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TRAMITACAO DE PROCESSOS — TP

Ofereca mais eficiéncia e transparéncia para o cidadao, permitindo que
ele tenha acesso facilitado e seguro ao andamento dos processos de seu
interesse. Saiba exatamente o custo relacionado a cada processo e seus
resultados.

BENEFICIOS DA SOLUCAO

= Gerencia a protocolizacdo de processos em todos 0s 6rgaos.

= Permite a juncdo de processos baseada nos conceitos gerais de anexacdo e/ou
apensacao.

= Opcao de vincular diversos tipos de arquivo aos processos, subsidiando sua analise
e acompanhamento.

= Emite documentos personalizados, tais como: Guias de Recolhimento, Etiquetas,
Requerimentos, Pareceres, etc.

= Permite a emissao parcelada das taxas de expediente diversas.

= Permite a criacdo de roteiros pré-estabelecidos, propiciando facilidade na tramitacéo
individualizada ou por lote.

= Possibilita o envio automatico de mensagens eletrbnicas aos requerentes,
informando-os sobre a situacdo atual do processo.

= Além de senhas e permissfes, 0 sistema possui um controle de usuarios por 6rgéo
gue garante que as operacdes sejam realizadas apenas por usudrios cadastrados,
proporcionando maior segurancga e integridade as informagoes.

= Numeracao Unica de processo para a Entidade.

= Permite acesso a consulta de documentos necessarios e valores estimados para
abertura de processos por meio do médulo "Internet”, com seguranca e integridade dos
dados, evitando filas.

= Permite ao cidaddo emitir boletos de cobranca referentes a processos por meio do
maddulo "Internet"”, agilizando a abertura do processo e evitando filas.

= Permite acesso a consulta de processos por meio do modulo “Internet”, com
seguranca e integridade dos dados, evitando filas.

» Integrado a outros produtos do PRONIM, permitindo a contabilizacdo automatica das
guias de recolhimento disponiveis.
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Assuntos

Utilizado para indicar a caracteristica do tipo do processo, proporcionando desta

forma organizagdo dos processos por assuntos.

O sistema possibilita cadastramento de 999 assuntos. Porém, é de suma
importancia que sejam bem elaborados, pois, a tabela de assuntos, é uma das mais

importantes do sistema.

Uma vez cadastrado o assunto e utilizado em algum processo, ndo devera sofrer

alteracdo de nomenclatura que modifique sua caracteristica.
Para acessar a tela de Assuntos, clicar em Tabelas/Gerais/Assuntos.

'm Assunto ( ;’ = "g-‘
d @9 2 ANENE

Codigo: | 1|Q
Descrigdo: PROTOCOLO
Descrigdo Reduzida: PROTOCOLO
Numero de Meses de Permanéncia:

Quantidade Maxima de Parcelas: 1

Ramo de Atividade: [ Assisténcia: [ Impugnacdo: [
Elimina Tramite no Arquivamento: [ Edificagdo: [ Suspensdo de Exigéncia: [
[V| Disponivel para a consulta de documentos e emolumentos na Internet.
Formularios I Assisténcia I Edificago |
Formulario | Descrigdo do Formulario N? de Vias Imprime
Requerimentos Reguerimento Principal | 1 ~ noProcesso

Cddigo: Cadigo seqliencial sugerido automaticamente pelo sistema.
Descrigdo: Nome, descri¢cdo para identificar o assunto.

Descrigdo Reduzida: Abreviagao da descricdo que identifica o assunto a ser

cadastrado. Preenchida automaticamente pelo sistema ao pressionar a tecla Tab, no

campo "Descricdo do Assunto". Caso isso ndo ocorra, deverd ser preenchido

manualmente.
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A descrigao reduzida do assunto sera utilizada na visualizagao dos itens da tabela

de assuntos e em algumas telas de consulta e relatdrios do sistema.

Subassunto

A tabela de Subassunto deve ser elaborada de acordo com a tabela de Assunto,
pois, primeiramente, é necessario que se faca a identificagdao dos assuntos que poderao
ser segmentados para entdo identificar e cadastrar os subassuntos (segmentacdo dos
assuntos) Este recurso permite dar um tratamento especifico para as subcategorias de
um determinado assunto sem perder a identidade do conjunto pelo conceito mais

genérico.

Para acessar a tela de Subassuntos, clicar em Tabelas/Gerais/Subassuntos.

{2 Subassunto o] ®@|x=]

| sl e

o g 2 EN4NEAP
Codigo do &ssunte: | 1/Q3 PROTOCOLD

Cddigo do Subassunto: 11Q

Descrigdo: PEDIDO DE NUMERO DE TERREND
Descrigio Reduzida:  PEDIDO DE NUMERO DE TERRENO

[¥] Disponivel para a consulta de documentos e emolumentos na Internet.

Formularios

Formulario Descrigdo do Formulario N2 de Vias Imprime

Codigo do Assunto: Deve ser obrigatoriamente preenchido para identificar o
assunto desejado. Para consultar o cédigo do assunto diretamente da tabela, clique o
botdo ou pressione a tecla F2. Ao selecionar o assunto e clicar duplamente sobre ele,

serd transferido para o campo cddigo do assunto.

Codigo do Subassunto: Cdodigo seqliencial sugerido automaticamente pelo

sistema.

Descrigdo: Nome, descricdo que identifica o assunto.



4b

www.govbrsul.com.br

Descri¢do Reduzida: Abreviacdo da descricdo que identifica o subassunto a ser
cadastrado. Preenchida automaticamente pelo sistema ao pressionar a tecla Tab, no
campo "Descricdo do Subassunto". Caso isso ndo ocorra, deverd ser preenchido

manualmente.

Disponivel para a consulta de documentos e emolumentos na Internet: Possibilita
gue o subassunto selecionado seja ou nao disponibilizado nas consultas de Documentos

e Taxas.

A tela de Subassuntos é composta também pela guia Formuldrios, descrito a

seguir:
Formuldrios: Serve para indicar quais modelos de formuldrios (dentro dos grupos
Requerimento/Parecer/Outros) serdo vinculados a esse subassunto.

Os formularios aqui vinculados serao disponibilizados para impressdao em todos os
processos cadastrados. Os formuldrios do grupo Parecer serdo disponibilizados para
impressao apenas através da funcao Cadastramento de Tramite, ao pressionar o botao

Emite Parecer.

Os formularios dos grupos Requerimentos e Outros poderdo ser impressos na
gravacao do processo ou na gravacao do primeiro tramite, conforme definido na coluna

Imprime da grade de formularios.

Bairros

Efetua ainclusdo, alteracao ou exclusdo dos bairros existentes no municipio. Assim
como os tipos de logradouros, os bairros aqui cadastrados também serdo vinculados aos
logradouros. Essa funcdo é utilizada também para manter armazenado o cadastro dos
bairros, utilizado no cadastro de pessoas e processos. O cadastramento da tabela de

bairros podera ser feito gradativamente a medida que forem incluidos os logradouros.

Para acessar a tela de Bairro clicar em Tabelas/Localizagdo/Bairro.
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Eﬁ Bairro =] a L% |

d ¥ 2 ANE

]:|flljil_]l:l: 1 '\-{

Descrigdo:  Centro

Cdédigo: Gerado automaticamente pelo sistema para a inclusdo de novos bairros

na tabela.
Descrigdo: Nome, descricdo que identifica o bairro.

Um bairro somente podera ser excluido definitivamente da tabela quando nao

houver mais nenhum logradouro vinculado a este bairro.

Logradouros

Efetua a inclusdo, alteracdo ou exclusao de todos os logradouros existentes no

municipio.

Para acessar a tela de Logradouro clicar em Tabelas/Localizacdo/Logradouro.

Logradouro ‘?‘ = ‘E\
MRk FRENE
Cddigo: 1 ‘;{

Descrigdo:  Expedicionario Jodo Moreira Alberto

Descrigdo Reduzida:  Expedicionrio Jodo Moreira &l

, _ Posig&o do Logradouro - . N
Segmento | Descricdo do Segmento I Bairra| Nome do Bairro | CEP Tipo| Tipo de Logradouro
1 1 _¢ Centro ~ 98170-000 1 RUA

Codigo: Cadigo sequiencial sugerido automaticamente pelo sistema.

Descrigdo: Nome, descrigao que identifica o logradouro.

Descrigdo Reduzida: Preenchida automaticamente pelo sistema ao pressionar a
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tecla Tab, no campo "Descricdo”. Caso isso ndo ocorra, deve ser preenchido

manualmente.
Posi¢ao do Logradouro
Segmento: Campo com o segmento do logradouro.

Descri¢do do Segmento: E a descricdo do segmento atual do logradouro. A
descricao do segmento é normalmente utilizada para os logradouros com mais de 1 (um)

CEP.
Bairro: Informe o cédigo do bairro.
Nome do Bairro: Informe o nome do bairro.
CEP: Informe o CEP para a operacdo a ser executada.
Tipo: Informe o cédigo do tipo de logradouro.

Tipo de Logradouro: Este campo exibe a descricdo do tipo de logradouro

informado no campo "Tipo".

Cadastro de Pessoas — Requerentes

Nesta funcdo deve ser realizado o cadastramento de todas as pessoas que derem
entrada a um processo, seja pessoa fisica ou pessoa juridica. Uma vez cadastrado, a
pessoa podera ser vinculada a novos processos. A obrigatoriedade de preenchimento

de alguns campos, e algumas validacdGes, deve ser definida na customizagdo do sistema.

O endereco do requerente pode ser pesquisado na tabela de logradouro,

agilizando o processo de cadastramento.

Para os requerentes domiciliados fora do municipio, o sistema dispGe de um
recurso chamado "Logradouro Extra", através do qual é possivel cadastrar o endereco

sem acrescentar dados a tabela de logradouros do municipio.

Para acessar a tela de cadastramento de pessoa, clicar em Atendimentos/Pessoa.

8
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Eﬁ Pessoa 5= = [ = 1" V =
2 = FKEXNCE
Cédigo: Q
Tipo de Documento: | CPF = CPF:

Nome:

Nome Abreviado:

Dados Cadastrais T Parentes T Identificador

Titulo de Eleitor: Zona:

Data de Nascimento:

Logradouro: Q
Segmento: e 1 Descrigdo:
Bairro:
MNamero: CEP:
Complemento:
Telefone: Fax: Contato:
E-mail: B Deseja Receber E-mails &utométicos

Tipo Identific. Intemet: (&5

Identificag3o Internet:

Cdodigo: Cddigo gerado automaticamente pelo sistema para a inclusdo de novas
pessoas na tabela. O numero atribuido sera mostrado apds a gravagdo através de uma

mensagem informativa apresentada na tela.

Tipo de Documento: Opcao para informar o tipo de documento que serd

cadastrado.
CPF/CNPJ: Libera o préximo campo para a digitacdo do nimero do CPF ou do CNPJ.

Nenhum: Oculta o préximo campo, ndo disponibilizando a digitacdo de nenhum

documento.

Se o sistema estiver customizado para que o CPF/CNPJ seja obrigatdrio, a opc¢do
"Nenhum" serd bloqueada para gravacao, ou seja, ndo serd permitida a inclusdo ou

alteracdo de dados de pessoas sem a indicacdo das opcdes CPF ou CNPJ.

Dados Cadastrais

Titulo de Eleitor: Informe o numero do titulo de eleitor da pessoa.
Zona: Informe o nimero da zona eleitoral onde a pessoa vota.

Data de Nascimento: Para pessoa fisica, informe a data de nascimento. Para
pessoa juridica, informe a data de abertura da empresa. Para as pessoas identificadas
como pessoa juridica através da indicacdo do CNPJ no campo "Tipo de Documento", o

9
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sistema muda o nome do campo "Data de Nascimento" para "Data de Abertura".

Logradouro: Informe o cédigo do logradouro. Serd utilizado para o envio de
correspondéncia. Ao selecionar o logradouro, o sistema preenche os campos:

Segmento, Descri¢ao, Bairro e CEP.

Segmento: Preenchido automaticamente pelo sistema ao dar Tab no campo

"Logradouro".
Numero: Informe o niumero do logradouro da pessoa.

Complemento: Informe os dados complementares do endereco da pessoa,

exemplo: Apartamento 101, Fundos.
Telefone: Informe o niumero de telefone para contato com a pessoa.
Fax: Informe o nimero de faz para contato com a pessoa

Contato: Informe o0 nome de uma pessoa que servird de contato com a entidade

para esclarecimentos sobre o processo.

Email: Informe o enderego eletrénico para contato com a pessoa. Podera ser

utilizado para:

Envio automatico de e-mails aos requerentes (com o sistema customizado para

uso deste recurso).

Envio manual de e-mails a partir da funcdo Pessoa ou mesmo da Consulta do

Processo.

Para isso, clicar diretamente sobre o icone de envio de email para que o sistema
abra o seu programa de correio eletronico sugerindo o envio de uma nova mensagem

para esta pessoa.

Tipo Identific. Internet: Informe nesse campo o cddigo do tipo de identificacdo

utilizado pela pessoa para acesso via internet. Exemplo: PIS, Nome da Mae, Senha.

10
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Este campo sera ocultado quando a funcdo Pessoa for carregada a partir da '

Consulta de Processos.

Identificagdo Internet: Informe nesse campo a "descri¢cdao" da identificacdo da pessoa para

consulta de seus processos via internet.

Parentes
m Pessoa L= I'= |7§§W|
2 FINEINE
Cédigo: Q
Tipo de Documentao: | CPF > CPF: 900.197.170-91
Nome:

Nome Abreviado:

Dados Cadastrais T Parentes T ldentificador

Nome do Parente Cédigo Parentesco Data Nasc.

Nome do Parente: Informe o nome de pessoas afins (parentes) da pessoa

selecionada.

Cddigo: Informe o cédigo de parentesco da pessoa selecionada.

Parentesco: Informe o grau de parentesco da pessoa selecionada.

Data Nasc: Informe a data de nascimento da pessoa selecionada.

Identificador

11
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'E; Pessoa = = || = :‘
< B PREEE
Cédigo: Q
Tipo de Documento: | CPF > CPF: 900.197.170-91
MNome:

Nome Abreviado:

Dados Cadastrais T Parentes T ldentificador
Tipo | Descricdo Identificagcdo
=

Tipo: Informe o cddigo do tipo de identificacdo da pessoa.
Descrigdo: Informe uma descricdo para a operacao a ser executada.

Identificagéo: Informe o cddigo de identificagdo do contribuinte/requerente,
junto ao municipio, conforme definicao da prdépria entidade e de acordo com o tipo de

identificagdo indicado no campo anterior.

Cadastramento de Processos

Efetua a inclusdao ou alteracdo de processos. Considerada a principal funcao do

sistema, pois tem uma relacdo direta com o atendimento ao publico (cliente).

O acesso ao processo, para fins de alteracdo, é realizado através do numero do

processo ou pelo nome da pessoa.

Para que o sistema possibilite a emissdo da guia de recolhimento e o
cadastramento do tramite inicial do processo simultaneamente ao cadastramento do

processo, acesse Arquivos/Parametros/Customizac¢do do Sistema.

Para acessar a tela de Cadastramento de Processos clicar em Atendimentos/

Processos/Cadastramento de Processos.

12
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[ Cadastramento de Processos a8 x=]
il 8 PUENG
Processo =
Ano: 2015 Més: 4 Nimero: Q @ Nosso Ndmero:
Assunto: 1 _{/ PROTOCOLD
Subassunto: 1|QQ PEDIDO DE NUMERD DE TERREND Custo do Processo em R$:

Documentos ]Eessoas] Local_izac%o] Iden!ifical;éol Sl]mulal

Cédigo Descrigdo do Documento Exigido,  Entregue Data Cédigo| Motivo de Alteragdo

Ano/Més: Os campos Ano e Més vém preenchidos com a informac¢do do Ano e

Més correntes.

Numero: Caso o sistema estiver customizado para uso de numeracdo automatica,
este campo devera ser deixado em branco para que no momento da gravacdao do

processo 0 mesmo seja gerado automaticamente pelo sistema.

Caso o sistema estiver customizado para uso de numerag¢ao manual, este campo

deverad ser obrigatoriamente preenchido pelo usudrio.

Nosso Numero: Campo para iniciar o processo o qual o cidaddo realizou seu pré-
cadastro no PRONIM TP Internet, informe o “nosso numero” impresso no boleto

bancario gerado no PRONIM TP Internet.

Importante: A customizagdo da forma de numeragdo dos processos deverd ser

feita através da fung¢do Customizacdo do Sistema/Parametros Gerais, rétulo Numeracgdo

do Processo.

Independente da customizacdo do sistema, ao informar uma composicdo

numeérica ja existente, ira carregar para a tela os dados do respectivo processo.

Assunto: Cédigo para identificar o assunto do processo a ser cadastrado.

13
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Subassunto: Codigo para identificar o subassunto relativo ao processo a ser

cadastrado.

Guia Documentos

Nessa guia sdo demonstrados os documentos exigidos para o processo
cadastrado, permitindo verificar se a pessoa (requerente) estd entregando todos os
documentos necessarios a abertura do processo, evitando assim, cadastro de processos

com documentacgdo incompleta.

Através dessa guia, também é possivel registrar o recebimento de documentos
posteriores a data de abertura do processo, nesse caso, basta informar o cédigo do
documento, a quantidade de vias entregues e a respectiva data de entrega desse

documento.
Cddigo: Informe o cédigo para a operacao a ser executada.

Descrigdo do Documento: Campo para a exibicdo da descricdo do documento

informado.

Entregue: Informe o numero de vias do documento entregue pela pessoa no

momento do cadastramento do processo.

Data: Neste campo é apresentada a data da entrega do documento exigido a

entidade.

Codigo: Nesse campo é mostrado o cddigo do documento exigido para o

encaminhamento do processo.

Guia Pessoas

14
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(i Cadastramento de Processos =] & |[=]
T
i B PREEE
Processo -
Ano: 2015 Més: 4 MNomero: Q @ Nosso Ndamero:
Assunto 1/Q PROTOCOLO

1|, PEDIDOD DE NUMERO DE TERREND Custo do Processo em R$:

Subassunto;

Documentos  Pessoas I Localjzagéo] Iden!ifica;éol Sudmula

Tipo de Pessoa Principal
Requerente Sim -

Cédigo| Nome Abreviado
@ 123 Marcelo Souza dos Santos

Nessa guia é informado uma ou mais pessoas envolvidas no processo. E

obrigatdrio informar, no minimo, um Requerente Principal.

Esta grade é composta pelas seguintes colunas: (icone: Pessoa): Clicando sobre
este icone, o usuario terd acesso a funcdo "Pessoa". O acesso a esta funcdo terd
tratamento diferenciado para as 2 (duas) situacdes a seguir: Com o Campo Cdédigo
Vazio: Quando o campo cédigo estiver vazio e o usudrio clicar sobre o icone (Pessoa), o
sistema abrird a janela da funcdo "Pessoa" permitindo que uma nova pessoa seja
cadastrada, ao término do cadastramento, quando o botdo for pressionado, a janela
"Pessoa" sera fechada e o cddigo da pessoa cadastrada sera movido para o campo
"Cdodigo da Pessoa" na funcdo "Cadastramento de Processos". Com o Campo Cédigo
Contendo Informagdo de Alguma Pessoa: A janela da funcdo "Pessoa" serd aberta e os
dados serdo automaticamente carregados, permitindo altera¢des cadastrais da pessoa.
Ao pressionar o botdo, o foco retornard para a grade "Pessoas" da funcdo

"Cadastramento de Processos" e o cddigo da pessoa serda mantido no campo "Cdédigo”.

Codigo: O sistema permite informar: Cédigo da pessoa, Numero do CPF da pessoa

ou Numero do CNPJ da pessoa.
Nome da Pessoa: Nome da pessoa informado no campo anterior.

Tipo de Pessoa: Tipo de envolvimento da pessoa para com o processo selecionado.

15
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Inicialmente é disponibilizado apenas o tipo de pessoa "Requerente", sendo os
demais tipos disponibilizados na medida em que forem criados novos tipos de pessoa.
A criacdo de novos Tipos de Pessoa deverd ser feita sob orientacdo do usudrio

administrador do sistema.

Principal: Para cada tipo de pessoa selecionada, deve ser informado Sim,

indicando que a pessoa é, por exemplo, um Requerente Principal.

Aindicacdo de Pessoa Principal sera utilizada nas consultas do sistema, na emissao
de relatérios e em documentos formatados através do formatador de documentos, tais
como: Requerimentos, Pareceres. Havendo apenas uma pessoa identificada com cada
um dos tipos o sistema ird assumir a op¢ao Sim para todos. Havendo mais de uma pessoa
indicada para um mesmo tipo havera a necessidade de indicar uma delas como Sim

(pessoa principal) e as demais como Nao.
Sim: Indica que o tipo de pessoa selecionada é principal.
Ndo: Indica que o tipo de pessoa selecionada ndo é principal.

Guia Localizacdo

m Cadastramento de Processos ls]l@ | =]

: ;
2 B IOENG
Processo -
Ano: 2015 Més: 4 Namero: Q @ Nosso Ndmero:

Assunto 1|@Q PROTOCOLD
Subassunto 1/Q PEDIDO DE NUMERO DE TERREND Custo do Processo em R3:

Documentos | Pessoas  Localizagdo Idengificacéol Sl]mulal

Logradouro: 1/ { RUA Expedicionério Jodo Moreira Alberto
Numero: 123 Segmento: 1)
Bairra: 1| Centro
cEP- [98170-000 Consulta Via Intemet
Complemento: Spoha
Distancia: 0,00
Situag3o: 1) EMTRAMITE

Data de Protocolo:  09/04/2015  Hora de Protocolo:  09:18:28
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Nessa guia é informado o endereco do processo, situacdo inicial, data e hora do

cadastramento do processo.

Logradouro: Cédigo que identifica o endereco do processo. O sistema podera
sugerir este endereco automaticamente, baseando-se no enderego do requerente
principal do processo, para isso, é necessario que o campo “Endereco Default”
localizado na guia “Parametros Gerais” da “Customizacdo do Sistema” esteja

selecionada.

Segmento: Deve ser informado/selecionado o segmento, ou seja, a posicdo do
logradouro selecionado no campo anterior. Para os logradouros cadastrados com um
Unico segmento, o sistema preenche automaticamente esse campo com o cédigo 1

(um).

Para os logradouros cadastrados com 2 (dois) ou mais segmentos, o sistema abre
a janela "Posicdo de Logradouro" para selecionar o segmento correto. Apds a
informacdo deste campo, as informacdes relativas ao endereco serdo apresentadas nos

seus respectivos campos.
Numero: Identifica a localizacdo do imdvel no endereco selecionado.

Bairro: Este campo vem preenchido com o bairro correto, de acordo com o

segmento do logradouro selecionado.

CEP: Este campo vem preenchido com o CEP de acordo com o segmento do

logradouro selecionado.

Complemento: Informacdo complementar relevante para a localizacdo do

endereco.

Distdncia: Campo para informar a distancia (em km) entre a entidade e o enderego
referente ao processo cadastrado. Esta informacdo poderd ser utilizada para o célculo
de taxas (de vistoria, por exemplo) com critérios de cdlculo considerando a distancia do

imovel objeto do processo.

17



www.govbrsul.com.br

A

“YGOVBR

GOVERNANGABRASIL

Situagdo: Nesse campo é apresentado o cddigo da situacdo inicial do processo,

conforme parametrizado na fungdo Arquivos/Parametros/Customizagdo do Sistema.

Data de Protocolo: Deve ser informada a data de protocolo do processo. O sistema

sugere automaticamente a data corrente do sistema operacional.

Hora de Protocolo: Deve ser informada a hora de protocolo do processo. O

sistema sugere automaticamente a hora corrente do sistema operacional.

Senha para consulta via Internet: A senha informada neste campo podera ser

utilizada para consulta deste processo através do site do sistema de Tramitacdo de

Processos. Deve ser composta de 7 (sete) caracteres ou ainda este campo pode ficar em

branco para que o sistema gere automaticamente uma senha no momento da gravacdo

do processo.

Esta senha podera ser informada a pessoa (requerente) assim que o processo for

gravado.

Guia ldentificacdao

m Cadastramento de Processos

2
Processo )
Ano. 2015 Més 4 Nimero: Q (M
Assunto: 1/ PROTOCOLO
Subassunto: 1 _{ PEDIDO DE NUMERD DE TERREND

roumentos] Eessoasl Localizagdo |den_tifica;;'éo] Samuial

Nosso Numero:

Custo do Processo em R$:

[
=

=]
=

Cédigo| Descrigdo do Tipo de |dentificagdo
1| Proc. Licitatdrio N®
2| Modalidade N*

Q

Guia para efetuar a identificacdo do processo junto ao municipio.

Mimero de ldentificagdo

568/2015
33/2015

Exemplo: cadastro do IPTU, nimero do oficio, geolocalizacdo. Caso tenham sido

definidos identificadores exigidos para o assunto/subassunto selecionado, nesta guia

serdo apresentados todos esses identificadores, bastando ao usudrio, apenas informar

o conteldo de cada um deles.
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Os Tipos de Identificacdo sdo cadastrados através da funcdo Tabelas/Gerais/Tipo

de Identificagdo.

Os Identificadores Exigidos sdo cadastrados através da funcdo

Tabelas/Gerais/ldentificador Exigido.
Tipo: Cédigo do tipo de identificagdao do processo.

Identificagdo: A funcdo Cadastramento de Processo dispde de uma guia
exclusivamente destinada a indicacdo dos identificadores e de suas respectivas

identificacdes.

Disponibilizados para selecdo apenas os identificadores cujo campo ldentificador

tenha sido cadastrado com as op¢des Ambos ou Processo.

Além de complementar o cadastro do processo, os identificadores aqui
informados poderdo ser utilizados como filtros para a consulta de processos e para a

emissdo de alguns relatorios.

Guia Sumula

Fﬁ Cadastramento de Processos =l [EE iié’g’]
d 2 B IUENG
Processo =
dno; 2015 Més 4 Nimero: Q (0]  MNossoNdmere:
Assunto; 1 _{, PROTOCOLO
Subassunto: 1/QQ PEDIDO DE NUMERD DE TERREND Custo do Processo em R$:

roumen!os] Eessoasl Localizag3o| Identificagdo  Stmula

Solicitagdo de Emissdo da 22 Via de Alvara. Assim que emitida o requerente realizara a retirada no balco de atendimento. »

Nessa guia é disponibilizado um campo de preenchimento livre para todas as

observacoes a serem efetuadas para esse processo.

Sumula do Processo: O preenchimento desse campo é opcional e destina-se ao

cadastramento da sumula ou de qualquer observacdo relativa ao processo.
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Podem ser informados até 1000 caracteres.

Ao efetuar a gravagdo do processo sera gerado requerimento que devera ser

entregue ao requerente.

Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Demonstracao

REQUERIMENTO

N° Processo: 2017/02/2 Identificador: 8ZHWS88 Abertura.: 02/02/17

Requerente . .......: 04.311.157/0005-12 - DUETO TECNOLOGIA LTDA
Logradouro..........: S DOUTOR ALBERTO PASQUALINI, 121
Bairro.................. CENTRO - CEP..... 97015010
Cidade..............SantaMaria - Telefone:...... 2103 2277

Certidao de Baixa

Emissdo da Guia de Recolhimento

Através desta funcdo sdo emitidas as guias de recolhimento relativas a qualquer

processo cadastrado no sistema.

Para acessar a tela de Emissdo da Guia de Recolhimento, clicar em

Relatdrios/Graficos/Guia de Recolhimento. Esta fungdo é composta por duas guias:

Obs.: A Tela de emissao de guia de recolhimento aparecera automaticamente

quando o assunto tratado na abertura do processo possuir emolumento exigido.

Guia Total
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Nesta alca estdo localizados todos os campos necessdrios a emissdo de uma guia”
de recolhimento vinculada a um processo, tais como Data de Vencimento, Emolumentos

e demais informacgdes.

Guia de Recolhimento t,,E,_! = ngJ
il dNEP]
Guia Total ‘] Parcelas

Processo Guia
dno. 2015 Més 4 Nimero: 1454 (O Ano: Mas: Hiimero: Q

Requerente: 00000123 - Marcelo Souza dos Santos
Assunto: 001 - PROTOCOLO
Subassunto: 002 -VIST. VENDEDOR AMBUL. S5/L0OCAL
Data de Vencimento:  15/04/2015
Documento de Cobranga:

Ndmero de Parcelas: 1

. R : _ Emolumentos S S
Cédigo| Descrigdo Abreviada “alor| Moeda Incidéncia Yalor Totall  Motivo
1| Requerimento | 6,15/ 8,70000/ [ 5351|
\‘{4
Total da Guia: 53,51
Processo:

Ano: Informe o ano de entrada do processo na entidade.
Meés: Informe o més de entrada do processo na entidade.

Numero: Informe o numero do processo para o qual se deseja emitir a Guia de
Recolhimento. O nimero do processo pode ser digitado diretamente nesse campo, para

tanto os campos anteriores, "Ano" e "Més", ja devem estar previamente preenchidos.
Guia:
Ano: Informe o ano de emissao da Guia de Recolhimento.
Meés: Informe o més de emissdo da Guia de Recolhimento.

Numero: Informe o niumero da Guia de Recolhimento que se deseja reemitir.
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Data de Vencimento: Informe a data de vencimento da Guia de Recolhimento.

Numero de Parcelas: Informe neste campo o nimero de parcelas desejado para

emissdo da guia de recolhimento parcelada.

Grade Emolumentos

Nesta grade sdao apresentados os emolumentos exigidos que sdo sugeridos para a
emissao da guia de recolhimento para o processo selecionado.

Esta grade é composta das seguintes colunas:

Cdodigo: Nesse campo é mostrado o cdédigo do emolumento exigido para a emissao

da Guia de Recolhimento.

A partir desse campo, é possivel selecionar outros emolumentos para compor a

guia.

Descrigdo: E a descricio do emolumento cujo cédigo foi informado no campo

anterior.

Valor: E o valor correspondente ao emolumento informado que, conforme
parametrizado na funcdo Manutencdo do Emolumento poderd ser multiplicado pelos
valores encontrados nos campos "Moeda" e "Incidéncia", a fim de obter o total controle

deste emolumento.

Moeda: E o valor cadastrado na tabela de moedas que, dependendo da data de
vencimento informada, servird de indexador para a multiplicacdo do valor do

emolumento apresentado no campo anterior.

Incidéncia: Nesse campo sera apresentado o valor de incidéncia para o

emolumento informado, conforme cadastramento na tabela de emolumentos.

Valor Total: E o valor obtido através da multiplicacdo do valor do emolumento
(campo valor), pelo valor da moeda (campo moeda) e/ou pelo valor da incidéncia

(campo incidéncia).
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Cadastramento de Tramites

E a partir da tela de tramite de processos que o usudrio atendente realiza o

andamento do processo.

A maioria dos campos tem recursos de preenchimento automdtico ou acesso
direto as tabelas do sistema, resultando em maior agilidade no atendimento e,

consequentemente, na satisfacdo do cidaddo atendido.

Para acessar a tela de Tramitacdo de Processos clicar em Atendimentos/Tramites/
Cadastramento de Tramites. Essa tela se abrird automaticamente apds gravagao do

processo, se assim estiver definido nos parametros do sistema.

E"'R Cadastramento de Tramites j:;i‘ = |[=
= 2 = FIKIEENCG
Processo
Leitura do Cédigo de Barras: Data de Protocolo:  09/04/2015
Ano: | 2015] Més: | 4]  Namero: 1454|CQQ Data de Previs3o: Sem Previs3o
Assunto: 001 - PROTOCOLO
Subassunto: 002 -VISTORIA DE YENDEDOR AMBULANTE S/ALOCAL FIXO
Requerente: ¥ 123 - Marcelo Souza dos Santos
Localizagdo
Tramite: 0 Lote:
Elrgécn 43| ADM - Protocolo Geral
Funcionério: 2| Dueto Tecnologia Ltda
Data do Envio: {09/04/2015| Data de Entrada: |09/04/2015 | Data de Saida:
Situacdo: 1L EM TRAMITE
Observacdes do Tramite: -

e

Numero de Folhas:

Destino
Org3o: Q
Funcionério: \ ‘{

Leitura do Cédigo de Barras: Este campo somente estara habilitado para usuarios
gue estiverem com a op¢ao “Utiliza leitor de cddigo de barras”, selecionada no cadastro
do funciondrio. Através deste campo, o usuario que dispuser de um leitor de codigo de
barras poderd acessar o processo através da leitura do cddigo de barras impresso no

requerimento ou na capa do processo.

Data de Protocolo: Campo informativo data em que o processo foi protocolado.
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Ano: E 0 ano de entrada do processo na entidade. Este ano é utilizado para compor

o cdédigo do processo juntamente com o més e o niumero deste.

Més: E 0 més de entrada do processo na entidade. Este més é utilizado para

compor o cédigo do processo juntamente com o ano e o nimero do processo.

Nimero: E o nimero que, juntamente com o0 ano e o més indicados nos campos

anteriores, forma a identificagcdo do processo.

Data de Previsdo: Apresenta o termo “Sem Previsdao” ou, caso haja roteiro

definido para o Assunto/Subassunto data de previsdo de encerramento do processo.
Requerente: Campo informativo apresenta-se de duas formas:
Requerente mostrando ao lado o nome do Unico requerente do processo.

Req. Principal mostrando ao lado o nome do requerente principal do processo,
nesse caso, o botdo ficard habilitado e ao pressiond-lo apresentarad uma grade com os

demais requerentes do processo.

Guia Localizacdo

Tradmite: Informe o numero do tramite pelo qual o processo esta tramitando

Data de Entrada: Informe neste campo a data de recebimento (data de entrada)

do processo no érgao.

Obs: O registro da data de entrada do processo indica para o sistema que o

processo foi efetivamente recebido pelo 6rgdo/funcionario indicados na tramitagao.

O comportamento deste campo poderd ser distinto, dependendo de como o

sistema estiver parametrizado.

* Usando assinatura eletronica: Estando o sistema parametrizado para uso
do recurso de Assinatura Eletronica na Tramitacdo dos Processos, ao informar a
data de entrada do processo, uma pequena janela chamada "Assinatura

Eletronica" serd aberta para que o usudrio informe sua assinatura eletronica.
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e N3o usando assinatura eletrénica: Caso o sistema nado esteja
parametrizado para uso do recurso de Assinatura Eletronica na Tramitacdo dos
Processos, o registro do recebimento do processo se dard apenas pela gravacao
da data de entrada do processo, sendo que, neste caso, a janela chamada

"Assinatura Eletronica" ndo sera aberta ao usuario.

Data de Saida: E a data de liberagdo do processo pelo érgdo. Esta data sera
utilizada para alimentar o campo "Data Envio" para o préximo érgdo na qual o processo

ird tramitar.

Situagdo: Informe o cédigo da situacao do processo.

OBS.: Caso o assunto do processo possua emolumento vinculado, o processo nao

poderd tramitar até o pagamento da guia de recolhimento.

Observagdo do Trdmite: O preenchimento desse campo é opcional e destina-se
ao cadastramento de qualquer observacdo relativa a seqiiéncia de tramite selecionada.
Ainda pode-se inserir uma observagao ao processo mesmo sem realizar a saida dele do

setor.
Numero de Folhas: este campo refere-se a quantidade de folhas de um processo.

Guia Destino

Destino
Orgo: 19 _¢ ADM - Setor de Licitagtes

Funcionario: S}

Orgédo: E o 6rg3o para o qual o processo selecionado serd encaminhado.

A informacdo do 6rgdo de destino é obrigatdria, entretanto, o drgdo de destino

poderd ser informado das seguintes formas:

1) Digitando o cédigo diretamente no campo érgdo de destino, caso o cédigo do

mesmo seja conhecido pelo usuario.
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Obs.: Neste caso, se for informado um cdédigo de 6rgao Inativo ou um cédigo de
orgdo inexistente, uma mensagem informativa serd exibida, impedindo a utilizagao do

cddigo informado.

2) Teclando F2 para consultar a lista de 6rgdos ativos e, a partir dela, selecionar o

orgdo desejado.

3) Deixando o campo Orgdo de Destino em branco, teclando Tab para se
posicionar no campo Funciondrio de Destino e, a partir deste campo, teclando F2 para

consultar a lista de funcionarios ativos e seus respectivos érgaos.

Ao selecionar um funciondrio a partir desta lista, os cddigos de Orgdo e

Funcionario de destino serdo automaticamente alimentados.

Obs.: Esta opcdo se torna bastante atil para os casos em que o usudrio sabe qual
é o funcionario de destino do processo mas ndo lembra a qual érgdo este funcionario

estd alocado.

z

Funciondrio: E o funciondrio para o qual o processo selecionado sera

encaminhado.

A consulta acionada a partir deste campo apresentara apenas os funcionarios

ativos que se encontrem vinculados ao 6rgdo selecionado no campo anterior.

Caso o 6rgdo nao tenha sido informado no campo anterior, a consulta acionada a
partir deste campo apresentara todos os funcionarios ativos e seus respectivos érgaos,
facilitando assim a selecdo do 6rgdo e funciondrio de destino a partir do campo

funcionario.

A indicacdo de um funciondrio para o destino é opcional, entretanto, é
aconselhdvel para a que posterior localizagcdo dos processos possa ser feita com maior

precisao.

Obs.: Caso seja informado um cdédigo de funcionario Inativo ou um cddigo de
funcionario inexistente, uma mensagem informativa sera exibida impedindo a utilizacdo

do cédigo informado.
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2 Tramitando um Processo para outro ()rgﬁo

o 0k~ w

Informar Ano, Més e Numero do processo desejado e teclar Tab ou,
acessar atraves da leitura do codigo de barras.

Verificar se existe data registrada no campo Data de Entrada. Se
sim, 0 processo esta apto a ser tramitado, caso contrario ndo podera
ser tramitado até que seja efetivamente recebido pelo 6rgdo onde se
encontra.

Informar a Data de Saida do processo e teclar Tab;

Informar o codigo do Orgéo de Destino e teclar Tab;

Informar o cédigo do Funcionario de Destino e teclar Tab (opcional);

Pressionar o botdo para finalizar o cadastramento do tramite.

= Recebendo um Processo no Orgio de Destino

Informar Ano, Més e Numero do processo desejado e teclar Tab ou
acessar através da leitura do cédigo de barras.

Informar a Data de Entrada do processo e teclar Tab;

Pressionar o botdo para efetivar o recebimento do processo no
tramite atual.

Apds o recebimento do processo, além de mudar a situacdo e
registrar as observacfes necessarias, o0 funcionario/usuario

responsavel podera emitir os pareceres.

= Registrando Informacées no Tramite atual

Informar Ano, Més e Numero do processo desejado e teclar Tab ou

acessar através da leitura do cédigo de barras.

. Quando necessario, alterar a situacao do processo (Em Tramite, Em

Analise, Aguardando Documentos);
Quando necessario, descrever observacgdes relativas ao tramite no
campo Observacdes do Tramite;

Pressionar o bot&o para efetivar as alteragdes no tramite atual.
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IMPORTANTE: As alteracdes somente poderdo ser feitas em tramites que ainda

nao tiveram a Data de Saida registrada.

= Cancelando o Envio de um Processo para outro ()rgﬁo

1. Informar Ano, Més e Numero do processo desejado e teclar Tab ou
acessar através da leitura do cédigo de barras.

2. Apd6s dados apresentados na tela, a guia “Localizagdo” estara
preenchida com informacdes a respeito do érgao/funcionério para o
qual o processo foi enviado, e no campo Tramite o numero
correspondente a sequéncia de tramite gerada;

3. Acessar o campo Tramite e alterar para o numero anterior, teclar

Tab;
Localizagao
Trémite: 1L Lote:d5
Org3o: 19| ADM - Setor de Licitacdes
Funcionario:

Data do Envio: | 09/04/2015 Data de Entrada: Data de Saida:

il TRoALTE

4. Nesse momento, os dados mostrados na guia “Localizagao” serao
os dados do tramite anterior.

5. Se o processo nao foi recebido pelo 6rgdo de destino, o botao
Cancela Saida sera apresentado no canto inferior direito do rétulo
“Localizagao”, pressionar esse botao para que o tramite erréneo seja

eliminado.

IMPORTANTE: O cancelamento da saida de um processo somente poderad ser feito
enguanto este ndo for recebido pelo préximo 6rgdo. Ao acusar recebimento do
processo, este devera ser devolvido para o drgdo anterior ou encaminhado diretamente

para o verdadeiro 6rgao de destino.
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Anexacdo de Documentos

Através desta funcdo é possivel anexar documentos digitalizados a qualquer

processo cadastrado no sistema. A anexagao de documentos consiste na selegao de um

arquivo (em formato suportado pelo sistema) que sera gravado no banco de dados do

sistema ficando disponivel para consulta (visualizagdo) a qualquer momento.

O sistema esta preparado para anexar qualquer tipo de arquivo, para tanto, o
formato do arquivo que se deseja anexar deverad ser previamente cadastrado através da

funcdo Tipo de Arquivo.

i Anexacio de Documentos (== =]
= 2 = FkESE

fno: | 2015 Més: | 4] Nomero: 1454|QQ
Assunto: PROTOCOLO
Subassunto: VIST. VENDEDOR AMBUL. S/LOCAL
Requerente: ¥ 123 - Marcelo Souza dos Santos

Grava Documentos T Consulta Documentos Anegados
Sequéncia: 1
Formato do Arquivo: | Acrobat Reader [.PDF) v ] Data: 09/04/2015
Arquivo:  C\Usershuser\DocumentshAlmoxarifado. pdf Q
Descrigdo: Certiddo Negativa -
Anexado por:

Guia Documentos

Ano: E 0 ano de entrada do processo na entidade. Este ano é utilizado para compor

o cddigo do processo juntamente com o més e o numero deste.

Més: E o més de entrada do processo na entidade. Este més é utilizado para

compor o cddigo do processo juntamente com o ano e o nimero do processo.

Numero: E o nimero que, juntamente com o ano e o0 més indicados nos campos

anteriores, forma a identificagdo do processo.
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Sequéncia: Neste campo sera apresentado automaticamente o préoximo niumero

sequencial livre para vinculagdao de um novo documento ao processo.

Formato do Arquivo: Especifique o formato do arquivo que vocé ird anexar ao

processo.

Data: Informe a data em que o documento (arquivo) foi anexado (vinculado)

processo.
Arquivo: Pressione o botdo de consulta ao lado para selecionar o arquivo que

contém o documento digitalizado que vocé deseja anexar ao processo na seqiéncia

selecionada. Somente serdo apresentados arquivos com a mesma extensao do formato

selecionado no campo "formato do arquivo".

Tr@mite em Lote

Efetua o tramite de um grupo de processos de um érgao/funcionario para outro

orgdo/funcionario.

Por padrdo, o 6rgao e funcionario (de origem) serdo automaticamente sugeridos
pelo sistema, ou seja, serdao apresentados o 6rgao e o nome do funciondrio aos quais o
usuario esta vinculado, facilitando a operacionalizacdo desta fungdo por parte de cada

usuario.

Dependendo do nivel de seguranca definido na Customizacdo do Sistema, os
campos Orgao e Funcionario poderdo ou n3o estar habilitados para informac3o de outro

orgdo/funcionario diferente daquele vinculado ao usuario ativo.
Esta funcdo é composta por trés guias:

Aba Argumentos de Consulta

Esta alga disponibiliza 2 (dois) rétulos.
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O primeiro abriga campos que servirdo de filtros para a selecdo do grupo de

processos que se deseja tramitar.

O Segundo rétulo abriga os campos de destino, ou seja, os campos onde devem
ser informadas a Data de Saida, 6 Orgéo, e o Funciondrio para os quais desejamos enviar

0s processos selecionados.

Fﬁ Tramite em Lote o[ @[ =
- B IREEE
Argumentos de Consulta | Processos Selecionados | Trémite ‘

Filtros 5
Org3o: 43 () ADM - Protocolo Geral
Funcionério: 2 () Dueto Tecnologia Ltda
Nimero do Lote: Q
Assunto: @
Subassunto: (©F
Situago: (©F
Processo Inicial: / ! Q
Processo Final: / / (O]
Destino
Data de Saida: 09/04/2015
Situagdo: 1 () EM TRAMITE
Org3o: 19 ~<', ADM - Setor de LicitagSes
Funcionario: Q

Orgdo: Esse campo deve ser obrigatoriamente preenchido com o cédigo do érgdo

no qual se deseja cadastrar o funcionario.

Funciondrio: Cédigo gerado automaticamente pelo sistema para a inclusdo de

novos funcionarios na tabela.

Numero do Lote: Informe neste campo o numero do lote referente a operagao

realizada.
Assunto: Informe o cddigo para a funcdo que estd sendo executada.
Subassunto: Cédigo sequencial sugerido automaticamente pelo sistema.
Situagdo: Informe o cédigo da situagdo do processo.

Processo Inicial: Informe a data processo inicial para o intervalo de processos que

se deseja selecionar para a tramitacao em lote.
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Processo Final: Informe a data do processo final para o intervalo de processos que

se deseja selecionar para a tramitagdao em lote.
Destino:

Data de Saida: E a data de liberacdo do processo pelo 6rgdo, ou seja, a data que

0 processo estd saindo do 6rgdo atual e sendo enviado para o érgao de destino.

Esse campo deve ser digitado no formato DD/MM/AAAA (Dia/Més/Ano), ndo
sendo permitida a digitacdao de datas menores que a data de entrada do processo nem

datas superiores a data corrente.

Situagdo: Informe neste campo a situacao que serd atribuida a todos os processos

selecionados para tramitagcdao em lote.

Orgdo: E o o6rgdo para o qual o(s) processo(s) selecionado(s) sera(3o)

encaminhado(s). A informacgdo do 6rgao de destino é obrigatdria.

Guia Processos Selecionados

Esta abriga uma grade onde serdo apresentados todos os processos selecionados
a partir dos filtros utilizados na al¢ca anterior. Os processos selecionados poderdo ser

selecionados individualmente ou todos de uma sé vez, clicando no X na grade.

Alguns processos poderdo conter restricdes que impossibilitem a sua tramitacdo,

neste caso, 0s mesmos ndo poderdo ser marcados.

Ao tentar marcar um processo desses, uma mensagem informativa apresentara o

motivo da restricdo ao usuario.

Grade Processos Selecionados: Nesta grade serdo apresentados todos os

processos consultados através dos filtros indicados na alca "Argumentos de Consulta".
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mTrémite em Lote = E! 52
2

f‘:&fgumehios de Consulta 7‘ Processos Selecionados | Tramite |

“YGOVBR

= FRENE

(Org8o: ADM - Protocolo Geral

Para que estes processos sejam tramitados, é necessario que sejam marcados,
sendo assim, marque os processos individualmente ou marque todos os processos de

uma so vez pressionando o botdo "Marcar todos os Processos".

Esta grade é composta pelas seguintes colunas:

X (Marcar/Desmarcar): Nesta coluna é disponibilizada uma caixa de sele¢do que:

Quando marcada: Indica que o respectivo processo estd selecionado para a

tramitacdo em lote.
Quando desmarcada: Indica que o respectivo Processo ndo sera tramitado.

O (Ocorréncias): Nesta coluna podera ser disponibilizada qualquer uma das figuras

abaixo:

o Indica que o respectivo processo nao possui nenhuma restricdo e poderd

ser tramitado normalmente.

! Indica que o respectivo processo podera ser tramitado
normalmente, porém, o0s documentos a ele vinculados (Exemplo:
Requerimentos, Comprovantes de

Encaminhamento(s) ndo serdo impressos através da tramitacdo em lote.

* Indica que o respectivo processo possui alguma restricio que impede a

tramitacdo do processo. Neste caso, o sistema ndao permitird que o processo seja

marcado.
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Processo: Nesta coluna serd apresentado (na estrutura Ano/Més/Numero) o

numero do processo selecionado.

Requerente Principal: Nesta coluna serd apresentado o nome do Requerente

Principal do processo selecionado.

Assunto: Nesta coluna sera apresentado o nome do Assunto correspondente ao

processo selecionado.
Guia Tramite

Nesta alca sdo apresentadas informacgdes pertinentes a quantidade de processos
encontrados/selecionados na grade, bem como informagdes pertinentes a Origem e o

Destino dos processos que serdo tramitados.

[ Trémite em Lote o |[@ s
2 B FKENE

Processos Encontrados

Total de Processos: 2

Processos Selecionados: 1

Origem
Org3o: 49 - ADM - Protocolo Geral

Funcionério: 2 - Dueto Tecnologia Ltda

Destino
Data de Saida: 09/04/2015
Org3o: 19 - ADM - Setor de Licitagdies

Funcionario:

[_ e ~ Efetua o Tramite de todos os Processos Selecionados T — J

Recebimento de Processos em Lote

Essa funcdo funciona como um recebimento de processos em lote, onde é possivel
receber, de uma sé vez, todos os processos passiveis de recebimento por um

orgdo/funcionario.
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Os processos selecionados e assinados serdo automaticamente considerados

como recebidos

pelo drgdo/funcionario de

disponibilizados para a continuidade do tramite.

consequentemente,

Por padrao, o érgdo e funciondrio sdao automaticamente sugeridos pelo sistema,

ou seja, sdo apresentados o 6rgao e o nome do funciondrio aos quais usudrio do sistema

esta vinculado, facilitando a operacionalizagdo desta fungdo por parte de cada usuario.

Dependendo do nivel de seguranc¢a definido na Customiza¢dao do Sistema, os

campos Orgao e Funcionario poderdo ou n3o estar habilitados para informac3o de outro

orgdo/funcionario diferente daquele vinculado ao usuario ativo.

A tela abaixo apresenta 2 (duas) grades, sendo que na primeira sdo apresentados

apenas os processos cujo Ultimo tramite foi feito especificamente para o Orgéo e

Funciondrio, j& na segunda grade, sdo apresentados apenas os processos cujo ultimo

trAmite tenha sido feito para o Orgdo acima indicado, mas sem a indicagdo de nenhum

Funcionadrio especifico.

m Recebimento de Processos em Lote

(2

Orgdo: 28| F&Z - Setor de Fiscalizagio

Funcionéric:

Numero do Lote

1|/ Dueto Tecnologia

Q Nr. Processo:

Processos Disponiveis para o Org3o e Funcionério Selecionados:

= |fer=]

B ANENE

X | X |Processo

Pessoa

Assunto

Subassunto

Processos Disponiveis para o Org3o Selecionado sem Funcionério Especifico (4):

X | ¥ | Processo

2015/03/001361
2015/04/001408
2015/04/001444
2015/04/001454

Oa|aa

Pessoa

ALEX Da SILVA OLIVEIRA

CLEITON VINICIUS BRAZ DE MORAES
ANDRE DOS SANTOS CASTANHO-ME
Marcelo Souza dos Santos

Assunto

PROTOCOLO
PROTOCOLO
PROTOCOLO
PROTOCOLO

Subassunto

OUTROS ASSUNTOS

OUTROS ASSUNTOS

OUTROS ASSUNTOS

WIST. VENDEDOR AMBUL. S/LOCAL

Situagdo:
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Orgdo: Sugerido automaticamente o cédigo do érgdo ao qual o usuario ativo esta

vinculado.

Funciondrio: Sugerido automaticamente o cédigo do funcionario ao qual o usudrio

estd vinculado.

Numero do Lote: Informe neste campo o nimero do lote referente a operacgao

realizada.
Grades: Possibilita selecionar os processos para assinar o recebimento.

Situagdo: Informe neste campo a situacdo que os processos selecionados deverao

assumir ao serem recebidos pelo érgdo/funcionério acima informados.

Impressdo de Documentos Formatados

Através dessa fungao é possivel imprimir qualquer documento formatado Open

Office ou no padrao MS-Word.

As impressoOes feitas a partir desta fungdo ndo gravam no banco de dados copias

dos requerimentos e pareceres impressos.
Efetua a impressdo dos formuldrios para os processos ou pessoas ja cadastrados.

Aimpressdo pode ser individual: para um Unico processo/pessoa, ou coletiva: para

uma sequéncia de processos/pessoas.

Os Tipos de Formularios 1-Requerimentos, 2-Parecer e 3-Outros, habilitardo a
visualizacao dos rétulos "Processo Inicial" e "Processo Final", possibilitando a impressao

do documento para o intervalo de processos selecionado.

Para Imprimir: Selecionar o tipo e cédigo do formuldrio desejado, preencher os

dados nos rétulos abaixo e clicar no botdao "Imprime".

Para acessar a tela de Impressio de Documentos Formatados, clicar em

Suporte/Impressdo de Documentos Formatados.
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m Impressdc de Documentos Formatados

8|2

Tipo de Formulario:

Cadigo do Formulario:

Editor Utilizado:

Processo Inicial

Ano Processo:
Requerente:
Assunto:
Subassunto:

Processo Final

Ano Processo:
Requerente:
Assunto:
Subassunto:

Tipo de Formuldrio: Informe o tipo de formuldrio que serd impresso.

1 Requerimentos

10001 L Requerimento Principal
Microsoft WORD
2015  MeésProcesso: 4 N®do Processo:
Marcelo Souza dos Santos
PROTOCOLO

YIST. VENDEDOR AMBLUL. S/LOCAL

2015 MésProcesso: 4
Marcelo Souza dos Santos
PROTOCOLO
VIST. VENDEDOR AMBLUL. S/LOCAL

MN? do Processo:

4b

1454 O

1454 O

Cdodigo do Formuldrio: Informe o formuldrio que sera impresso.

Consulta de Processos

GOVBR

GOVERNANGABRASIL
Ella =]

& FILEN4

Essa funcdo disponibiliza as consultas de qualquer processo cadastrado no

sistema. Podem ser feitas diretamente a um processo especifico, através da leitura do

codigo de

barras ou através da digitacdo do cédigo do processo (ano, més e numero). A pesquisa

também pode ser orientada por qualquer um dos argumentos de pesquisa disponiveis

na aba Filtros e/ou aba Outras Opgdes.

Opcdo para consultar apenas os processos sem recebimento, ou seja, aqueles que

estdao sem data de entrada em determinado érgao.

As opcdes de pesquisa acima citados, podem ser preenchidos ao pressionar o

botdo ou pressionando a tecla F2, ao lado de cada campo.
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Alguns dos argumentos de pesquisa podem ser combinados, resultando numa’ -

consulta mais direcionada.

Para pesquisar todos os processos cadastrados, ndo preencher os argumentos de

pesquisa.

Apds o preenchimento de qualquer argumento pesquisa, clicar sobre a alc¢a

"Consulta" para que sejam mostrados os processos pesquisados.

Para acessar a tela de Consulta de Processo, clicar em Atendimentos/Consultas —

Consulta de Processos.

m Consulta de Processos - Filtros [Ei] = IX|
& 2 B INERG
Filtros ] DOutras Opgdes
Processo
Leitura do Cadigo de Barras:
Ano. 2015 Més: 4 Numero: 1454
Org3o Protocolo: Q
Drg3o: Q
Funcionario; 4{
Assunto: Q
Subassunto: Q
Situagdo: Q
Logradouro: Q
Ntmero:
Pessoa: Q

[7] Seleciona Todos os Tipos de Pessoa

Tipo de Pessoa:

[7] Consultar apenas processos que estdo sem recebimento

Guia Filtros
Leitura do cédigo de barras: Este campo somente estara habilitado para usuarios

gue estiverem com a opcdao “Utiliza leitor de cdédigo de barras” marcada no
cadastramento do funciondrio. Através deste campo, o usudrio que dispuser de um

leitor de cddigo de
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barras poderd acessar o processo através da leitura do cddigo de barras impresso no

requerimento ou na capa do processo.

Ano/Més: Utiliza o ano/més do processo como filtro de consulta. Se utilizado
individualmente, o resultado da consulta trara todos os processos cadastrados no
ano/maés selecionado.

Numero: Utiliza o campo Numero do processo como filtro de consulta. Se
combinado com os campos Ano e Més, o resultado da consulta serda um processo
especifico, no entanto, se informado isoladamente, o resultado todos os processos com

o numero selecionado, independente do Ano ou Més a que se refiram.

Orgdo Protocolo: Seleciona apenas os processos protocolados pelo érgdo aqui

informado.

Orgdo: Seleciona apenas os processos cujo Ultimo tramite seja o dérgdo aqui

informado.
Funciondrio: Seleciona os processos, com o atendente informado.
Assunto: Seleciona apenas 0s processos pertencentes a este assunto.
Subassunto: Seleciona apenas 0s processos pertencentes a este subassunto.

Situagdo: Seleciona apenas 0s processos que se encontrem na situagao aqui

informada.
Logradouro: Seleciona todos os processos com o enderego aqui informado.

Numero: Seleciona todos os processos com niumero do enderego igual ao niumero

aqui informado.
Pessoa: Seleciona todos os processos de um requerente especifico.

Seleciona Todos os Tipos de Pessoa: Tipo de envolvimento da pessoa para com os

processos que serdao pesquisados.
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Documento e Numero do Documento: Possibilita a consulta de todos os processos

cujo requerente possua o CFP ou CNPJ aqui informados.

Consultar apenas processos que estdo sem recebimento: selecionando esta
opcao, serao listados apenas os processos que nao fora recebidos no érgao destino, ou

seja, ndo possuem data de entrada no tramite de recebimento.

Guia Outras Opcoes

Fﬂ Consulta de Processos - Filtros (== =]

Lo = FEEENE

Filtros T Dutras Opgdes

Identificador
[ Tira Mascara Automética

Tipo: 1 L Proc. Licitatério N2

Ndmero: [ Procura Pelo Interior das Palavras @) Processo () Requerente

Quanto a Juntada de Processos Considerar: [ v]
Data

Periodo: até:

Processos: @ Reguerente [¥] Todos Sem tramitac3o N30 Entregues N3o Arquivados
) Iniciados
*) Entregues
) Arquivados

Arquivo: (=5
Local de Arguivamento: R

Pesquisa por Palavra

Pesquisa: Opgdo: Operador: Separador: [E

Tira Mdscara Automadtica: Selecionar esse campo para que o contetudo informado

no préximo campo possa ser informado sem a utilizagdao de mascara.

Isso pode ser necessario para a consulta de identificadores mais antigos,
cadastrados quando o conceito do uso de mascaras ainda ndo existia, ou ainda nao havia

sido utilizado pelo cliente.

Tipo: Informar o cddigo do tipo de identificagdo do Requerente ou do Processo

gue se deseja utilizar como filtro para a consulta do processo.

Numero: Informar o codigo de identificacdo correspondente ao tipo de

identificacdo indicado no campo anterior.

Se o tipo de identificacdo foi definido com mascara, ao digitar o contetddo desse

campo a mascara sera respeitada.
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Procura pelo Interior das Palavras: Selecionando essa opg¢ao, a procura do
processo sera feita pela informag¢ado do contetdo do identificador informado. Especificar

o tipo de identificacdo, que pode ser:

Identificagdo do processo: Ao selecionar essa opg¢do, consulta um processo

através do seu cddigo de identificagao.

Identificagdo do requerente: Ao selecionar essa op¢do, consulta um processo
através do codigo de identificagcdo utilizado no cadastro do(s) requerente(s) desse

processo.

Quando a Juntada de Processos Considerar: Utilizar as opg¢des abaixo para

consultar apenas os processos envolvidos em juntada.

Somente processos principais: Considera na consulta apenas os processos

principais de uma juntada.
Somente anexados: Considera na consulta apenas os processos anexados.
Somente apensados: Considera na consulta apenas os processos apensados.

Data: Data inicial para um intervalo de datas na qual se deseja consultar os

processos. Esta data ndo pode ser maior que a data corrente ou final.

Ao deixar esse campo em branco, o sistema ird consultar os processos com base

nos dados de todos os periodos, independentemente da data.

Dependendo da opc¢do selecionada nos campos abaixo, a data aqui informada

poderd ser tratada como Data de Protocolo, Iniciados, Entregues e Arquivados.

Protocolados: Com essa opc¢ao, o sistema ira considerar a informacao da data de
protocolo como filtro. Combinada com as opc¢bes dispostas na coluna da direita

possibilita filtrar os processos pelo intervalo de datas de protocolo considerando:

Todos: Considera todos os processos protocolados no intervalo de datas
selecionado, independente de terem ou ndo "iniciado a tramitacao", sido "entregues"

ou "arquivados".
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Sem tramitagdo: Considera os processos que ainda permanecem no tramite O

(zero) em poder do érgao de protocolo.

Ndo entregues: Considera os processos que ainda ndo contenham registro de data

de entrega.

Ndo arquivados: Considera os processos que ainda nao contenham registro de

data de arquivamento.

Iniciados: Selecionando essa op¢do, o intervalo de datas acima informado levara

em consideracdo a informacao da data de inicio da tramitacdo como filtro. Desta forma,

serdo consultados apenas os processos que tenham iniciado a tramitacdo, ou seja,

processos que ja tenham saido do érgdo de protocolo.

Entregues: Selecionando essa opcdo, o intervalo de datas acima informado levard

em consideracdo a informacdo da data de entrega dos processos. Desta forma, serao

consultados apenas os processos que tenham registro da data de entrega do que foi

requerido ao(s) seu(s) requerente(s).

Arquivados: Selecionando essa opgao, o intervalo de datas acima informado
levard em consideracdo a informacdo da data de arquivamento do processo. Desta

forma, serdo consultados apenas os processos que se encontrem arquivados.

Esta opcdo, combinada com as opc¢Ges dispostas no campo ao lado (situacdo),

possibilitarao filtrar:

Todos: Todos os processos arquivados, independente de terem sido Deferidos ou

Indeferidos.
Deferidos: Apenas os processos arquivados na situacdo de deferidos.
Indeferidos: Apenas os processos arquivados na situacdo de indeferidos.

Arquivo: Apenas os processos arquivados neste arquivo.

42



4k

www.govbrsul.com.br

Local de Arquivamento: Apenas os processos arquivados no arquivo informado

anteriormente e no local de arquivamento aqui informado.
Pesquisa Por Palavras

Pesquisa: Digitar nesse campo uma palavra parte de um texto ou uma combinacao

de palavras para localizar o processo, especificando o local a pesquisar, que pode ser.

Ambos: Realiza a pesquisa tanto pelo conteido do campo Sumula do Processo
quanto pelo conteddo do campo Observac¢des do Tramite. Essa op¢do serda mais lenta
gue as demais, visto que o conteldo pesquisado sera mais abrangente, envolvendo

informacdes pertinentes aos processos e todos os tramites.

Entrega e Arquivamento de Processos

Essa op¢do tem dupla funcdo, ou seja, a funcdo de registrar a entrega dos
processos e a funcdo de registrar o arquivamento. O registro dos dados da entrega e
dados do arquivamento poderao ser feito numa Unica opera¢ao ou em separado, sendo

gue uma operacao independe da outra.

O registro da entrega do processo consiste basicamente no registro da data em
gue o requerente do processo adquire o que foi requerido Exemplo: um Alvara, um
Parecer... Isso permitira uma avaliacdo da quantidade de processos que entraram na
entidade e a quantidade que foi realmente procurada pelos requerentes. O registro
dessa informacao também é importante para evitar casos como os de requerentes que
perdem o documento requerido e voltam para buscé-lo, como se ainda ndo tivessem
pegado a documentacdo, sendo que uma vez que a data de entrega tenha sido
registrada, o usudrio atendente sabera que ja foi entregue anteriormente ao

requerente.

O arquivamento ou encerramento consiste no registro da data de arquivamento
do processo assim como da situacao de encerramento, que poderd ser Deferido ou

Indeferido.
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Os processos que serdo arquivados deverdo ter a data de arquivamento e a

situacao final informadas nessa opgao.

Para acessar a tela de Entrega/Arquivamento de Processo, clicar em:

Atendimentos/Processos - Entrega/Arquivamento de Processo.

Leitura do cédigo de barras: Este campo somente estara habilitado para
usuarios que estiverem com a opcdo “Utiliza leitor de cédigo de barras” marcada no
cadastramento do funciondrio. Através deste campo, o usudrio que dispuser de um
leitor de cddigo de barras poderd acessar o processo através da leitura do cédigo de

barras impresso no requerimento ou na capa do processo.

Ano, Més e Numero do Processo: Os campos Ano e Més sdo preenchidos com a
informacdo do ano e més correntes, o campo Numero devera ser informado para que
os dados do processo indicado sejam mostrados na tela. Em se tratando de processos
relativos a outro Ano ou Més, estes dados também poderao ser informados, ignorando-

se assim o0 ano e més sugerido.

Situagdo: E a situagdo atual do processo que, se necessario, podera ser modificada

durante a entrega ou arquivamento do processo.

Data do Protocolo: Apresenta, a titulo informativo, a data em que o processo foi

protocolado.
Data de Entrega: ldentifica da data de entrega do processo ao requerente.
Data do Arquivo: |dentifica a data de arquivamento do processo.

Situag¢do de Encerramento: |Identifica a situagdao do arquivamento do processo,

gue deve ser Deferido ou Indeferido.

Arquivo: Possibilita a identificacdo da localizacdo fisica do processo no arquivo. E
um campo alfa de 8 (oito) posicdes com preenchimento a livre critério do usuario, por
exemplo: C1P3C27 identificando que o processo esta arquivado no Corredor 1,

prateleira 3, caixa 27.
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Local do Arquivamento: |dentifica o local de arquivamento do processo.

Observagoes do Arquivamento: Nesse espaco pode-se descrever observagdes,

relativas ao motivo ou razao do arquivamento.

Registrando a Entrega

m Entrega/Arquivamento de Processo = 7‘ = ‘723 |

- P ~ T = —
= 2 E FEENE
Requerente: ¥ 123 - Marcelo Souza dos Santos
Logradouro: Expedicionario Jo3o Moreira Alberto MNdamero: 123
Assunto: 001 - PROTOCOLO
Subassunto: 001 - PEDIDO DE NUMERDO DE TERRENO

Leitura do Cédigo de Barras:
Ano: 2015 Més: 4 Processo: 1453|028
Situag3o: 6 () ENTREGUE
Data do Protocolo:  03/04/2015
Data de Entrega:  09/04/2015
D ata de Arquivamento:
Situacdo de Encerramento: | Deferido

Argquivo: ( _\{
Q

de Arquivamento

y Arquivamento: -

1. Informar Ano, Més e NUumero do processo desejado e teclar Tab ou,
acessar através da leitura do codigo de barras.
2. Se necessario, alterar a situacdo do processo;
3. Informar a data de entrega do documento requerido;
4. Pressionar o botao para efetivar a entrega.
No momento da entrega, o sistema possibilita que seja emitido automaticamente

um comprovante de entrega formatado pelo préprio usudrio.
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Arquivando um Processo

m Entrega/Arquivamento de Processo
d 2

Requerente: ¥ 123 - Marcelo Souza dos Santos

Logradouro: Expedicionario Jo3o Moreira Alberto
Assunto: 001 - PROTOCOLO

Subassunto: 001 - PEDIDO DE NOMERQ DE TERREND

Leitura do Cadigo de Barras:

Ano: 2015 Més: 4| Processo: 1453{C

Situago: 53 ARQUIMADD
Data do Protocolo:  09/04/2015
Data de Entrega:  09/04/2015
Data de Arquivamento:  09/04/2015
Situagdo de Encerramento:
Arquivo: 1 () ARQUIVO GERAL
Local de Arquivamento: 1/ _<', AROUIVD GERAL

Observagdes do Arquivamento:

4b

Solicitag3o |4 foi atendida e documentagdo foi entregue ao requerente.

GOVBR

GOVERNANGABRASIL

Namero: 123

[

=

= |[=

= Pk

1. Informar Ano, Més e NUmero do processo desejado e teclar Tab ou,

acessar através da leitura do cédigo de barras.
2. Se necessario, altere a situacéo do processo;

Informar a data de entrega do documento requerido;

4. Informar a situacdo de encerramento do processo (deferido ou

indeferido);

5. Informar a localizagao fisica do processo no arquivo;

6. Pressionar o botdo gravar.

No momento da consulta de processos, serao visualizados os dados relativos a

entrega e arquivamento de processos, tais como: situacdo final, nimero do arquivo,

data e hora da entrega e do arquivamento.

Reabertura de Processos

Processos que ja tenham sido arquivados poderdo ser reabertos a partir desta

funcdo.
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Ao efetuar a reabertura, o processo ficara disponivel para alteracbes e tramitar

novamente pela entidade.

Para acessar a tela de Reabertura de Processos, clicar em:

Atendimentos/Processos/Reabertura de Processos.

[if2 Reabertura de Processos ‘: o || @[ =

|
a2 EN4NEAP)
Requerente: ¥ 123 - Marcelo Souza dos Santos
Logradouro: Expedicionario Jodo Moreira Alberto

Mimero: 123

Assunto: 001 - PROTOCOLD
Subassunto: 001 - PEDIDO DE NOMERD DE TERREND

Leitura do Cédigo de Barras:

Ano: |2015 | Més: |4 Pro
Situacdo: 1) EM TRAMITE
Data do Protocolo: 09/04/2015
Data de Entrega: 03/04/2015
Situag3o de Encerramento: Deferido
Data do Arquivamento: 03/04/2015
Arquivo: 1 - ARQUIVO GERAL

Local de &rquivamento: ¥ 0101 - ARQUIVO GERAL

Observagdes da Reabertura: processo estd sendo reaberto, pois requerente solicita novo parecer. -

Leitura do cédigo de barras: Este campo somente estara habilitado para usuarios
gue estiverem com a opcao “Utiliza leitor de cdédigo de barras” marcada no
cadastramento do funcionario. Através deste campo, o usudrio que dispuser de um
leitor de cddigo de barras poderd acessar o processo através da leitura do cddigo de

barras impresso no requerimento ou na capa do processo, facilitando assim o acesso.

Ano, Més e Numero: Os campos Ano e Més vém preenchidos com a informacao

do ano e més correntes. O campo NUumero devera ser informado para que os dados do

processo indicado sejam mostrados na tela. Para processos relativos a outro ano ou més,

estes dados devem ser informados, ignorando-se assim o ano e més sugerido.

Situagdo: Informar a situagdo atual do processo, podera ser modificada na

reabertura do processo.

Arquivo: |dentifica o arquivo onde esta o processo.
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Local do Arquivamento: |dentifica o local de arquivamento do processo.

fcones do Sistema

O sistema dispde de uma barra de icones, que oferece ao usudrio maior agilidade

no acesso as fungdes mais acessadas do sistema.
Q Acessa a tela de cadastro de pessoas
Acessa a tela de cadastramento de processos
."_:"‘
Acessa a tela de entrega/arquivamento do processo
”EE’ Acessa a tela de cadastramento de tramites
o .
Acessa a tela de tramite em lote
& .
Acessa a tela de recebimento de processos em lote
@ Acessa a tela de consulta de processos
& Acessa a tela para emissdo de guia de recolhimento
@ Acessa a tela para impressao de documentos formatados

Q Acessa a tela para troca de usuario.
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