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Apresentacéao

ste curso foi idealizado para que vocé, usuario do sistema, conheca as rotinas
do Mddulo Protocolo do Sistema Administrativo Livre — SALI, bem como suas
funcionalidades.

Para tanto, procuramos desenvolver um material didatico de facil compreensao, de forma

gue vocé crie habilidades na utilizacdo dos recursos do sistema.

Sua aprendizagem é 0 nosso maior objetivo.

Bom estudo e sucesso!

“Suba o primeiro degrau com fé.
N&o é necessario que vocé veja toda a escada.
Apenas dé o primeiro passo.”

Martin Luther King.
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Introducao

O Sistema Administrativo Livre — SALI foi contratado e implantado na Prefeitura
em 2004, a fim de promover a integracao dos setores da prefeitura, atingindo o principio

da transparéncia publica.

E uma ferramenta de gestdo integrada, construida em plataforma web, 100%

com ferramentas livres (aplicacédo e banco de dados).

Neste curso vamos abordar as principais rotinas do Médulo Protocolo, como:
Consultar, Incluir, Receber, Despachar, Apensar, Desapensar e Encaminhar Processos,
além dos novos itens — Processos Favoritos, Acbes Favoritas e teclas de atalho — bem

como suas funcionalidades.
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Solicitacao de conta de acesso
Para solicitar carta senha, acesse: https:/jubarte.riodasostras.rj.gov.br/pages/cartaSenha

Acesso ao sistema

Navegadores: Google Chrome 114.0.5735.110, Opera 100.0.4815.21, Microsoft Edge 114.0.1823.58, Vivaldi
6.1.3035.111, Brave 1.52.126.

OBS.: A funcionalidade de impressdo ndo é compativel com o navegador Firefox e, por isso, o referido navegador ndo é
recomendavel para a utilizagdo do sistema Sali.

Acessar o sistema através do endereco: https://newsali.riodasostras.rj.gov.br
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de acesso

s New Sali x |+ o= x

<« C @ newsalifiodasostras.rigov.br/#/login -~ 2 % 0O a

SAL

Faca login na sua conta
Insira suas credenciais abaixo

Usuario

@

Senha

&

Figura 1: Tela de acesso ao sistema

Informe o nome do usuério e senha conforme disponibilizado na carta senha. Em seguida, clique em “Entrar”.

—
Faca login na sua conta
Insira suas credenciais abaixo
Usudrio

@

Senha

&

Figura 2: Tela de Login

PREFEITURA MUNICIPAL
DE RIO DAS OSTRAS

b

1 4




SISTEMA
ADMINISTRATIVO

® o8:50:00 Q Marcos Machado De Queiroz

Navegagio Home - Dashboard

B Administrativa () / Home | Dashboard

Bem-vindo(a) Processos Favoritos o e 20 o = Acdes Favoritas - =
Teclas de Atalho: =} Consultar CGM o)
® F1- Consulta de processo
[E) F2-Despacho de processo

Nenhum processo

&, F3-Recebimento de processo favorito!
F4 - Arquivamento de processo
h F6 - Encaminhamento de processo
Processos por situacao (do zno stua) =) = Processos por ano (dos ultimos 20 anes) ) &

60000
B Em andamento. a receber [ Em andamento, recebido

M Anexado [ Arquivado defiitivo
I

Figura 3: Tela de navegagdo com o usudrio autenticado

Teclas de atalho

¢
Navegagao Home - Dashboard
[ Administrativa g () [ Home [ Dashboard

Administragdo
Bem-vindo(a)
Protocolo

Processo Teclas de Atalho:

Consultar Processo @& F1- Consulta de processo

Receber Processo em Lote EI Fz- Despacho de processe,

Encaminhar Processo em &, F3 - Recebimento de processo
Lote

@ F4 - Arguivamento de processo
Cancelar Encaminhamento

™ F6 - Encaminhamento de
processo

Figura 4: Tela de navegagdo — teclas de atalho
OBS.: A descricao das funcionalidades ‘Processos Favoritos’ e ‘A¢des Favoritas’ esta nas paginas

33 e 34, respectivamente.
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Através do menu ‘Navegacdo’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Consultar Processo” ou pressione a tecla de atalho F1 conforme
mostrado em Bem-vindo(a) a direita do menu ‘Navegacao’.

OBS.: Os campos de filtro e os botdes estdo numerados e destacados em retangulo na cor vermelha para melhor
acompanhamento.

Protocolo - Consultar Processo

() / Protocolo / Consultar Processo Y Pesguisa Avancada Acdes Favoritas

Interessado: Classificagdo: Assunto:

Cliue para buscar. 1 Selecione 2 v 3 v
Orgdo: Unidade: Departamento: Setor:

Selecione 4 ~ Selecione um Orgéo antes 5 ~ Selecione uma Unidade antes 6 ~ Selecione um Departamento antes 7 ~
Muiltipla Sele¢do de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:

Digite o niimero do processo e precione enter. 8 dd/mm / aaaa 9 (] dd/mm / aaaa 10 [}
Ordem: Codigo Guia Processos Situagao

Cédigo/Exercicio 1 1 v exemplo: 13654/2023 1 2 Selecione 13 v é Limpar 14

Digite para buscar 15 N° Processo 16 v Q 17 18 B 8 @ 12 v
N° Processo Interessado Classificagao Assunto Inclusao Situacdo Agdes

Mostrande de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 5: Tela Consultar Processo

Inicialmente, a consulta ao processo pode se realizar através dos campos 15 (nimero do processo), 16 e 17.

Na falta do numero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacdo de diversos filtros preenchidos pelo
usudrio (ndo é necessario o preenchimento de todos os campos de filtro).

Comece clicando em ‘Pesquisa Avangada’ a cima e a direita da tela.
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de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura 5:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente sera aberta em

seguida.

Digite para buscar 1.1 nome 1.2 v Q 1.3 142 8 ® 12~

Nome Cédigo i Incluso if Tipo
i i

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 6: Tela Busca Pessoa

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.
1.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.
1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registros
pesquisados com os seguintes controles:

(]
LS EE @ 12 i

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xlIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizac¢do dos registros encontrados

(lista ou grade).

*  Botdo ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade

selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova sele¢do ou nova

pesquisa.

i,  PREFEITURA MUNICIPAL
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gistro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o registro selecionado.

Busca Pessoa

TUBARAO Nome ~ Q L% 88 @ 12 v
Nome Cédigo Incluso Tipo
TUBARAO BRANCO XXKRK 01/09/2006 Indefinido
TUBARAO MARTELO HKAXKK 22/08/2006 Indefinido
TUBARAO TIGRE HKHHHKK 23/06/2008 Indefinido

Figura 7: Tela Busca Pessoa — campo ‘Interessado’

2 — Classificagdo: Selecione a classificacdo do processo.

3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificagao escolhida.
4 — Orgio: Selecione o érgio.

5 — Unidade: Selecione a unidade de acordo com o 6rgao.

6 — Departamento: Selecione o departamento de acordo com a unidade.

7 — Setor: Selecione o setor de acordo com o departamento.

8 — Muiltipla Selecao de Processos: Digite o niimero do processo. Para inserir mais de um processo, tecle <ENTER> e
digite o préximo niimero de processo.

9 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

10 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

11 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados filtrados.
12 — Cédigo Guia Processos: Informe o numero da guia de encaminhamento.

13 — Situacao: Selecione a situacdo do processo.

14 — Botdo ‘Limpar’: Clique no botdo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

15 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no campo 16 (N° Processo,
Objeto/Observacoes, Assunto Reduzido).

16 — Selecdo: Selecione a opgao (N° Processo, Objeto/Observacoes, Assunto Reduzido) de acordo com o registro
digitado no campo 15.

17 — Botdo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

11
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= = 12~

Da esquerda para a direita:

* Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xlsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botdo ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrao é 12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s) filtrado(s) pelo usuario conforme
exemplo abaixo:

N° Processo Interessado Classificagao Assunto Inclusdo Situacao Acdes

0001/2023 CASIMIRO DAS OSTRAS CERTIDAQ Certido habite-se 25/08/2008 09:33:31 Arquivado definitivo ¥¥ Favoritar
0002/2023 CAMPOS DE ABREU APROVAGAO DE PROJETO APROVAGAO DE PROJETO 06/08/2012 14:51:27 Anexado ¥ Favoritar
000372023 RIO DOS GOYTACAZES Solicitacdo, faz Solicitagdo. 04/06/2009 08:17:02 Anexado % Favoritar

Figura 8: Tela de processos filtrados

Na coluna ‘Acdes’, o usuario podera clicar em ‘Favoritar’ o processo.

s¢ Favoritar

Ao clicar em ‘Favoritar’, o processo sera exibido na tela de navegacdo em ‘Processos Favoritos’ (mais detalhes sobre
como favoritar processos estdo descritos na se¢ao Processos Favoritos na pagina 34).

12
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Diferentemente da consulta ao processo, a inclusdo do processo depende que os campos sejam preenchidos. Os campos
com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Através do menu ‘Navegacdo’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Incluir Processo”.

Protocolo - Incluir Processo

(@ / Protocolo / Incluir Processo Agdes Favoritas [

Incluir Processo

Vinculo:* CGM: Interessado:*
cem v 1B 2
Cod. Clas.Assu: Classificagao:* Assunto:*
3 Selecione 4 ~ Selecione uma Classificagao antes 5 ~

Objeto/Observagdo do processo:®

Digite o Objeto do processo aqui

Assunto reduzido:

Digite seu assunto reduzido aqui 7

Encaminhamento de processo

Orgao:* Unidade:*

Selecione 9 ~ Selecione um Orgao antes 10 v
Departamento:* Setor:*

Selecione uma Unidade antes 1 1 v Selecione um Departamento antes 1 2 w

Figura 9: Tela Incluir Processo

1 — CGM: Digite o ID da pessoa (caso o ID seja conhecido).

2 — Interessado*: Clique em ‘Interessado’ para abrir a tela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente sera aberta em
seguida.

Busca Pessoa

Digite para buscar 2_ 1 Nome 2_2 v Q 2_3 2_4 %]

oo
oo

@ 12 v

Nome Cédigo

Incluso EE Tipo

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 10: Tela Busca Pessoa

2.1 —Digite o registro completo ou parte do registro.

2.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.

13
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; almente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registros
pesquisados com os seguintes controles:

8\ @ |12 v

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xlIsx).

*  Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova selecdo ou nova
pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ serd preenchido com o registro selecionado.

Busca Pessoa

TUBARAO Nome v Q 0 B8 @ 12 v
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO KRXKX 01/09/20086 Indefinido
TUBARAQ MARTELO XXHXK 22/08/2006 Indefinido
TUBARAQ TIGRE XXHHK 23/06/2008 Indefinido

Figura 11: Tela Busca Pessoa — campo ‘Interessado’

3 — Cédigo de Classificagdo do Assunto: Digite o c6digo e pressione <Enter>.

4 — Classificacdo*: Selecione a classificacdo do processo.

5 — Assunto*: Selecione o assunto de acordo com a classificacdo escolhida.

6 — Objeto/Observacdo do processo*: Descreva o objeto/observacdo o mais detalhadamente possivel.

7 — Assunto reduzido: Resuma o assunto com um minimo de palavras.

14
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0 Dotao “+” para anexar arquivos, documentos ou anexos do processo.

Arquivo:* Tipo:* Sigilo: Assinar: Descrigdo:

Procurar..  Nenhu... 8 i 1 digital 8 i 2 v Ndo 8 3 v Néo 8 4 v 8 . 5 & 8 . 6

Formatos suportades: PDF e DOCX (sera convertido para PDF). Tamanho maximo do arquivo 3Mb.

Figura 12: Tela Arquivos/Documentos/Anexos do processo

8.1 — Arquivo*: Anexe o arquivo no formato PDF ou DOCX com tamanho maximo de 3 Mb. O arquivo DOCX sera
convertido automaticamente para PDF.

8.2 — Tipo*: Selecione o assunto referente ao arquivo anexo.

8.3 — Sigilo: Selecione ‘sim’ ou ‘ndo’ para atribuir sigilo. Somente o usuario recebedor do processo podera visualizar o
arquivo anexo.

8.4 — Assinar: Selecione ‘sim’ ou ‘ndo’ para assinar o arquivo digitalmente. O arquivo sera assinado pelo usuario logado
no sistema.

8.5 — Descricdo: Digite uma descrigdo para o arquivo anexado.

8.6 — Botdo ‘Lixeira’: Clique na lixeira para excluir o arquivo em caso de desisténcia de envio do anexo.
Obs.: O arquivo ndo sera excluido da pasta de origem no computador do usuario.

Para inserir mais anexos, clique no botdo 8 (“+”) e repita os passos 8.1 a 8.5.

9 — Orgao*: Selecione o érgao.

10 — Unidade*: Selecione a unidade de acordo com o érgdo.

11 — Departamento*: Selecione o departamento de acordo com a unidade.
12 — Setor*: Selecione o setor de acordo com o departamento.

13 — Botdo ‘Salvar’: Clique em ‘Salvar’ para incluir o novo processo.

15
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Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Receber Processo em Lote” ou pressione a tecla de atalho F3
conforme mostrado em Bem-vindo(a) a direita do menu ‘Navegacao’.

Protocolo - Receber Processos

(A / Protocolo / Receber Processos Agdes Favoritas [{

Interessado: Classificagdo: Assunto:

Clique para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 ~ 3 ~
Mudltipla Selecdo de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:

Digite o nimero do processo e precione enter. 4 dd / mm | aaaa 5 (] dd / mm [ aaaa 6 ]

Ordem: Cédigo Lista de Processos.

7- 8 B ——]
Digite para buscar 10 Ne Processo 11 ~ I 14 ] 88 {3 12 v |

Gédigo Interessado Classificagéo Assunto Incluséo Despacho Agdes

Figura 13: Tela Receber Processos
Inicialmente, a consulta ao processo para recebimento podera se realizar através dos campos 10 (ntimero do processo),
11e12.
Na falta do numero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacdo de diversos filtros preenchidos pelo
usudrio (ndo é necessario o preenchimento de todos os campos de filtro).
Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura 13:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente serd aberta em
seguida.

Busca Pessoa

Digite para buscar 1_1 Nome 1,2\/ Q 1.3 1_4 ]

oo
oo
<)
-
"
(4

Nome Cddigo i Incluso i Tipo
i i

Mostrando de O a 12 de 0 entradas

Figura 14: Tela Busca Pessoa

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.
1.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.
1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.

1.4 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registros
pesquisados com os seguintes controles:

™ o
LS (=

oo

@ 12w

16
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da para a direita:

* Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizac¢do dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botdo ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova selecao ou nova
pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o registro selecionado.

Busca Pessoa

TUBARAO Mome ~ Q &k | © 12 v
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO KXRXX 01/09/2006 Indefinido
TUBARAO MARTELQ KHKKK 22/08/2006 Indefinido
TUBARAQ TIGRE b0 0004 23/06/2008 Indefinido

Figura 15: Tela Busca Pessoa - campo 'Interessado’

2 — Classificacdo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificacdo escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o niimero do processo. Para inserir mais de um processo, tecle <ENTER> e
digite o préximo nimero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentagdo dos dados filtrados.
8 — Codigo Guia Processos: Informe o ntimero da guia de encaminhamento.

9 — Botdo ‘Limpar’: Clique no botdo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no campo 16 (N° Processo,
Objeto/Observagoes, Assunto Reduzido).
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)¥do com o registro digitado no campo 15 (N° Processo, Objeto/Observacé

— Botdo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 — Botdo ‘Receber Processo’: Selecione ao menos um processo e clique em ‘Receber Processo’.

14 - Opcionalmente, é possivel exportar os registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registros
pesquisados com os seguintes controles:

(]
xS EE @ 12 b

Da esquerda para a direita:

* Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualiza¢do dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botdo ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrao é 12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s) filtrado(s) pelo usuéario conforme
exemplo abaixo:

Cadigo Interessado Classificacdo Assunto Inclusdo Despacho Acbes
0001/2023 CASIMIRO DAS OSTRAS Licenca Licenca Prémio 15/03/2017 14:58:05 Sim Consultar
0002/2023 CAMPOS DE ABREU Encaminhamento, faz Encaminhamento faz 12/12/2017 11:59:07 Sim Consultar
0003/2023 RIO DOS GOYTACAZES Solicitacdo, faz Solicitacae 26/11/2018 14:05:13 Sim Consultar

Figura 16: Tela de processos filtrados

Para receber o(s) processo(s), selecione-o(s) na caixa de selecao e clique no botdao ‘Receber Processo’.

Na coluna ‘A¢des’, o usudrio podera clicar em ‘Consultar’ para ver as informacdes sobre o processo.

Consultar
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Ao clicar em ‘Consultar’ abrir-se-4 a tela ‘Visualiza Processo’ na qual o usuério podera:

@ Gerar Imprimir Capa / Salvar Capa
W =] /' Receber Favoritar o processo / Imprimir Processo / Receber
Processo
=S = 88

Imprimir Lista de andamentos / Ordenar / Alterar o Modo
de Visualizacdo dos despachos para lista ou linha do tempo

Ver
despacho Ver os despachos
= Imprimir somente o despacho
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Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Despachar Processo” ou pressione a tecla de atalho F2 conforme
indicado em Bem-vindo(a) a direita do menu ‘Navegacgdo’.

Protocolo - Despachar Processos

() / Protocolo / Despachar Processos K Agdes Favoritas [l

Interessado: Classificagao: Assunto:
Cligue para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 v 3 v
Multipla Selegdo de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:
Digite o niimero do processo e precione enter. 4 dd/mm [ aaaa 5 (] dd /mm [ aaaa 6 (]
Ordem: Cadigo Lista de Processos
Cédigo/Exercicio 7 v 8 & Limpar 9 13 V4 Despachar
Digite para buscar 10 Ne Processo 1 1 v Q 12 I 14 [} B8 © 12 v I
Cédigo Interessado Classificagdo Assunto Inclusdo

Figura 17: Tela Despachar Processos

Inicialmente, a consulta ao processo para despacho podera se realizar através dos campos 10 (nimero do processo), 11 e
12.

Na falta do niimero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizagdo de diversos filtros preenchidos pelo
usudrio (ndo é necessario o preenchimento de todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura 17:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente serd aberta em
seguida.

Busca Pessoa

TUBARAO Nome ~ Q 2 =N o 12 v
Nome Codigo Incluso Tipo
TUBARAQ BRANCO XXXXX 01/09/2006 Indefinido
TUBARAQ MARTELO KAHXAKX 22/08/2006 Indefinido
TUBARAO TIGRE HKHEAAK 23/06/2008 Indefinido

Figura 18: Tela Busca Pessoa - campo 'Interessado’

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.

1.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos regis

S 88 (G, 12 hd

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova selecdao ou nova
pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o registro selecionado.

2 — Classificacdo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificacdo escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o niimero do processo. Para inserir mais de um processo, tecle <ENTER> e
digite o préximo nimero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados filtrados.
8 — Codigo Guia Processos: Informe o niimero da guia de encaminhamento.

9 — Botdo ‘Limpar’: Clique no botdo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no campo 16 (N° Processo,
Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecdo: Selecione a opcao de acordo com o registro digitado no campo 15 (N° Processo, Objeto/Observacdes,
Assunto Reduzido).

12 — Botdo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.

13 — Botdo ‘Despachar’: Selecione ao menos um processo e clique em ‘Despachar’.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registro

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s) filtrado(s) pelo usuario conforme
exemplo abaixo:

Cédigo Interessado Classificacao Assunto Inclusao

XXXXX/2010 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ Encaminhamento, faz Encaminhamento, faz 01/07/2010 16:20:48 & P @
XXX /2017 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Encaminhamento, faz Encaminhamento, faz 12/12/2017 11:59:07 & ® @
HHXX/2018 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Férias Férias em Peclnia 24/05/2018 09:05:27 & = @

Figura 19: Tela de processos filtrados

Ao lado direito da coluna ‘Inclusdo’ encontram-se os botdes ‘Despachar’, Mostrar todos os Despachos’ e ‘Consultar
Processo’.

S B ®©
Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecdo e clique no botdo ‘Despachar’.

Ao clicar em ‘Despachar’ abrir-se-a a tela ‘Despachar Processo’ na qual o usuario podera escrever o despacho do
processo no campo de edi¢cdo. O campo de edi¢do contém ferramentas basicas para a edi¢do do texto digitado.

Também € possivel anexar arquivos, documentos e anexos do processo (instru¢ées vistas no tépico ‘Incluir Processos’
na pagina 13).

Obs.: Opcionalmente é possivel usar a selecdo de ‘Despacho Padrdo’, que preenche o campo de edi¢do com o texto
selecionado.

Ao clicar em ‘Mostrar todos os despachos’, abrir-se-a a tela ‘Despachos’, na qual o usudrio podera visualizar uma lista
com todos os despachos do processo.

Ao clicar em ‘Consultar Processo’, abrir-se-a a tela ‘Visualiza Processo’, na qual o usuério podera visualizar os dados
do processo.
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Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Apensar Processo”.

Protocolo - Apensar Processo

() / Protocolo / Apensar Processo K Agdes Favoritas [/
Interessado: Classificagao: Assunto:
Clique para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 v 3 v
Multipla Selecao de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:
Digite o nimero do processo e precione enter. 4 dd / mm [ aaaa 5 ] dd / mm [ aaaa 6 (]
Ordem: Cédigo Lista de Processos
Cédigo/Exercicio 7 v 8 é Limpar 9
Digite para buscar 10 N° Processo 1 1 v Q 1 2 13 R 8B @ 12 v
Codigo Interessado Classificagao Assunto Inclusdo Situagdo

Figura 20: Tela Apensar Processo

Inicialmente, a consulta ao processo para apensamento podera se realizar através dos campos 10 (ntimero do processo),
11e12.

Na falta do numero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacdo de diversos filtros preenchidos pelo
usudrio (ndo é necessario o preenchimento de todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura 20:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente serd aberta em
seguida.

Busca Pessoa

Digite para buscar 1_1 Nome 1_2v Q 1.3 1_4 ] g8 ®© 12~

Nome Cddigo i Incluso ] Tipo
1) 1K

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 21: Tela Busca Pessoa

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.
1.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos regis

HLS gg LG). 12 s

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizac¢do dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova selecdo ou nova
pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o registro selecionado.
2 — Classificacdo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificacdo escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o niimero do processo. Para inserir mais de um processo, tecle <ENTER> e
digite o préximo nimero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados filtrados.
8 — Codigo Guia Processos: Informe o niimero da guia de encaminhamento.

9 — Botdo ‘Limpar’: Clique no botdo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no campo 16 (N° Processo,
Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecdo: Selecione a opcao de acordo com o registro digitado no campo 15 (N° Processo, Objeto/Observacdes,
Assunto Reduzido).

12 — Botdo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registro

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s) filtrado(s) pelo usuario conforme
exemplo abaixo:

Cédigo Interessado Classificacao Assunto Inclusao Situagao

KKXXX /2010 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ Encaminhamento, faz Encaminhamento,faz 01/07/2010 16:20:49 Em andamento, recebido @
XXXXX/2017 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Encaminhamento, faz Encaminhamento,faz 12/12/2017 11:59:07 Em andamento, recebido @
00X /2018 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ Férias Férias em Pecunia 24/05/2018 09:05:27 Em andamento, recebido @

Figura 22: Tela de processos filtrados

Ao lado direito da coluna ‘Situacdo’ encontram-se os botdes ‘Apensar processo a este’ e ‘Consultar Processo’.

A ®

Ao clicar em ‘Apensar processo a este’, abrir-se-4 a tela ‘Apensar Processo’, na qual o usudrio podera selecionar um ou
mais processos para apensamento. Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecdo e clique no botdo ‘Apensar’. Também
ha as opgdes de exportar registros, alterar o modo de visualizagao, exibir/ocultar coluna e quantidade de registos
filtrados.

Ao clicar em ‘Consultar Processo’, abrir-se-a a tela “Visualiza Processo’, na qual o usuério podera visualizar os dados
do processo (instrucdes vistas no topico ‘Consultar Processo’).
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Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Desapensar Processo”.

Protocolo - Desapensar Processo

() / Protocelo | Desapensar Processo Agdes Favoritas [fl
Interessado: Classificagao: Assunto:
Cligue para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 v 3 v
Multipla Sele¢do de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:
Digite 0 nimero do processo e precione enter. 4 dd/mm/ aaaa 5 [w} dd/mm/ aaaa 6 (]
Ordem: Cadigo Lista de Processos
Cédigo/Exercicio 7 v 8 é Limpar 9
Digite para buscar 10 N° Processo 1 1 v Q 1 2 13 R ®/ © |12 v
Cédigo Interessado Classificagao Assunto Inclusdo

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 23: Tela Desapensar Processo
Inicialmente, a consulta ao processo para desapensamento podera se realizar através dos campos 10 (nimero do
processo), 11 e 12.

Na falta do numero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacdo de diversos filtros preenchidos pelo
usudrio (ndo é necessario o preenchimento de todos os campos de filtro).

Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura 23:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente serd aberta em
seguida.

Busca Pessoa

Digite para buscar 1_1 Nome 1_2v Q 1.3 1_4 ] g8 ®© 12~

Nome Cddigo i Incluso ] Tipo
1) 1K

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 24: Tela Busca Pessoa

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.
1.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos regis

His EE @ 12 b

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizac¢do dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova selecao ou nova
pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o registro selecionado.

2 — Classificacdo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificacdo escolhida.

4 — Multipla Selecdo de Processos: Digite o niimero do processo. Para inserir mais de um processo, tecle <ENTER> e
digite o préximo nimero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados filtrados.
8 — Codigo Guia Processos: Informe o niimero da guia de encaminhamento.

9 — Botdo ‘Limpar’: Clique no botdo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no campo 16 (N° Processo,
Objeto/Observacdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecdo: Selecione a opcao de acordo com o registro digitado no campo 15 (N° Processo, Objeto/Observacdes,
Assunto Reduzido).

12 — Botdo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registro

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s) filtrado(s) pelo usuario conforme
exemplo abaixo:

Codigo Interessado Classificacao Assunto Inclusao

18019/2010 EMPRESA BRASILEIRA DE TELECOMUNICAGOES S/A Encaminhamento, faz Encaminhamento,faz 01/07/2010 16:20:49 @
34167/2017 COTINF - COORDENADCRIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ Encaminhamento, faz Encaminhamento,faz 12/12/2017 11:59:07 @
36962/2018 COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ Solicitagao, faz Solicitacdo 19/10/2018 09:16:22 @

Figura 25: Tela de processos filtrados

Ao lado direito da coluna ‘Inclusdo’ encontram-se os botdes ‘Desapensar processos deste’ e ‘Consultar Processo’.

B ®

Ao clicar em ‘Desapensar processos deste’, abrir-se-4 a tela ‘Desapensar Processo’, na qual o usudrio podera selecionar
um ou mais processos para desapensamento. Selecione o(s) processo(s) na caixa de selecdo e clique no botdo
‘Desapensar’. Também héa as opgoes de exportar registros, alterar o modo de visualizacdo, exibir/ocultar coluna e
quantidade de registos filtrados (instrugdes vistas no item 13 anterior).

Ao clicar em ‘Consultar Processo’, abrir-se-a a tela “Visualiza Processo’, na qual o usuério podera visualizar os dados
do processo (instrugdes vistas no tépico ‘Consultar Processo’).
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Através do menu ‘Navegacao’ a esquerda da tela (veja a Figura 4 na pagina 8), clique no menu ‘Administrativa’, depois
em ‘Protocolo’, depois em ‘Processo’ e clique em “Encaminhar Processo em Lote” ou pressione a tecla de atalho F6
conforme mostrado em Bem-vindo(a) a direita do menu ‘Navegacao’.

Protocolo - Encaminhar Processos

() / Protocolo / Encaminhar Processos H Agoes Favoritas [

Interessado: Classificago: Assunto:

Clique para buscar... 1 Selecione para filtrar 2 ~ 3 ~
Multipla Selegdo de Processos: Periodo inicio: Periodo fim:
Digite o niimero do processo e precione enter. 4 dd /mm [ aaaa 5 =] dd / mm | aaaa 6 =]
Ordem: Cddigo Lista de Processos
7~ 8 13
Digite para buscar 10 N° Processo 1 1 v Q 12 | 14 {7} 88 @ 12 v |

Cédigo Interessado Classificacéo Assunto Inclusdo Despacho Apenso

Figura 26: Tela Encaminhar Processos

Inicialmente, a consulta ao processo para encaminhamento podera se realizar através dos campos 10 (nimero do
processo), 11 e 12.

Na falta do numero do processo, a consulta podera realizar-se através da utilizacdo de diversos filtros preenchidos pelo
usudrio (ndo é necessario o preenchimento de todos os campos de filtro).
Lista de campos de filtro para subsidiar a pesquisa do processo conforme a Figura 26:

1 — Interessado: Clique em ‘Interessado’ para abrir a janela ‘Busca Pessoa’. A tela correspondente serd aberta em
seguida.

Busca Pessoa

Digite para buscar 1_1 Nome 1_2v Q 1.3 1_4 ] g8 ®© 12~

Nome Cddigo i Incluso ] Tipo
1) 1K

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 27: Tela Busca Pessoa

1.1 — Digite o registro completo ou parte do registro.
1.2 — Selecione ‘Nome’ ou ‘CGM’ ou ‘CPF’ ou ‘CNPJ’ ou ‘Nome Fantasia’ de acordo com o registro digitado.

1.3 — Clique na lupa para efetuar a pesquisa.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos regis

LS gg @ 12 hd

Da esquerda para a direita:

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados
(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Caso o registro selecionado ndo seja o correto, clique novamente no campo ‘Interessado’ e faca nova selecdao ou nova
pesquisa.

Selecione o registro desejado. O campo ‘Interessado’ sera preenchido com o registro selecionado.
2 — Classificagdo: Selecione a classificacdo do processo.
3 — Assunto: Selecione o assunto de acordo com a classificagdo escolhida.

4 — Muiltipla Selecdo de Processos: Digite o niimero do processo. Para inserir mais de um processo, tecle <ENTER> e
digite o préximo nimero de processo.

5 — Periodo inicio: Informe a data do inicio do periodo.

6 — Periodo fim: Informe a data do fim do periodo.

7 — Ordem: Selecione o tipo de ordenamento para a apresentacdo dos dados filtrados.
8 — Cbdigo Guia Processos: Informe o ntimero da guia de encaminhamento.

9 — Botdo ‘Limpar’: Clique no botdo ‘Limpar’ para excluir os filtros aplicados.

10 — Digite para buscar: Digite o registro de acordo com o tipo selecionado no campo 16 (N° Processo,
Objeto/Observagdes, Assunto Reduzido).

11 — Selecdo: Selecione a opgdo de acordo com o registro digitado no campo 15 (N° Processo, Objeto/Observacgoes,
Assunto Reduzido).

12 — Botdo ‘Lupa’: Clique na lupa para efetuar a consulta.
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registros localizados e/ou modificar o modo de exibicdo dos registro

*  Botdo ‘Exportar para Excel’: Clique no botdo para exportar o(s) registro(s) localizado(s) em formato de
planilha Excel (arquivo de extensdo xIsx).

* Botdo ‘modo lista ou grade’: Clique no botdo para alterar o modo de visualizacdo dos registros encontrados

(lista ou grade).

*  Botao ‘exibir ou ocultar uma coluna’: Clique no botdo para exibir ou ocultar uma coluna (campo do registro).

*  Selecdo ‘quantidade de registros a serem exibidos na tela’: os registros serdo exibidos conforme a quantidade
selecionada — a quantidade padrdo é 12.

Ao clicar na lupa, o resultado da consulta mostra uma lista com o(s) processo(s) filtrado(s) pelo usuario conforme

exemplo abaixo:

Codigo Interessado Classificagao Assunto Inclusao Despacho Apenso
COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA Encaminhamento, 01/07/2010 XK /2070,

XXX(/2010 % Encaminhamento,faz Sim Consultar
INFORMACAO faz 16:20:49 XXXXX /2016...
COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA Encaminhamento, N 12nzj207

200000/2017 - Encaminhamento, faz Sim XXXXX /2018 Consultar
INFORMAGAO faz 11:59:07
COTINF - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA - N 24/05/2018

XXXXX /2018 & Férias Férias em Pecunia Sim Consultar
INFORMACAO 09:05:27

Ao lado direito da coluna ‘Apenso’ encontra-se o botdo ‘Consultar’.

Consultar

Figura 28: Tela de processos filtrados

Ao clicar em ‘Consultar’, abrir-se-a a tela ‘Visualiza Processo’, na qual o usuario podera visualizar os dados do
processo (instrucoes vistas no tépico ‘Consultar Processo’).

Selecione o(s) processo(s) na caixa de sele¢do e clique no botdo ‘Encaminhar’. Também hé as opcées de exportar
registros, alterar o modo de visualizacdo, exibir/ocultar coluna e quantidade de registos filtrados (instrugdes vistas no

item 13 anterior).
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b

ela ‘Encaminhar’.

Orgao: Unidade: Departamento: Setor:

Selecione 1 v Selecione um Orgao antes 2 v Selecione uma Unidade anles3v Selecione um Departamento 4\/

5 O

Figura 29: Tela Encaminhar

1 — Orgdo: Selecione o 6rgio.

2 — Unidade: Selecione a unidade de acordo com o 6rgao.

3 — Departamento: Selecione o departamento de acordo com a unidade.
4 — Setor: Selecione o setor de acordo com o departamento.

5 — Botdo ‘Encaminhar’: Clique no botdo ‘Encaminhar’ para enviar o processo ao setor selecionado no campo 4.
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Os Processos Favoritos sdo um atalho para os processos mais acessados pelo usuario.

Quando favoritados, os processos ficam visiveis na tela de navegagdo em ‘Processos Favoritos’ (veja a Figura 30

abaixo).

Home - Dashboard

() / Home / Dashboard

Bem-vindo(a)

Teclas de Atalho:

@ F1- Consulta de processo

[E] F2- Despacho de processo

&, F3 - Recebimento de processo
F4 - Arguivamento de processo

M F6 - Encaminhamento de
processo

Processos Favoritos

()
1l

Acbes Favoritas

(9]
1l

XXXXX /2017 Licenga
¥¢  Prémio & W

Sem descricdo = ®

Nenhum
acao
favorita!

Figura 30: Tela de navegagdo - Processos Favoritos

O usuério poderd atualizar, ordenar, nomear/renomear e remover os processos da lista de processos favoritos.

Processos Favoritos — || =
1 2

KHHXX /2017 Licenga

vy  Prémio &\l W
Sem descrigdo 31 4

Figura 31: Tela de Processos Favoritos

1 — Botdo ‘Atualizar’: Clique para a atualizar a lista de processos favoritos.

SISTEMA
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2 — Botdo ‘Ordenar’: Clique para ordenar a lista em ordem de data ascendente, data descendente, descricdo ascendente,
processo ascendente ou processo descendente.

3 — Botdo ‘Editar’: Clique para adicionar uma descri¢do resumida ao processo favoritado.

4 — Botdo ‘Lixeira’: Clique para remover o processo favorito da lista. Este procedimento exclui o processo somente da

lista de processos favoritos.
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As Acoes Favoritas sdo um atalho para os menus mais utilizados pelo usuaério.

Para favoritar uma agao, o usuario devera selecionar um dentre os menus disponiveis como, por exemplo, o menu
‘Consultar Processo’.

Clique em ‘Acdes Favoritas’ e em ‘Favoritar’. Veja a Figura 32 abaixo.

Protocolo - Consultar Processo

(R | Protocolo [ Consultar Processo

Y Pesquisa Ajangada [ Acdes Favoritas

¥y Favoritar

Digite para buscar Ne Processo v Q [» averios

N° Processo Interessado Classificagao Assunto Inclusdo Situagdo Acdes

Mostrando de 0 a 12 de 0 entradas

Figura 32: Tela de navegagdo — Favoritar agdo

Quando favoritadas, as agdes ficam visiveis na tela de navegagdo em ‘Ac¢des Favoritas’. Veja a Figura 33 abaixo.

Home - Dashboard

(R / Home / Dashbeard

Bem-vindo(a) Processos Favoritos e — Acdes Favoritas = =
Teclas de Atalho: P xgﬁ:s"iz\:pgix‘\c‘m DE PRO.IETO & W H Consultar Processo o

@ F1- Consulta de processo

H Receber Processo em Lote T

E F2 - Despacho de processo

i. F3 - Recebimento de processo

@ F4 - Arquivamento de processo

@ F6 - Encaminhamento de processo

Figura 33: Tela de navegagdo - Agdes Favoritas
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O usuério poderd atualizar, ordenar e remover as agoes da lista de agGes favoritas.

Acdes Favoritas

K Consultar Processo im]
3
N Receber Processo em Lote im|

Figura 34: Tela de Ag¢ées Favoritas

1 — Botdo ‘Atualizar’: Clique para a atualizar a lista de processos favoritos.
2 — Botdo ‘Ordenar’: Clique para ordenar a lista em ordem de data ascendente, data descendente ou nome ascendente.

3 — Botdo ‘Lixeira’: Clique para remover a acao favorita da lista de A¢oes Favoritas.

o)

PREFEITURA MUNICIPAL
DE RIO DAS OSTRAS




	Solicitação de conta de acesso
	Acesso ao sistema
	Apresentação da tela de acesso

	Principais Funcionalidades do Módulo Protocolo
	Teclas de atalho
	Consultar Processos
	Incluir Processos
	Receber Processos
	Despachar Processos
	Apensar Processos
	Desapensar Processos
	Encaminhar Processos
	Processos Favoritos
	Ações Favoritas


