Caticelar
[lgiva |flTR.§\Proc5_;o v

Figura 7A

Jarquwo Exbir Tramitagdo Outroz Ajuda

I 5] &l 4

Propriedades Moo Tramitagies  Tramitar

&

Irmprimir

Nova Alterar Localizar Juntada

Documenta  Observagio | DocumantosAglagados' Documentoz He\acionadusl

j{,éanahoma v‘lﬁ_::”lllgug
¥

F T T T T T T T T T i T T T T T i T T T i T T T T T im——
Ao Departamento Técnico - Setor de Produgio -
AJC Adriana Mello e ]

Prezada Colega
Venho por meio deste solicitar sua ajuda na reviséo do Manual de Pratocolo. No dia 04/12/2008 serd realizado no CAPA, no setor do Alvard Expresso, uma capacitacéo dos encarregados dos Setores de Apoio da
Prefeitura de Pelatas, e para isto 0 manual de acompanhamento & consulta devera estar adequado para a distribuicdo entre os participantes.
Sendo o que tinha para o momenta,
Agradeco
LOIVA SARAIVA FRIO =
ANALISTA DE SISTEMAS =
Salvar | Cancelar

loiva frTRAProcesso

= [ \ f

Figura 7B



-’“ Prefeitura Municipal de Pelotas

.;I, 03.99.20 Observagbes de Documentos
T

Data :24/11/2008
Hora: 14:37

Memorando - MEM/015382/2008

Ao Departamento Técnico - Setor de Produgdo
AJC Adriana Mello

Prezada Colega

WVenho por meio deste solicitar sua ajuda na revisdo do Manual de Protocolo. Mo dia 04/12/2008 sera realizado no
CAPA, no setor do Alvard Expresso, uma capacitacdo dos encaregados dos Setores de Apoio da Prefeitura de
Pelotas, e para isto 0 manual de acompanhamento e consulta devera estar adequado para a distribuicdo entre os

participantes.

Sendo o que tinha para 0 momento,

Agradeco

LOIVA SARAIVA FRIO
ANALISTA DE SISTEMAS

Pagina: 1

Figura 7C



9. COMO TRAMITAR DOCUMENTOS

Depois que um documento € protocolado o proximo passo é tramita-lo, isto é,
envia-lo para o destino desejado. Clicando no 8° botdo, o “Tramitar”, sera exibida uma
caixa mostrada na figura 8, que contera todos os destinos possiveis. Clicando no sinal de
“+” do Poder Executivo aparecera todas as secretarias e dentro delas todos os
departamentos e setores nelas existentes.

% O documento deve ser enviado para o setor desejado dentro da secretaria
especifica, JAMAIS deve ser tramitado apenas para a Secretaria ou para o Poder
Executivo. Quando ndo souber o setor exato deve ser enviado para o setor de
protocolo.

Guia 2 : A guia DESPACHO ¢ destinada a receber o despacho, assim sendo, este nao
devera ser dado no papel, e somente nesta guia.
A partir da segunda tramitagao é obrigatério o despacho.

% Apos digitar o DESPACHO o proximo passo é clicar no disquete ao lado
para salvar o texto digitado.

FLUXO: o texto descrito no campo fluxo € a agdo que sera executada pelo sistema.
Assim sé esta escrito “Para analise” indica que o documento sera enviado para analise.
Se diz “Tramitacédo” indica que o documento estd apenas em tramitagdo. E possivel
escolher a acdo clicando na seta ao lado direito do campo fluxo.

% Quando desejar ARQUIVAR um documento deve-se ter o cuidado de de
verificar se o fluxo selecionado é o “Arquivamento” . Caso contrario sera
apenas mais uma tramitagao.

A figura abaixo mostra a tela exibida para tramitacdo de documentos :

o . o Para escolher
uxos disponiveis FLUXO

== Tramitagdo = IE“E

&0 N
Tramitacdes Filtroz
[iia}
| 1.Ervviar memorando ‘v_l

Destino: Foder Executivo
Destino | D ocumento vinculado |
=l o -
! [+ FMuricipal de Governo
- Procuradoria-Geral do Municipio
EI Secretaria Municipal da Administragao
i Comizzdo Mun. Ayvaliacio de Dezempenho do E ztagio Probatdario
- Departamento de GestSo de Pessoal - Sk
i Coordenacdo de Assessoramenta T &cnico-Gerencial - Ska
EI Gabinete Secretara - kA i

D ezpacho

ak. Cancelar

loiwa fronEnvioDocFh

Figura 8
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Guia 3 : A guia DOCUMENTO VINCULADO permite vincular documentos (.txt, doc, pps,
xls, jpg, etc.). Clicando na guia abrira uma tela com uma barra exibindo as op¢des abaixo:

v' Passo 1: clica-se no clips, para encontrar o documento apds selecionado clica-se
2 vezes sobre ele.

v Passo 2 : depois de selecionado clica-se no disquete para salvar. Assim o
documento esta vinculado.

lll | ———»PASSO 1:Para vincular

Para desvincular o o documento, clica-se 2
documento ¢ :’:’ vezes sobre o mesmo

. o _
escolhido == - Para abrir o

documetno vinculado

PASSO2:Para g [

salvar o documento
vinculado

Figura 9

10. USANDO A CAIXA POSTAL

A caixa postal recebe os documentos enviados para o setor num intervalo de sete
dias, sendo permitido alterar esse periodo, clicando na seta da data inicial (o prazo de
consulta ndo deve ser maior que 10 dias).

Para abrir o documento desejado, ele deve estar selecionado, apos clicando no
botdo ABRIR, exibira o documento. Nao € possivel fazer alteragdes no documento
recebido. o despacho é dado no campo especifico.

i [ B
J Arquiva Ewibir Tranitagdo Owroz  Apda k ..
& b N | R & D
Executar Ahalizar Ahrir Tramitagdes | VisLalizal Sair [ s
Data e Aloagie: CataPodd |
mnicla = o
; W Jata de Shviz: [ Tiipo de Dozumento I~ Mimero do Docamernta
Filras | 4m0s2002 =] | 11107202 ~| [ =
| Resumn do Assunta
00z 5 0 441072002
[T Memcrando Sriciacan de ntomagies a respaito do processo n 51 U200z
[:-\E, 002208200z Oficic Informrar o weler de ISS5IM dos farecedares classific 810/2002
@ NNEFA200- Memrrandn RFFFRFMTF A5 AGFHCLAS COMIIMNITARIS DOS 949 002007
@ 004437/ 200z temcrando Sclicita avaliagdo de parte de pédio onde et local 101042002
Flixo: 1. Tramitacao Praza 2 dialz] vencido 5
Oigem: Coord. Jur. Dominio Pablico Estatutanos - PGM Data de Erac 441042002 [
[=zztino: 5PRO - Servigo de Piotocole - SELURB [ata de Receaimento: En Transito
Dzspache [ Pratocalo PG |
& ZEURE a0 Parecer n® 30, a
5 reqstrois) nz sua caika postal llliara [FrMavegacan o

Figura 10

Também é possivel localizar documento através da Caixa Postal, basta desmarcar
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0 campo data, marcar o campo tipo de documento e escolher o tipo especifico, apos deve
ser indicado o numero do documento e clicar no botdo Atualizar. Essa consulta também
pode ser feita indicando apenas o numero do documento.

Apds abrir o documento, analisado e dadas as providéncias devidas, o proximo
passo é tramita-lo, para isso clica-se no botdo “TRAMITAR”, esta acdo ja foi citada no
item 9. COMO TRAMITAR DOCUMENTOS.

% Clicando em Tramitagcbes pode-se ver suas tramitagdes antes de abrir o
documento, para isto basta estar selecionado.
% No quadro amarelo, abaixo da listagem de documentos & possivel ver:

= 0 fluxo da tramitacéo,

= 0 setor esta se enviando o documento;

= 0 destino — sera sempre o lugar que o esta recebendo;

= o0 prazo de tramitacdo - prazo vencido, a mensagem sera em

vermelho;
» adata de envio — quando foi enviada para o setor;
= adata de recebimento — quando o usuario abriu o documento.

11. COMO CONSULTAR DOCUMENTOS

Para consultar documentos clica-se na aplicacdo 03.03 Consulta de Processos, de
acordo com a Figura 5, mostrara uma tela onde é preciso clicar no botdo LOCALIZAR.

Para efetuar a consulta € necessario saber alguma informacdo do documento
como: tipo de documento, numero, procedéncia, interessado, documento de origem, data
documento de origem, assunto, destino, data de criagdo, data de tramitagdo, data de
arquivamento e data de recebimento, destino por onde passou ou onde esta o
documento, ver Figura 11.

Sabendo o numero do documento e o tipo basta digita-los nos campos especificos
e clicar no botdo OK.

Tipo de documento

Numero documento
/ / (pesquisa na lupa)

[ EES— Il
=" MNumera da Documenta v Tipo de Documento
I2EID.| S2002 IHequerimento Interno il
{" Detahes

Pesquisa Documentos | Pesquisa Documentos 2 |

[~ Tipo de Decumenta [~ Dezcrgso dofluzo Brocrar I
IFlequerimenlo It Qﬁl I j

[~ Cadigo Estrturads Eadige Estruturado Mome [Argdo/nidade Selecionar |
IUnidade Adrminiztativa j I &I

Fechar

I~ Tipo de lnteressadn [ atriculs [ rne d furcionEn |
IServidor =] I il I

[T Besumo do Assunta [T Tipo de Juntada Ajuda |

[~ Data de Criaga [ Data de Arguivament [T Data de Tramite &

entre 05/01/2005 [ us/01/2005 (| ea] 050122005 [l f oo 2005 [ Josi 2008 [ o[os /012005 5]

Figura 11

Se desejar fazer a procura com informagdes que ndo sejam o numero e o tipo, é
necessario clicar no botao Detalhes e escolher a opg¢ao de procura; depois de clicar em
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detalhes podemos usar todas as opcbdes da Pesquisa Documentos e/ou Pesquisa

Documentos2.

1 ocalizar
¥ Tipode Documento

Detalhes — Abre uma opgao maior de

pesquisa

I Requermenta Interno

|2ny2mfs

mtalhes

Pesquiza Documentos | Pesquiza Documentos 2 I

[~ Lezcnzdo do Huxe

i Procurar

[ Tipo de Mecumetto
IHequerimento Interno th LI
[T Codigo Estruturado Home nidade Selecionar |
Y
[ Tipo de [hteressado fatricula Mome do funcionaro Fechar |
IServidor ;I Cgl I
[T Besumo doAssunto [ Tipo de Juntada Ajuds |
¥l
[~ Data de Criag3o I~ Data de arquivarment I™ Data de Tramite m
ertrel 4/ 8 /2006 |2 | 4/ 8 r2008 [N o] 4782008 L] 4782008 A ] a0 s 2008 =] ] 4 so00s =
I Y
Figura 12
= =10l x|

2| ocalizar

" Mimero do Documenta ¥ Tipode Documentbo
|2DD. £2008 IFiequerimentc- Interno 2, I ] |

* Detalkes

Pesquiza Documentos  Pesquiza Documentos 2 |

[ Cadigo do assunto Descrican doj azsunto ~ Procurar
th IProcessos

[ Tipo de Destino Desting [[Dnde esta atualmente] ™ Data Tramite Selecionar |
=l A |entre| 4/8 /2006 [7].| 482006 =]

[} Tipe de Desting Destine [For onde j& passau] [ Data Tramite Fechar |
=l & |entel 4 8 /2008 [ElE] 4 82008 &

[T Documento de Drigem [T Situagdo Atual [T Desengao do Tipode Helagge [ Situagie Ajuds |

[l Emiterte [~ Data do Documento de Origer————— [ Data de Recebiment L‘\J

ertre] 4/ 8 /2008 [Tl | 4/ 8 2008 7]

ertie] 478 /2008 (=] | 478 /2008 7]

Figura 13

O filtro de pesquisa pode ser uma combinagdo dos dados na Pesquisa de
Documentos e dos dados da Pesquisa Documentos 2, sendo que no minimo 2 itens

devam ser assinalados para a pesquisa.

De posse do resultado da pesquisa € possivel armazenar estes dados exportando
para um documento, como por exemplo, para uma planilha excel, conforme mostra a

figura 14.

L A consulta de documentos existe para localizar o documento atraveés de suas
tramitagdes. E possivel acompanhar as tramitagdes do documento, saber quem as
executou, saber onde esta parado, etc., porém sem poder altera-lo ou tramita-lo.
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= | ocalizar - J =l e |
 Miamero do Documento ¥ Tipo de Documetito
200, szo0E [Memorando =y |
i+ Detalhes
Pesquisa Documentos  Pesquiza Documentos 2 I

[T Cadigo do assunta Dezcricio do azsunto FProcurar I
. il IP[UCESSDS

I Thipo de Desting Cezstino [Dnde esta atualmente] ™ Data Tramits
I =1 N | |eruel 472 22008 [F] 42 & 2008 [=]

[+ Tipo de Desting Desting [Por onde (4 passou) [~ Data Tramite Fechar |
[Unidade admiristrativa =1 S| ol /82008 Z] | 48 s2006 2]

[ Documetto de Origem I Situagso stual T Descrigso do Tipo de Belacin I Situagso Auda I

I Emitente I~ Data do Documenta de Origes I~ Data de Recebiment u
| ertrel 4/ = /2006 [BIE] 4. = s200s (B |Ent,e| 4/ 8 /2006 B 4+ & /2005 [

Mamero do Docu... # | Descricgo do assunto | Resumo do Assunto | Data de Criagdio | Desciicgio do tipo de d... | Documento de Ori... | Tipo dedJ_. ‘I

PEM /0103342003 Cancelamento de Licenga d Cancelamento licenga de 13M2/2003 kM emorando

MEMHD‘I 03234/2004 Diversos Fielotat;ao de serwdora lsabel 1512, 2004 Memorando

MMEM /010232520 4 Diversos Enc Prestag3o de Contas 15 2#2004 Memol . Irnprirnir

MEM/010335/2005  Processas Parcelamento 1910/2005 b ernn o0 Colunas

FEM /010336/2003 Solicitagies Cancelamento de multa 19512420 %

MMEM /0103264004 Diversos Enc Prestagdo de Contas 15220 & Salvar ConFlguragao

MMEM /010337 /3003 Orzamento & Finangas MO0 ELEMEMTO RO 18124 = 7

MEM/O10337/P004  Diversos Enc Prestagdio de Contas 1542920 (2] ot eibanehde panipadanes

PEM /01033742005 Proceszzoz Encaminha & SMMSEBE capi 19,1 04 2 e erermorando

FER /0103382003 Enwio de Documentos Devolucdo da CTRS 19122003 kd emorando —

FER /0103352004 Diversos Enc Prestag3o ontaz k2 151 2/2004 rdemorando

M E M /0103382005 Solicitacties Compora deeartucho para a 13A10/2005 t emorando LI

|46983 reqgistfos encontrados
Fiiciar] | & [B © | 2 win... o] B#Answe.. | E1ragina... | B novem... | s aplicac. .. ”g:.j 03.03.. (512 out... v| 2 1507

De posse do resultado da pesquisa é possivel imprimir ou armazenar os dados.

Os dados obtidos pela consulta podem ser classificados clicando na régua, que possui os nomes dos campos.

Figura 14

% E IMPORTANTE PROTOCOLAR O DOCUMENTO CORRETAMENTE PARA
FACILITAR A CONSULTA DE DOCUMENTOS.

12. PARA VER AS TRAMITAGOES DO DOCUMENTO

Se deseja saber as tramitagbes de um documento, por onde tramitou
anteriormente ou seu destino atual,faz-se através do botdo TRAMITACOES.

[ 01.03.01.06 VYisualizac3o das Tramitacdes — 1Ol =]

MNumero do DMocumento [Deszcricao do ipo de documenta
|2DD.0035?8£2DD2 IFquuerimento
Tipo de Procedencia Codigo Estruturado Frocedencia

LI |2.D‘I.DD.DD.DDD.D QQ,I ISecretaria tunicipal de Governo
Tipo de Interessado rdatricula Interezsado

= a0vvy QQ,| |10SE FERMANDO TREIEER
Codigodo agsunto [lezcricac do assunto
| EEEIEIN -cg,| |Ferias
Hezumo dobszsunto
IGM- SOLICITA FERIAS & PARTIR DE 03/06/02 E REQUER & MEDIA E 20 HORAS EXTRAS.

I “Wer Fluros I

Descricio do fluxo | Envio_ | D esting | Usuario que fez desp... |Datado D... |Hora do

ia de Gabinete - SMG D aiane

1. Tramltav;ao Processo 30 F'rotoc:olo Shid, Jdane - Apoio - SkG 30.-"4;"2002
1. Tramitagdo Processo B/8/2002 SCPP - Setor de Pessoal - Shif Silvio - Apoio - Shia B/8/2002 2EI 12 44
1. Tramitagdo Processo 16/8/2002  Servigo Expediente 2 Protocolo - SMMGE ODEWIR SOUSA MNEWVE! 1682002 123:03:45

Despacho I Drocumentos Yinculados I

P/ DELIBERACAD =l =

Identificacdo do interessado [Real] liliana FrTRCTramitacao 2
Figura 15
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Depois de localizado ou aberto o documento clicando em tramitagcdes aparecera uma tela
como a Figura 12 .:

Serao exibidos suas principais informacdes e todos os setores por onde tramitou,
com o nome do usuario, data e hora do envio, bem como seu despacho e documento
vinculado (se tiver).

13. COMO ANEXAR OU APENSAR DOCUMENTOS - nao esta
sendo usado pois cria problemas de tramitacao.

117

Juntada
Ainesar Chrl+R
Apensar  Chrl+L
Desapensar

14. ARQUIVAR

Quando o documento estiver na situacao de
Arquivamento, a tramitagao sé ocorrera pelo

O ARQUIVAMENTO de documentos,

botdo Arquivar. E clicando no botdo Tramitar
exibira a mensagem: Invalid variant type
conversion.

anteriormente feito por fluxo através do botao
Tramitar, agora ¢ feito através de um botdo
especifico para ARQUIVAMENTO.

#% 03.03 Consulta de Processos o

J&rquivo Ezibir Tramitagdo Outrosz  Ajuda

O o & . & ] & (5 T

2 [k} Ailterar Localizar Irnprirnie Propriedades [imo Tramitacies Tramitar Juntada

- 3y
Arquivar, | Rt

Froc. Defesa de Motificacio - Skl): 200.00921 92008

Documetto I Dbsewa;éol Docurnentos Agregadosl Docurmentos Helacionadosl
Mimere do Docurmento [ata de Criagao
|2DD.DDS2‘I 3/2006 |2D£03£2DDE > I
Tipo de Documento Hora de Criacan
I‘I 53812 3:

IF'loc:. Defeza de Motificagio - SMU cgl

[ame Hhidade

Codige Estruturade
le |Secretaria tunizipal de Urbanizmo

205 00,00 000 00

Wome Orogo/dnidade
%l IS.-’-‘«T - Servigo de Atendimento - SMU

Tipo de Interezsado Cadigo Estruturada
JUridade Administrativa =] |2.05.01.06.001.00

Cadigo do azsunto

Joro.217

[Descrican do azsunto FPrago de tramitacao [diaz]

&I IDefesa I 1
Fesumo do Agsunto

JOSE INACIO AIMORE FERMANDES ;l

—Documenta de Origer

[Data do Doc, de Hhigem Data de Becebimenta Emitente

A = =]

[Doeumento de Mrigem

Salwar | Cancelar

|N0me da Unidade de Procedéncia [Real] |

Figura 18

||0i\-'a |FrTRAF‘r0cesso 4

03.03 Consulta de Processos x|

@ Irvvalid wariant bype conversion,

Mensagem quando o proximo
passo do fluxo ¢ “Arquivar”




ALGORITIMO DO PROCEDIMENTO DO PROTOCOLO - CAIXA POSTAL

Abrir caixa postal

Verificar documentos
recebidos

|

Tem documento
fisico?

NAO Tramitar o documento
nao esquecendo o DESPACHO

SIM

O documento fisico
esta no setor?

Aguardar documento
fisico

Obs.: Caso demore o documento fisico mais de 3 dias, ligar para o emitente e cobrar o
envio do documento fisico.
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ALGORITIMO DO PROCEDIMENTO DO PROTOCOLO — ABERTURA DE PROCESSO

Criar documento

Verificar se o assunto €
maior que 2 linhas

- Colocar o assunto no
NAO resumo de assunto e colocar
se 'Segue Documento Fisico'
ou 'Nao Segue Documento Fisico'

E maior que 2
linhas?

Colocar no resumo de assunto
'Vide Observagao' e digitar o texto na
guia Observagao SIM
colocar se 'Segue Documento Fisico'
ou 'Nao Segue Documento Fisico'

Segue documento NAO (
fisico? L Tramitar documento

SIM

L]
Tramitar documento
e enviar documento
fisico
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