MANUAL DE TRAMITACAO DE PROCESSOS
PELO MODULO DE PROTOCOLO

1° - Controle Processo da Pessoa :

Para realizar a tramitacdo de processos abertos para os servidores, acesse 0
caminho: Protocolo>Controle Processo da Pessoa. Apds, indiqgue em alguma
opcao de filtro, o processo que vocé deseja.

Processo | Juntada de Processn | - Localizar

Parametros para a busca
Matricula Nome Ano Referéncia Protacolo de Servico  DescricgoServico Requerente Solicitagdo
[ = ] [ Iniciando com ] [ = ] [ = ] [ Inicianda com ] [ Iniciando com ] [ = ]
[ )| ) ) ) ) ) )
Processos Externos  Arguivamento Cadigo Patrimanio  Grupo Servigo |: )
[ Tniciando com ] [ = ] [ Tniciando com ] [ Inidando com ] ,(
L J il )| ) /0
Resultados
| | HTML XML TXT & [
Matricula Nome AnoR.. Protocolo deSer.,  Descrigio Senvico Requerente Solicitagdo

Ao selecionar o processo desejado, a seguinte tela:

Processo " Juntada de Processo ” Localizar |
CONTROLE PROCESSO DA PESSOA
Protocolo Referéncia Especificacio Nome Organizacéo Matricula
( 1) 2019) (servidor | [ADEMIR FLIRES CARVALHO | [PREF. MUN. ARARUANA, | (2481 |
Situacio Tipo Servico Solictacio Encerramento Apensacio .
[Ema e ia |(18n4z010 ] ( ) |
Stmula
Tipo de Beneficio Tipe de Regra
Tipo de Requerente Reguerente Especificacio
Vincular ao atendimento
[ ] ’_Vlncular

Etiqueta Adesiva Etiqueta Requerimento Imprimir Anexo(s)

Controle do Fluxo de Atividades Nimeros Complementares de
Idantificarin




Na aba Juntada de Processo, é possivel anexar documentos o processo,
emitir PDF com todos os documentos anexados e gerar relatorio completo do
processo ( que mostrara todos os tramites do processo).

Processo fl Juntada de Processo anlizarl
CONTROLE PROCESSO DA PESSOA

Protocolo Referéncia Especificacio Mome Organizacdo Matricula

( 1) (2019 (servidor (| [ADEMIR FLIRES CARVALHO () (rreF mun_smaruama [ (348 =]
. Situacio Tipo Servico Solictacio Encerramento Apensacio .
[Em A ) [ap i [[emamore ) [ | (]

Simula
Tipo de Beneficio Tipe de Regra
B [ 0J
Tipo de Reguerente Requerente Especificacio
[ B 0 0
Vincular ao atendimento
[ |/q] | ’_\’lncular |

[ | Etiqueta Adesiva J | Etiqueta ] | . Requerimento ] | . Imprimir Anexo(s) |

| Controle do Fluxo de Atividades

Processo | Juntada de Processo ” Lucalzarl
CONTROLE PROCESSO DA PESSOA

Especificacio Nome Organizacio
(servidor (") (ADEMR FLIRES CARVALHO ) (rer. Mun. ARARUANA (]

Documentos/Folhas que serdo juntados ao processo:

Tipo Documento Incluséo Fim Vigéncia Entregue? Descricéio Adicional Assinatura
1  Certidio de Casamento 18042019 1.... Sim [ [
< . >

I
; |
|_ 1 da- | D néo I || Gerar relatorio ‘ [ | Baixar D to C || | Conferéncia de Di

Simulacdo Execucdo Ano Més. Dia

| Usar Simulacio

Para tramitar o processo para outro setor, selecione o botdo Controle do Fluxo
de Atividades.



Processo ” Juntada de Processo " Localizar |

CONTROLE PROCESSO DA PESSOA

Protocolo Referéncia Especificacio Nome Organizacio Matricula
( 1) 2019) (servidor [ (ADEMR FLRES CARVALHO () (reF.muN_ARARUAMA  [T] (3481 =]
. Situagio Tipo Servico Solicitagio Encerramento Apensacio .

[Ema (@] i [henezoe ] E ]

Stmula

Tipo de Beneficio Tipe de Regra
O ( 0
Tipo de Requerente i Requerente Especificacio i
O 0 o]
Vincular ao atendimento

[ I. ] | l_\.ﬁncular \|

|| Etiqueta Adesiva | | Efiqueta | | Requerimento | | . Imprimir Anexo(s) |
” Controle do Fluxo de Atividades l | MNameros Complementares de

Clique na carta com a seta vermelha abaixo de tramitar:

CONTROLE DO FLUXO DE ATIVIDADES

Protocolo Referéncia  Organizagio
( a55) [ 201s) [(PREFEMURA MUNICIPAL ARARUAMA @]
I I I Fluxo do Servigo:
Tramitar Setor Recebedor Data de envio  Previséo Recebido? Recebiments  Fim Usudri
1 l:l PROTOCOLO 15/04/2019 15/04/2019
< >
I I I Atividades definidas para o Setor Responsavel por esta Etapa
Descricio Resumida Descricio Editar  Previsio Recebiments  Realizacio Pessoa Responsavel Usual

Apds, selecione o setor de destino, responsavel, escreva um assunto e

relacione um relatério de atividade ( esse relatério SEMPRE devera ser
despacho de processo).

OBS: O campo Atividade, é de livre digitacdo e nao obrigatério o
preenchimento para tramitacéo do processo.



Processo: (452 /2013 ]

Servico: [Apusentaduria voluntaria ]

Origem

Setor: (proTOCOLO | Data: (15042019 |

Responsavel: [arudrigues ] [Aline Rodrigues ]

Destino

sstor: [ [ | Data: (2410412019 09:08:03

Responsavel: [ |r-]

| Assuntn:[ ] |

Atividade:

Rel. Atividade: [Despachn de processo |F_1

[ ;Tramtar l

Caso exista alguma atividade definida para realizagéo do seu setor, antes de
realizar a tramitacdo do processo, devera se cumprida a atividade. Indicando a
data de recebimento e de realizacdo da mesma.

CONTROLE DO FLUXO DE ATIVIDADES

Protocolo Referdngia Organizagdo
™ (=9 |
RN 2 fuodeSevicr
Tramitar Setor Recebedor Data de envie  Previsao Recebido? Recebimento
3 - SEC. MUNIC. DE ADMI... RONALDA ADRIAMA BARBO... 08/02:2015 08022015 1. . 010372018
4 - CADASTRO E TEMPO ... ADELITA SCHREIDER 01/03:2015 010320158 1... 18/03/2018
5 - SEC. MUNIC. DE ADMI... ROMNALDA ADRIAMA BARBO... 18/03/201% 180372015 1... 28032018
5] - CADASTRO E TEMPO ... ADELITA SCHREIDER 28/03:2015 28032051, 0204720158
T - FROCURADORIA JURIL... ALEXSAMDER SIQUEIRA SILvA 027042013 0B/04/ 2015 0804/ 2018
] - DIRETORIA TECNICD ... CHRISTIANI MARIA VIEIRA 08/04:2015 1042015 [l 10452018
£

[ T T T Atividades definidas para o Setor Responsavel por esta Bapa

Descrigao Resumida Descripao Editar Previsao i Real
1 |Irrserir documentac3o / despacho | Inzerir documentacso / despacho [ L el ] QB/022015 E'OZI‘Z:IIB
2 | Despacho de processo AFOSENTADORIA FOR TEMPC DE ... [ O08/0272013 002205 O02r20s




2° - Controle Processo da Organizacao:

Para realizar a tramitacdo de processos abertos para as Organizacdes, acesse
o caminho: Protocolo>Controle Processo da Organizacdo. Apos, indique em
alguma opcéo de filtro, o processo que vocé deseja.

© e e 0O 24

Processo || Juntada de Processo Localizar
Parametros para a busca
Ano Referéncia Protocole de Service  Solicitagio Arguivamento Codigo Patriménio Descrigdo Servico Grupo Servigo

= = = ] = ] Iniciando com Iniciando com Iniciando com

( I ) )= )

jo)

Resultados

|| ‘ HTML XML TXT | o "4

Protocolo de Ser..  Ano R.. Solicitagdo Arquivamento Cddigo Patriménic Descricdo Servigo Grupo Servig

Ao selecionar o processo desejado, a seguinte tela:

°© Jwes 20024 T

ativo

Processo " Juntada de Processo " Localizar |

CONTROLE PROCESSO DA ORGANIZAGAO

Protocolo Referéncia Organizacio
( 291] [ 2019) (INST DE BENEF E ASSIST ADS SERVIDORES MUN DE ARARUAMA |
Situacio Tipo Servigo Solicitacio Encerramento Apensacio
[Em A ] [Cumpras e Servicos ][13"3‘“2“19 ] [ ] [ ]
Simula
Requerente Sequencial Usudrio Abertura Usudrio Fi
[zneARA concecao rBERD | ( 18) (MRIANVEIGA ) ( )
ZijEtiqueta Adesiva Eijetiqueta
" . Complementares
[ZZcontrole do Fluxo de Atividades [ Abrir MemorandolOficio o de
entificacio

Na aba Juntada de Processo, é possivel anexar documentos o processo,
emitir PDF com todos os documentos anexados e gerar relatorio completo do
processo ( que mostrara todos os tramites do processo).



o EL. 72 [ ﬂ Sn
V J= == L5 D s
rocesso Eumadade F‘I’DCE&SD| -LDCEIIZE[|

CONTROLE PROCESSO DA ORGANIZACAO

Protocolo Referéncia Organizacio
( 291) (_2019) (WST DE BENEF E ASSIST ADS SERVIDORES MUN DE ARARUAA ]
Situacio Tipo Servico Solicitagio Encerramento Apensacio
[Ema [} (compras & Servigos [(amemo1s ] | BN [}
Simula
Requerente Sequencial Usudrio Abertura Usudrio F
[zneara concercao rBERO (&) 18) (WRANVEGA ) ( )
‘ SijEtiqueta Adesiva | | Ejetiqueta |
g
‘ [&controle do Fluxo de Atividades | | [ Abrir Memorando/Oficio | | T £ |

o ELI 7 /f_) ﬂ =y
7 _.Z = & = 8 = . ? atvo
Processo | Juntada de Prucessu" .analizarl

CONTROLE PROCESSO DA ORGANIZAGAO

Protocolo Referéncia Organizacdo
( 491) [ 2018)  (NST DE BENEF E ASSIST ADS SERVIDORES MUN DE ARARUAMA @]
—
1 1 1 Documentos/Folhas que serdo juntados ao processo:
Tipe Documento Incluséo Fim Vigéncia Entreque? Descricdo Adicional Assinatura

As linhas em vermelho comespondem a documentos obrigatérios ndo entregues. ]

. |
| @ Gerar relatério completo ] f @Baixar Documento Concatenado ] @Cﬂnfe‘rénn‘a de Documentos ]

Para tramitar o processo para outro setor, selecione o botdo Controle do Fluxo
de Atividades.




© i e TP 24 e

. ativo

Processo | Juntada de Processo | Localizar |

CONTROLE PROCESSO DA ORGANIZAGAO

Protocolo Referéncia Organizacéo
( <91) [ 2019) (ST DE BENEF E ASSIST ADS SERVIDORES MUN DE ARARUAMA ™
Situacdo Tipo Servico Solicitacio Encerramento Apensacio
[Em A | ] [Cnmpras e Servicos | ][1&1'0#2019 J] [ J] [ [ ]
Stmula
Requerente Sequencial Usudrio Abertura Usuério Fi
[znGaRA concecao RBERD ()] ( 18) (MRAMVEGA ) ( )
| EijEtiqueta Adesiva | | Eijetioueta |
| [ controle do Fluxo de Atividades | ‘ [£2) Abrir Memorando/Oficio | | [nameros co plementares de
Identificacio

Clique na carta com a seta vermelha abaixo de tramitar:

CONTROLE DO FLUXO DE ATIVIDADES

Protocolo Referéncia  Organizacio
( s91) [ 2018) (ST DE BENEF E ASSIST AOS SERVIDORES MUN DE ARARUANA 0
I I I Fluxo do Servigo:
Tramitar Setor Recebedor Data de envio Previséo Recebido? Recebimento Fim Usudri
1 l:l PROTOCOLO MIRLAM MELLO DE AMORIM DA ... 18/04/2019 12/04/2019 18/04/2019 18/04/2019 15...  MIRLAN
2 - PRESIDENCIA VIVIANI DOMINGUES DE MACEDD  18/04/2019 180472015 15... 18/04/2019 MIRLANT
< >

+ 2

Descricio Resumida Descricio Editar Previsdo Recebimente  Realizacio Pessoa Responsdvel Usudl
1 Compras e Servicos =] 180472019 .. 18/04/2019 ... 18042019 ... MIR

I Atividades definidas para o Setor Responsavel por esta Etapa

Apds, selecione o setor de destino, responsavel, escreva um assunto e
relacione um relatério de atividade ( esse relatério SEMPRE devera ser
despacho de processo).

OBS: O campo Atividade, é de livre digitacdo e nao obrigatério o
preenchimento para tramitacéo do processo.



Processo: (49172019 ]

Servigo: [Cumprﬂs e Servicos ]

~ Origem

Setor: (pRESDENCIA | Data: (18042018 |

Responsavel: [arudrigues ] [Alin& Rodrigues ]

- Destino

[ setor: [ (7] Data: (240042019 09:32:42 |

| Responsavel [ |-]|

| Assunm:[ ] |

Atividade:

Rel. Atividade: | [ |

;Tranﬂar

Caso exista alguma atividade definida para realizagdo do seu setor, antes de
realizar a tramitacdo do processo, devera se cumprida a atividade. Indicando a
data de recebimento e de realizacdo da mesma.

CONTROLE DO FLUXO DE ATIVIDADES

Protocolo Referéncia  Organizacio
( s91) (__2019) (INST DE BENEF E ASSIST AOS SERVIDORES MUN DE ARARUAMA @]

Fluxo do Servico:

Tramitar Setor Recebedor Data de envio Previsdo Recebido? Recebimento Fim Usudriol
1 - PROTOCOLO MIRIAM MELLO DE AMORIM DA ... 18/04/2019 18/04/2019 18/04/2019 18/04/2019 15...  MIRIAMY
2 - PRESIDENCIA VIVIANI DOMINGUES DE MACEDO  18/04/2019 18/04/2019 15... 18/04/2019 MIRLAM
< >
] ] ] Aiividades definidas para o Setor Responsavel por esta Etapa

Pez=pa Rezponsdvel Usudl

s e

MIRIA







