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APRESENTAÇÃO

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB

O Sistema de Gestão de Protocolo - PMC  foi criado em 1984 pela IMA e atualizado e acrescido de 

módulos ao longo dos anos, atendendo as demandas dos usuários  e às necessidades que se 

apresentavam.

Ele é um sistema único que acompanha o documento desde o seu registro inicial, suas tramitações, até a 

transferência para guarda corrente, intermediária e /ou permanente, possibilitando  ainda o empréstimo 

eletrônico de protocolados, portanto uma ferramenta essencial na aplicação da Lei Federal de Arquivo 

nº 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, art. 3º. que estabelece: "Gestão Documental é o conjunto de 

procedimentos e operações técnicas referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e 

arquivamento em fase corrente ou intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para 

guarda permanente.»

O Sistema PMC, como todo sistema de informática, chegou em um momento em que a tecnologia 

utilizada no seu desenvolvimento não mais possibilita o crescimento do mesmo, por isso a mudança 

para a linguagem Web era esperada e necessária.

A linguagem Web é uma tendência mundial e possibilitará a ampliação do número de usuários, assim 

como a manutenção e inclusão de novas funcionalidades com maior flexibilidade e rapidez. 

Este manual, desenvolvido pela nossa diretoria, DGIDAC,  contempla  as funcionalidades básicas e 

tem como objetivo orientar os servidores no uso do Sistema de Gestão de Protocolo nesta nova 

linguagem.

Bia Affonseca
Diretoria de Gestão da Informação, Documento e 
Atendimento ao Cidadão
SMCG/GP
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Obs.: Recomendamos Adicionar este link aos Favoritos – utilizar atalho Ctrl+D.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB

1. ACESSO INICIAL AO SISTEMA

Na tela de seu Desktop:

Clicar no ícone Mozilla Firefox;
Importante:  O sistema está ambientado  apenas  para  o  navegador  Mozilla Firefox.   Caso  não  o 
possua instalado em seu computador, contatar o Suporte IMA 3755 6755

Digitar o endereço http ://protocologeral.campinas.sp.gov.br

ATENÇÃO – Apesar de ser em ambiente web, o acesso se dará somente para usuários logados na 
rede intranet PMC
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Ao acessar o site acima, será exibida a tela de Login do Sistema de Protocolos, solicitando as 

seguintes informações:
Login – informar Usuário PMC (o mesmo usado para acesso ao Sistema PMC - Protocolos);
Senha – repetir o Usuário PMC entre os caracteres especiais # % 

     Exemplo – Meu login atual do Sistema PMC é 123456, então:
 login:      123456
 Senha:   #123456%
Clicar em Acessar ou pressionar Enter.

1.1. ALTERAÇÃO DE SENHA

Clicar no Brasão Municipal para acessar o Menu;

Clicar em Protocolo;

Clicar em Apoio;

Clicar em Alteração de Senha;

Informar Senha atual -  #usuário%.

Informar Nova Senha - poderá ser utilizada senha alfanumérica com no máximo 20 dígitos;

Atenção – Recomenda-se NÃO ALTERNAR caracteres maiúsculos e minúsculos, pois ao acessar  o 

sistema haverá distinção dos mesmos. Ex.: Se a nova senha for cadastrada com caracteres minúsculos 

e, no acesso, a tecla Caps Lock estiver ativada, o sistema emitirá o aviso “Login/Senha incorreta – 

Tente novamente”.

Confirmar Nova Senha – repetir senha criada;

Clicar em Salvar – o sistema fará Logout automaticamente e retornará a tela de acesso.
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2. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

2.1. ACESSO AO MENU

Para abrir o menu, a qualquer momento, clicar no Brasão Municipal da página inicial.

2.2. ACESSO AOS MÓDULOS

Para acessar o(s) item(ns) e subitem(ns), clicar diretamente no item desejado.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB



Paginação – Permite ao usuário acessar do primeiro ao último 
registro recuperado em uma pesquisa, clicando diretamente sobre 
o ícone desejado - primeiro registro;  registro anterior; 
próximo registro; último registro. 
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2.3. BARRA DE FERRAMENTAS

Abaixo temos todos os ícones contidos na Barra de Ferramentas. Eles estarão disponíveis de acordo 
com a necessidade do módulo. Quando um ícone estiver disponível para o módulo, ele estará em 
destaque. 

2.3.1 - Funcionalidade dos Ícones

Gravar Registro –  Salva uma operação realizada (substitui F10);

Inserir Registro – Prepara a tela para inserção de um novo registro;

Excluir Registro – Utilizado para excluir um registro informado pelo usuário durante 
                                uma operação em andamento*.   NÃO permitido para registros já 
                                salvos;

Editar Registro – Permite a correção de um registro já existente*;

Limpar Campos – Prepara a tela para uma pesquisa (substitui F7);

Pesquisar – Executa uma pesquisa  (substitui F8);

Obs.: A quantidade de registros recuperados e o número do registro atual estarão disponíveis 
no rodapé da página.

Sair – Retorna a página inicial ou cancela uma operação em andamento.

* Condicionado ao perfil de acesso do usuário

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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2.4.  TABELAS DE VALORES 

Ao selecionar uma Tabela de Valores serão listadas todas as informações referentes ao dado 

pesquisado, tais como: Centro de Custo; Despachos; Assuntos; Pessoas; CEP; Bairro etc. 

Clicar no ícone  

Levar o cursor ao campo Pesquisar;

Inserir o(s) parâmetro(s) a pesquisar entre %%

Obs.: Esta pesquisa pode ser realizada conciliando-se vários parâmetros, informando-os de acordo 

com a disposição das colunas disponíveis na tabela sempre da esquerda para a direita. 

Exemplo: Para realizar a busca de CEP do logradouro de um determinado bairro da cidade - Digitar 

%ANCHIETA%CAMPINAS%CENTRO%

Clicar em Executar Pesquisa;

Selecionar a informação desejada e clicar em OK.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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2.5.  FILTROS DE PESQUISA

Para algumas consultas foram habilitados filtros para facilitar a localização de informações. 

Exemplo: 

CONSULTA DE PROCESSOS POR NOME

Para localizar um processo dentre vários numa pesquisa recuperada

Clicar em cima do campo que será filtrado. Será habilitada a funcionalidade acima.

Descer com o cursor até o campo Filtro e inserir a informação desejada 

Automaticamente o filtro é ativado e a informação recuperada.

Importante: É necessário desabilitar o filtro ao final da pesquisa, pois o mesmo ficará fixo enquanto 

estiver na mesma tela

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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3. TABELAS

As tabelas são utilizadas para realizar a busca de um parâmetro informado dentro das categorias: 

Despachos, Assuntos e Centros de Custos.

3.1. DESPACHOS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tabelas;

Clicar em Despachos - serão mostrados todos os despachos existentes.

Para se recuperar um despacho específico, proceder da seguinte maneira:

Levar o cursor ao campo Pesquisa;

Inserir %palavra% 

Clicar em Executar Pesquisa ou pressionar Enter;

Serão informados todos os despachos que contenham a palavra pesquisada.

No rodapé da página será informado o número atual e total de páginas (lado esquerdo) e o número 

atual e total de registros recuperados (lado direito). Para visualizar cada página recuperada, utilizar 

os ícones de Paginação no próprio rodapé.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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3.2. ASSUNTOS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tabelas;

Clicar em Assuntos - serão mostrados todos os assuntos existentes.

Para se recuperar um assunto específico, proceder da seguinte maneira:

Clicar em Limpar Campos 

Levar o cursor ao campo Assunto;

Inserir %palavra% 

Clicar em Pesquisar

Serão mostrados todos os assuntos que contenham a palavra pesquisada, sendo que no rodapé da página 

será informado o número atual e total de registros recuperados (lado esquerdo). Para visualizar cada 

registro recuperado, utilizar os ícones de Paginação na Barra de Ferramentas

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tabelas;

Clicar em Centros de Custos,

Serão mostrados todos os centros de custos existentes.

Para se recuperar um centro de custo específico, proceder da seguinte maneira:

Clicar em Limpar Campos;

Levar o cursor ao campo Descrição;

Inserir %palavra% 

No rodapé será informado o número atual e total de registros recuperados (lado esquerdo). Para 

visualizar cada registro recuperado, utilizar os ícones de Paginação na Barra de Ferramentas.

3.3. CENTROS DE CUSTOS

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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4. PROCESSOS

4.1. JUNTADAS/APENSAMENTO DE PROCESSOS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Processos;

Clicar em Juntadas/Apensamento Processos;

Informar o Protocolo Principal – ano, ponto de origem e número, sempre pressionando Enter entre os 

campos;

Clicar em Pesquisar;

Serão mostrados todos os protocolos juntados ao protocolo principal informado.

Clicar em Inserir Registro.

Será habilitado automaticamente o campo para inserção do protocolo que será juntado/apensado.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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Informar o Protocolo – ano, ponto de origem e número, sempre pressionando Enter entre os campos, e 

clicar no botão Inserir – localizado após o campo destinado ao numero do protocolo;

Será exibida a mensagem “Operação executada com sucesso”. Clicar em OK para confirmar.

Obs.: Caso o protocolo informado não esteja apto a ser juntado, será emitida uma mensagem 

correspondente a situação do mesmo e sua exclusão automática do campo de inserção.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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4.2. DESAPENSAMENTO DE PROCESSOS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Processos;

Clicar em Desapensamento Processos;

Informar o Protocolo Principal – ano, ponto de origem e número, sempre pressionando Enter entre os 

campos;

Clicar em Pesquisar – serão mostrados todos os protocolos juntados ao protocolo informado;

Clicar no campo Dt. Separação da linha correspondente ao protocolo que será desapensado;

Serão mostrados automaticamente a data da separação e o aviso “Deseja desapensar este 

processo?“.

Clicar nos botões Sim ou Não para confirmar a operação.

A partir da opção realizada, poderão ocorrer duas situações:

Sim – a exibição da mensagem “Operação executada com sucesso”;

Não – o retorno à tela anterior.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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5. TRAMITAÇÕES

5.1. ENVIO DE TRAMITAÇÕES

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tramitações;

Clicar em Envio de Tramitações;

Informar o número do protocolo que será enviado;

Pressionar Enter;

Obs.: O campo C. Custo Origem será preenchido automaticamente

Informar o Centro de Custo Destino ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter

Informar o Despacho ou pesquisar na Tabela de Valores;

No campo Observações, inserir uma observação quando necessária;

Clicar em no ícone Gravar Registro para salvar a operação;

Validar o aviso “Operação executada com sucesso”, clicando em OK.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB



15

5.2. RECEBIMENTO DE TRAMITAÇÕES

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tramitações;

Clicar em Recebimento de Tramitações;

Informar o Centro de Custo Origem ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Informar o Centro de Custo Destino ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar em Tramitações;

Selecionar o(s) protocolo(s) a ser(em) recebido(s), clicando no campo REC no final da linha;

Clicar no ícone Gravar Registro; 

Confirmar o recebimento para salvar a operação.

Atenção – Entre os protocolados a serem recebidos, será possível realizar a pesquisa de protocolos 

específicos ou grupos de protocolos, utilizando-se os filtros disponíveis nas colunas, conciliando-as ou 

não, procedendo da seguinte forma:

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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Clicar na seta existente no lado direito da coluna em que será realizada a filtragem;

Posicionar o ponteiro do mouse na palavra Filtro – este procedimento habilitará automaticamente o 

campo para inserção do dado a ser pesquisado;

Posicionar o ponteiro do mouse sobre o campo habilitado;  

Inserir a informação desejada, sempre utilizando espaço entre as informações inseridas.

Alguns exemplos: 

1 – Localizar um protocolo específico

Na coluna Nº Processo, informar Ano, ponto de origem e Número do protocolo

2 - Localizar todos os protocolos de um Ano específico

Na coluna Nº Processo, Informar o Ano desejado

3 - Localizar todos os protocolos enviados em uma data determinada

Na coluna Data de Envio, informar a data desejada

Importante: Quando se utilizar a conciliação de filtros de duas ou mais colunas, o filtro ficará sempre 

disponível naquelas colunas até que os mesmos sejam desabilitados. Para desabilitar o filtro, clicar no 

flag anterior a palavra Filtro.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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5.3 - TRAMITAÇÕES RÁPIDAS

O protocolo informado será inserido no próximo bloco e os campos destinados a Ano, Ponto de Origem 

e Número serão preparados automaticamente para a inserção de um novo protocolo.

Clicar em Tramitações Rápidas;

Informar o C. Custo Origem ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Informar o C. Custo Destino ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Informar o Despacho ou pesquisar na Tabela de Valores; 

Pressionar Enter;

No campo Observações, inserir uma observação quando necessária;

Clicar em Processos - O cursor será levado automaticamente ao campo para inserção do número do 

protocolo;

Informar o ano, ponto de origem e número do protocolo, sempre pressionando  Enter  entre os campos. 

Para validar o protocolo a ser tramitado, pressionar Enter após inserção do número do mesmo ou clicar 

no ícone Confirmar .

Obs.: Após a inserção de um protocolo, se houver a necessidade de excluí-lo da operação, basta clicar 

no ícone Excluir Registro.

Após inserir todos os protocolos desejados, clicar no ícone Gravar Registro para salvar a operação.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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5.4. CORREÇÃO DE TRAMITAÇÃO

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tramitações;

Clicar em Correção de Tramitação;

Informar o número do protocolo que será corrigido;

Pressionar Enter;

Obs.: Todos os campos serão preenchidos automaticamente

Alterar as informações que forem necessárias;

Clicar em no ícone Gravar Registro para salvar a operação;

Validar o aviso “Operação executada com sucesso”, clicando em OK.
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6. RELATÓRIOS

6.1. GUIA DE REMESSA

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatórios;

Clicar em Guia de Remessa;

Informar o C. Custo Origem ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Informar o C. Custo Destino ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Informar a Data/Hora Inicial (formato - dd/mm/aaaa hh:mm) ou clicar no calendário; 

Pressionar Enter;

Informar a Data/Hora Final (formato - dd/mm/aaaa hh:mm) ou clicar no calendário; 

Pressionar Enter;

Clicar em Imprimir.

Abrirá uma tela perguntando para o usuário para escolher em abrir com acrobat reader ou salvar o 

arquivo em disco
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Clicar em Ok para concluir o download e posterior impressão.

Será possível visualizar o número atual e total de páginas do relatório gerado, utilizando-se os ícones de 

Paginação na Barra de Ferramentas. Para realizar a impressão do Relatório, clicar no ícone 

Imprimir

No rodapé de cada página do relatório será informada a quantidade total de protocolos tramitados (lado 

esquerdo). 

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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6.2. PROTOCOLOS PARADOS NO CENTRO DE CUSTO

Este relatório informa todos os protocolos principais parados no Centro de Custo informado.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatórios;

Clicar em Protocolos Parados;

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar em Imprimir.

O relatório será gerado em PDF, onde será possível visualizar o número atual e total de páginas do 

relatório, realizar a impressão e permite ainda salvar o arquivo.

Na última página do relatório será informada a quantidade total de protocolos parados (lado esquerdo). 

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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6.3. PROTOCOLOS ENVIADOS DO CENTRO DE CUSTO

Este relatório considera os Protocolos Principais que saíram do Centro de Custo informado 

para o seu Centro de Custo Expediente Principal; assim como de qualquer Centro de Custo 

Expediente Principal para outros C.C. Expedientes Principais, no período informado.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatórios;

Clicar em Protocolos Enviados do Centro de Custo;

Informar a Data Inicial (formato - dd/mm/aaaa); 

Pressionar Enter

Informar a Data Final (formato - dd/mm/aaaa); 

Pressionar Enter

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar em Imprimir 

O relatório será gerado em PDF, onde será possível visualizar o número atual e total de páginas do 

relatório, realizar a impressão e permite ainda salvar o arquivo

Na última página do relatório será informada a quantidade total de protocolos parados (lado direito). 

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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6.4. PROTOCOLOS PARADOS POR ASSUNTO E PERÍODO

Este relatório informa os protocolos principais parados, recebidos ou não, por assunto e data de entrada 

no Centro de Custo informado.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatórios;

Clicar em Protocolos Parados no CC/Data/Assunto;

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Informar o Assunto ou pesquisar na Tabela de Valores (opcional – se o assunto não for informado, o 

sistema pesquisará todos os assuntos existentes no C.C.)

Pressionar Enter;

Informar a Data de Entrada Inicial e Final (formato – dd/mm/aaaa) - (opcional – se o período não for 

informado, o sistema pesquisará entre todos os protocolos parados no C.C.).

Clicar na Ordem de Impressão desejada: 

Ordem Processos – classifica o relatório por ordem numérica dos protocolos;

Ordem Nome Interessado – classifica o relatório por nome do Interessado;

Ordem Data de Entrada no CC – classifica o relatório pela data de entrada no C.C.

MANUAL DE SISTEMA DE GESTÃO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB
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O relatório gerado estará subdividido pelos Centros de Custos Internos subordinados ao Centro de 

Custo informado, quando houver, e conterá as seguintes informações:

Período solicitado;

Centro de Custo informado;

Centro de Custo subordinado e quantidade de protocolos no mesmo;

Número do Protocolo Parado;

Data de Entrada no Centro de Custo;

Data de Recebimento – se os protocolos listados não estiverem recebidos, o campo estará em branco;

Assunto Informado;

Código e Nome do Interessado.

Na última página do relatório gerado será informada, de acordo com os parâmetros indicados, a 

quantidade total de protocolos parados no C.C. informado (lado esquerdo). 

O relatório será gerado em PDF, onde será possível visualizar o número atual e total de páginas do 

relatório, realizar a impressão e permite ainda salvar o arquivo.
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6.5. PROTOCOLOS ENVIADOS PELO CENTRO DE CUSTO POR ASSUNTO

Este relatório considera os Protocolos Principais que saíram do Centro de Custo, para qualquer Centro 

de Custo Expediente Principal e/ou Interno, no período informado. 

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatórios;

Clicar em Protocolos Enviados por CC/Assunto/Qtde;

Informar a Data Inicial e Final (formato - dd/mm/aaaa);

Pressionar Enter;

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar em Imprimir.

O relatório será contabilizado por ano, mês e assunto, sendo que será informada a quantidade total de 

protocolos enviados (lado esquerdo) e o número de tramitações realizadas para estes protocolos (lado 

direito). Será gerado em PDF, onde será possível visualizar o número atual e total de páginas do 

relatório, realizar a impressão e permite ainda salvar o arquivo.

Na última página do relatório será informada a quantidade total de protocolos parados (lado esquerdo). 
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6.6. PROTOCOLOS RECEBIDOS PELO CENTRO DE CUSTO

Este relatório considera os Protocolos Principais que entraram no Centro de Custo (Expediente 

Principal) de qualquer outro Centro de Custo Expediente Principal no período informado. 

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatórios;

Clicar em Protocolos Recebidos pelo Centro de Custo;

Informar a Data Inicial (formato - dd/mm/aaaa); 

Pressionar Enter;

Informar a Data Final (formato - dd/mm/aaaa); 

Pressionar Enter;

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar em Imprimir.

O relatório será gerado em PDF, onde será possível visualizar o número atual e total de páginas do 

relatório, realizar a impressão e permite ainda salvar o arquivo.

Na última página do relatório será informada a quantidade total de protocolos parados (lado esquerdo). 
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7. CONSULTAS

7.1. CONSULTA DE PROCESSOS

7.1.1 - Procedimento Básico 

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Consultas;

Clicar em Consulta de Processos;

Clicar em Limpar Campos

Informar o parâmetro desejado

Clicar em Pesquisar

No rodapé da página será informado o número atual e total de registros recuperados  de acordo com o 
parâmetro informado (lado esquerdo). Para visualizar cada registro recuperado,  utilizar os ícones de 
Paginação na Barra de Ferramentas.

Para visualizar as Tramitações, Juntadas ou Imprimir Extrato do protocolo, basta clicar nos botões 
existentes no lado direito da página.
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7.1.2 - CONSULTA POR PARÂMETROS

O módulo permite ainda, realizar a busca de um protocolo por um ou mais parâmetros, 

simultaneamente ou não, utilizando-se os campos:

Número do protocolo

Informar o ano e/ou ponto de origem e/ou número do protocolo, sempre pressionando  Enter entre os 

campos.

Data

Informar Data desejada (formato dd/mm/aaaa)

 

Nome do Interessado

Pesquisar na Tabela de Valores ou clicar no ícone     para pesquisar diretamente no Cadastro de 

Pessoas – ver  Consulta Pessoas  item  7.6

Assunto

Informar o Assunto ou pesquisar na Tabela de Valores.

Descrição
No campo Descrição, digitar uma ou mais palavras-chave entre %%

Endereço de ação
Por CEP – informando o CEP do logradouro ou pesquisar na Tabela de Valores;
Por Logradouro – Digitar %logradouro% 

Campos específicos

Campos específicos de algumas áreas da PMC, que podem ser: Matrícula; Código Cartográfico; 

Lote/Quad/Quart; Nº RMS; Nº Proj. Lei; Pré Empenho; Nº RC; Nº Cont/OC e Nº PPS.

Exemplo: Realizar uma busca de todos os Protocolos de Revisão de Lançamento de IPTU cadastrados 

no ano de 2008 dos imóveis da Av. Moraes Sales. 

Clicar em Limpar Campos 

No campo Nº Processo, digitar 2008

Informar o assunto – neste caso usaremos o 5030 como exemplo

No campo Logradouro, digitar %MORAES%SALES%

Clicar em Executar Pesquisa.
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Teremos como resultado da busca:
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7.2. JUNTADAS DE PROCESSOS

Esta consulta é utilizada para se obter a informação de todas as juntadas/apensamentos realizados para 

o protocolo informado e seu(s) respectivo(s) Protocolo(s) Principal(is). Para os casos em que o mesmo 

já foi desapensado será informada a data em que foi realizado o Desapensamento.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Consultas;

Clicar em Juntadas de Processos;

Clicar em Limpar Campos;

Informar o ano, ponto de origem e número do protocolo, sempre pressionando  Enter entre os campos;

Clicar em Pesquisar;

Clicar no botão “Juntadas á” para visualizar a quais protocolos principais foi juntado/apensado o 

protocolo informado.
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Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Consultas;

Clicar em Consulta por Nome;

Clicar em Limpar Campos;
No campo Pessoa, digite sobrenome%nome%
No campo Logradouro, digite %logradouro% (opcional);

Clicar em Pesquisar.

7.3. CONSULTA POR NOME

Este módulo é divido em dois blocos: o de Cadastro de Interessado e de protocolos pertencentes ao 

Cadastro do mesmo.

Para acessar todos os cadastros recuperados na pesquisa, utilizar a barra de rolagem (lado direito) e os 
ícones de paginação no rodapé do bloco. 

Obs.: No rodapé deste bloco também estará disponível o número de registros contidos na página 
selecionada e também o total de registros recuperados na pesquisa.
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Clicar no interessado desejado para selecioná-lo, tornando assim possível a visualização dos protocolos 
cadastrados em nome do mesmo no bloco seguinte.

Selecionar o protocolo desejado e clicar no ícone           para consultá-lo na íntegra.

Os protocolos recuperados nesta consulta poderão ser refinados por um ou mais parâmetros, tais como: 
Ano, ponto de origem ou centro de custo da última tramitação, da seguinte forma:

Clicar na seta existente no lado direito da coluna em que será realizada a filtragem;

Posicionar o ponteiro do mouse na palavra Filtro – este procedimento habilitará automaticamente o 

campo para inserção do dado a ser pesquisado;

Posicionar o ponteiro do mouse sobre o campo habilitado;  
Inserir a informação desejada, sempre utilizando espaço entre as informações inseridas
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7.4. DESPACHOS NO CENTRO DE CUSTO – ATUAL

Este relatório considera os Protocolos Principais, recebidos ou não, parados no Centro de Custo que 

contenham o despacho informado.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Consultas;

Clicar em Despachos nos Centros de Custos - Atual;

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter até o campo Despacho;

Informar o Despacho ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar no botão Quantidade;  

Será informada a quantidade de protocolos parados no Centro de Custo com o despacho informado. 

Para gerar o relatório com a descrição detalhada destes protocolos, basta clicar em um dos botões de 

impressão que são: 

Imprimir por nome – classifica o relatório pelo nome do Interessado;

Imprimir por número – classifica o relatório por ordem numérica crescente.
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7.5. DESPÁCHOS NO CENTRO DE CUSTO – ACUMULADO

Este relatório considera os Protocolos Principais, parados ou que passaram no Centro de Custo, com o 

despacho selecionado no período informado.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Consultas;

Clicar em Despachos nos Centros de Custos - Acumulado;

Informar a Data Inicial (formato – dd/mm/aaaa);

Pressionar Enter

Informar a Data  Final (formato – dd/mm/aaaa)

Pressionar Enter;

Informar o Centro de Custo ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter até o campo despacho;

Informar o Despacho ou pesquisar na Tabela de Valores;

Pressionar Enter;

Clicar no botão Quantidade

Será informada a quantidade de protocolos que passaram pelo Centro de Custo com o despacho 

selecionado no período informado. 

Basta clicar no botão Imprimir para gerar o relatório com a descrição dos protocolos.
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7.6. CONSULTA DE PESSOAS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Consultas;

Clicar em Consulta Pessoas;

Clicar em Limpar Campos;
No campo Nome, digite sobrenome%nome% 

Clicar em Pesquisar.

Obs.: Pode-se conciliar a pesquisa por um ou mais parâmetros, tais como: Nome, CEP e Bairro.

No rodapé da página será informado o número atual e total de registros recuperados  de acordo com o 

parâmetro informado (lado esquerdo). 

Para visualizar cada registro recuperado, utilizar os ícones de Paginação na Barra de Ferramentas.
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8. SAINDO DO SISTEMA

Por se tratar de ambiente Web, se faz necessário encerrar o acesso ao término de sua utilização. 

No lado superior direito da página, clicar em Logout

Automaticamente o acesso será encerrado e voltará a página inicial.
 
Importante: Esse procedimento evitará que outras pessoas tenham acesso ao sistema com o login 
em uso, garantindo assim a segurança do usuário
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