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APRESENTACAO

O Sistema de Gestao de Protocolo - PMC foi criado em 1984 pela IMA e atualizado e acrescido de
moddulos ao longo dos anos, atendendo as demandas dos usudrios e as necessidades que se

apresentavam.

Ele é um sistema tnico que acompanha o documento desde o seu registro inicial, suas tramitagdes, até a
transferéncia para guarda corrente, intermedidria e /ou permanente, possibilitando ainda o empréstimo
eletronico de protocolados, portanto uma ferramenta essencial na aplicagdo da Lei Federal de Arquivo
n°® 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, art. 3°. que estabelece: "Gestdo Documental ¢ o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente ou intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para

guarda permanente.»

O Sistema PMC, como todo sistema de informatica, chegou em um momento em que a tecnologia
utilizada no seu desenvolvimento ndo mais possibilita o crescimento do mesmo, por isso a mudanga

paraalinguagem Web era esperada e necessaria.

A linguagem Web ¢ uma tendéncia mundial e possibilitard a ampliacdo do niumero de usuérios, assim

como a manutencao e inclusdo de novas funcionalidades com maior flexibilidade e rapidez.

Este manual, desenvolvido pela nossa diretoria, DGIDAC, contempla as funcionalidades basicas e
tem como objetivo orientar os servidores no uso do Sistema de Gestdo de Protocolo nesta nova

linguagem.

Bia Affonseca

Diretoria de Gestao da Informacao, Documento e
Atendimento ao Cidadao

SMCG/GP
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1. ACESSO INICIAL AO SISTEMA
Na tela de seu Desktop:

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

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

ATENCAO — Apesar de ser em ambiente web, 0 acesso se dard somente para usuarios logados na
rede intranet PMC

-Wﬁ J iif(! Sisterna de Protocolo

(— protecologeral.campinas.sp.gov.br/ in b4 < E’"

&) Mais visitados @ Primeiros passos 5 Ultimas noticias ‘.B DGPNET @ Didrio Oficial | Prefeitu... 10 Sistema de Protocolo &3 G

informaticademunicipios

Sistema de Protocolo

Obs.: Recomendamos Adicionar este link aos Favoritos — utilizar atalho Ctrl+D.

W

6 J protocologeral.campinas.sp.gov.br/auth/login

1]

|20 Mais visitados @ Primeiros passos |3 Ultimas noticias & O

Propriedades do favorito

(LG istena de Protocolo

Pasta: ’ E Barra dos favoritos
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Ao acessar o site acima, sera exibida a tela de Login do Sistema de Protocolos, solicitando as

seguintes informacdes:
Login — informar Usuario PMC (o mesmo usado para acesso ao Sistema PMC - Protocolos);
Senha — repetir o Usuario PMC entre os caracteres especiais # %
Exemplo — Meu login atual do Sistema PMC ¢ 123456, entdo:
login: 123456
Senha: #123456%
Clicar em Acessar ou pressionar Enter.

=

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Sistema de Protocolo

login: 123456

senha: sessss|

» Acessar

1.1. ALTERACAO DE SENHA

Clicar no Brasao Municipal para acessar o Menu;
Clicar em Protocolo;

Clicar em Apoio;

Clicar em Alteracao de Senha;

Informar Senha atual - #usuario%.

Informar Nova Senha - podera ser utilizada senha alfanumérica com no maximo 20 digitos;

Atencio — Recomenda-se NAO ALTERNAR caracteres maitisculos e mintsculos, pois ao acessar o
sistema havera distingdo dos mesmos. Ex.: Se a nova senha for cadastrada com caracteres minusculos
e, no acesso, a tecla Caps Lock estiver ativada, o sistema emitird o aviso “Login/Senha incorreta —
Tente novamente”.

Confirmar Nova Senha — repetir senha criada;

Clicar em Salvar — o sistema fard Logout automaticamente e retornara 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 Brasdo Municipal da pagina inicial.

% il Sisterna de Protocolos

6 ¥ protocologeral.campinas.sp.gov.br

&) Mais visitados ii Primeiros passos = Ultimas noticias 1§

E> @ PMC - Prefeitura Municipal de Campinas | Sistema de Pro

Usuario: 6955

lem-vindo ao sistemal

h] Estatisticas

Usuarios no sistema: 2

Quantidade de acessos no dia: 0

2.2. ACESSO AOS MODULOS

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

w il Sistemna de Protocolos

6 | & protocologeral.campinas.sp.gov.br

@] Mais visitados ii Primeiros passos |3 Ultimas noticias 'Ii

f = PMC - Prefeitura Municipal de Campinas | Sistema de Pn
menu do sistema I
'_‘i Principal

E-£3 Protocolo
E-{] Tabelas
1:| Processos
1:| Tramitagdes
--1:| Relatdrios
E-{] Listagens
--1:| Consultas
1:| Consulta Empréstimo de Protocolos
1:| Apoio
--1:| Arquivo Municipal Eletrénico
®-{] Cofit

(B Deixar o menu sempre visivel
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2.3. BARRA DE FERRAMENTAS

Abaixo temos todos os icones contidos na Barra de Ferramentas. Eles estardo disponiveis de acordo
com a necessidade do mddulo. Quando um icone estiver disponivel para o médulo, ele estara em
destaque.

JF X K= 4 a v B E.

2.3.1 - Funcionalidade dos icones

[ .
Gravar Registro — Salva uma operacao realizada (substitui F10);

| Iil | Inserir Registro — Prepara a tela para insercdo de um novo registro;

Iil Excluir Registro — Utilizado para excluir um registro informado pelo usudrio durante
uma opera¢do em andamento®. NAO permitido para registros ja
salvos;

i‘ﬁ Editar Registro — Permite a corre¢do de um registro ja existente*;

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

Iﬁ Pesquisar — Executa uma pesquisa (substitui F8),;

{.‘ e ',} Paginac¢do — Permite ao usudrio acessar do primeiro ao ultimo
- registro recuperado em uma pesquisa, clicando diretamente sobre
o icone desejado - primeiro registro; registro anterior;

proximo registro; ultimo registro.

Obs.: A quantidade de registros recuperados e o numero do registro atual estardo disponiveis

no rodapé da pagina.

E Sair — Retorna a pagina inicial ou cancela uma operagdo em andamento.

* Condicionado ao perfil de acesso do usuario
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2.4. TABELAS DE VALORES

Ao selecionar uma Tabela de Valores serdao listadas todas as informacgdes referentes ao dado

pesquisado, tais como: Centro de Custo; Despachos; Assuntos; Pessoas; CEP; Bairro etc.
J Clicar no icone

Levar o cursor ao campo Pesquisar;

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

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

com a disposi¢do das colunas disponiveis 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%

CEPs
Pesquizar: | %anchietacampinasdoentro | Execukar Pesguisa |
Logradouro « Tipo  Estado  Municipio Cadigo Bairro Inicial

Clicar em Executar Pesquisa;

CEPs
Pesquisat: %anchistacampinasYcentro Executar Pesquisa
Logradouro - Tipo  Estado  Municipio Cadigo Biairra Inicial
AMCHIETA A 5P CAMPINAS 13015100  CENTRO
AMCHIETA av 5P CAMPINAS 13015101 CENTRO

Pagina |1 de 1 i

[ (3 ] [ Cancelar

Selecionar a informagao desejada e clicar em OK.
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2.5. FILTROS DE PESQUISA

Para algumas consultas foram habilitados filtros para facilitar a localizagao de informagdes.
Exemplo:

CONSULTA DE PROCESSOS POR NOME

Para localizar um processo dentre varios numa pesquisa recuperada

Pessoas:

Cadigo: Pessoa: Tipo:  Logradouro: Mro.:
GABINETE%PREFETC

Codigo Pessoa - Tipo Logradouro Mro.

1311285 GABINETE PREFEMO CES PREFETURA MUNICIPAL DE CANMPINAS 200

21173 GABINETE PREFETO RUA ANCHIETA 200

211709 GABINETE DO VICE-PREFEMTO RUA it 0

211707 GABINETE DO VICE PREFEMO CES PREFEMURA MUNICIPAL DE CAMPINAS 200

1055814 GABINETE DO VICE PREFEMO CES PREFEMURA MUNICIPAL DE CAMPINAS 200

Z21575 GARINFTE Dy PREFFIMTO CFS PEFFFMURA KMLUMNICIPA]l NF CAKMPINAS 200

[4 4 | Paginal del @ »| E&“‘ Exibindo registros 1 -9 de

Processos

Mro.Processo: Cadigo:  C.Custo da Ukima Tramitacio: Sigla: Dt.Receb.:

Mro.doProcesso . = Cod C.Custo da Uttima Tramitacéo * | Sigla Dt.Receb.

1990 0 32358 %l Ciridem Ascendenite DIENTE ARG MUNICIPAL - CORRENTE - GIDAC/SMCGIGP Z00z2 01011300 gl

1981035702 | Z| ordem Descendent= 5 NAO LOCALIZADOS - GP G129 251012007

1993 0 12431 DIENTE ARQ MUNICIRAL - CORRENTE - GIDAC/SMCGIGP Z00z2 01/01/1900 ie]

Colunas b

1993 0 30739 DIENTE ARQ MUNICIRAL - CORRENTE - GIDAC/SMCGIGP Z00z2 23081995 ie]

1995 0 4953 I:l Fitro 4 DIENTE ARQ MUNICIRAL - CORRENTE - GIDAC/SMCGIGP Z00z2 23021995 ie]

1997 0 2824 854 ANTIGO EXPEDIEENTE ARQ MUNICIPAL - CORRENTE - GIDAC/SMCGIGP Z00z2 25021997 ie]

Clicar em cima do campo que sera filtrado. Sera habilitada a funcionalidade acima.

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

Processos
Mro.Processo: Cédigo:  C.Custo da Ultima Tramitacio:
Nro.doProcesso . > | Cdd C.Custo da Uttima Tramitagdo

1990032358 | A| Ordem Ascendente  PIENTE ARQ MUNICIPAL - CORRENTE - GIL

iJ, Ordem Descendente

Colunas 3
Filtro b | #1000

Automaticamente o filtro ¢ ativado e a informagao recuperada.

Importante: E necessario desabilitar o filtro ao final da pesquisa, pois o mesmo ficara fixo enquanto
estiver namesma tela




MANUAL DE SISTEMA DE GESTAO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB

3. TABELAS

As tabelas sdo utilizadas para realizar a busca de um parametro informado dentro das categorias:
Despachos, Assuntos e Centros de Custos.

3.1. DESPACHOS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;
Clicarem Tabelas;

Clicar em Despachos - serdo mostrados todos os despachos existentes.

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

Levar o cursor ao campo Pesquisa;
Inserir %palavra%

Clicar em Executar Pesquisa ou pressionar Enter;

Serdo informados todos os despachos que contenham a palavra pesquisada.

Lista de despachos - PRTF1080

F ¥ X Pesouisa: ciencial Executar Pesguisa ?

Cod. « > Descrigdo Data cancel. Despfinal [
923 PARA O REQUERENTE TOMAR CIEMCIA [
964 COMPARECA - CIENGIA INDEFERI”® -CARDLOS [l
986 DEFIRO - PARA CIEMCIA DO INTERESSADO [l
g7 IMDEFIRQ - PARA CIEMCIA ]
1042 AQ DIRETOR(A) PARA CIENGIA [l
1072 DADC CIEMNCIA REQUERENTE - ARQUIVE-SE [l
1099 PARA CIEMCIAE ANOTACOES [
1123 PARA CIEMNCIA DO SERVIDOR [
1134 PL - SAMCIONADO Pf CIEMCIA E ANOTAGOES 5 [
1199 FARA CIEMCIA E PROVIDEMCIAS [

Péginall_de 30 M _-Eﬂ Exibindo registros 1 - 10 de 21

No rodapé da pagina serd informado o numero atual e total de paginas (lado esquerdo) e o numero
atual e total de registros recuperados (lado direito). Para visualizar cada pagina recuperada, utilizar

os icones de Paginag¢do no proprio rodapé.
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3.2. ASSUNTOS

Clicarem Protocolo no Menu Principal,
Clicarem Tabelas;
Clicarem Assuntos - serdo mostrados todos os assuntos existentes.

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

T Clicar em Limpar Campos

Levar o cursor ao campo Assunto;

Inserir %opalavra%

% Clicar em Pesquisar

Cadastro de Assuntos - PRTF1090
d F XA RIK |4 «a v P B ?
Assunto: YasaLde | Pesquisar Dt.Criacio: 3
Série Documental; ye
Grupo:
Crigem Assunto;

Z.Custo Propr.: Sigla;

B o ' [

Z.Custo Inicial; Sigla;
Prazo Conclusao: Data de Encerramento: !

Disp, Internet: v Campo Obrigatdric: v Proc, Espedial: v

Texto Padrao:

Serdao mostrados todos os assuntos que contenham a palavra pesquisada, sendo que no rodapé da pagina
sera informado o nimero atual e total de registros recuperados (lado esquerdo). Para visualizar cada

registro recuperado, utilizar os icones de Pagina¢ao na Barra de Ferramentas
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3.3. CENTROS DE CUSTOS

Clicar em Protocolo no Menu Principal;
Clicarem Tabelas;
Clicar em Centros de Custos,

Serao mostrados todos os centros de custos existentes.

Para se recuperar um centro de custo especifico, proceder da seguinte maneira:
Clicar em Limpar Campos;

Levar o cursor ao campo Descricio;

Inserir %palavra% I’Q

s F X 2 R4 A v P P ?

Centro de Custos

Murmero Sequencial:
Codigo Estruturado: Sigla:

Diescricin:

RLa: MUrmero:

Cormplernento: Bairro:
C.Custo Yinculado: y Sigla:
C.Custo Expediente: y Sigla:
Tipo:
Yinculo Municipio: »
Responsavel: Telefone:
MUomero Protocolo: Dt Criacao: 9
Dt Extincio: 3 Dt It Alteracio: 3

Expediente: ¥ Rech. Autoratico: v

Integracies
Suprimentos Protocolo 156 Inforrnatizado

@ @

Exibindo reqgistro: 1 de 26
W

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

visualizar cada registro recuperado, utilizar os icones de Pagina¢ao na Barra de Ferramentas.

10
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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 nimero, sempre pressionando Enter entre os
campos;

Clicar em Pesquisar;

Serdao mostrados todos os protocolos juntados ao protocolo principal informado.

Juntada;/Apensamento de Processos - PRTF2020

¥ % N Processo Princpal: 2001 | 0 50636 N 2

SEQ MProc  Jurt§ Apen. Ot Juntf&pen. |:|
1 ¢ 2006 10 45576 10M 002006 00:00:00
F‘éginall de 1 : | .{'7”‘ Exibindo reqgistros 1 - 1 de 1

Clicar em Inserir Registro.

Juntada;Apensamento de Processos - PRTF2020

:> 5 'ﬁ M Processo Principal: 2001 | 0 S0636 'ﬁ ?

SEQ MProc  Jurtf  Apen. Ot Jurtispen. |:|
1 2008 10 45576 10/ 072006 O0:00: 00
Péginall de 1 Bl .—g‘ Exibindo registros 1 -1 de 1
:> M2 Processo Junt, fapen.: [ Insetir ] [ Yaltar ]

Sera habilitado automaticamente o campo para insercao do protocolo que serd juntado/apensado.

11
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Informar o Protocolo — ano, ponto de origem e nimero, sempre pressionando Enter entre os campos, €

clicar no botao Inserir—localizado ap6s o campo destinado ao numero do protocolo;
Sera exibida a mensagem “Operagdo executada com sucesso”. Clicar em OK para confirmar.

Juntada;/Apensamento de Processos - PRTFZ020

F "% N ProcessoPrincipal: 2001 | 0 50636 & M ?

SE MProc  Juntr Apen. Ot Jurtsipen.

1 2006 10 45576 100 002006 00:00; a0

2 2009 10 39038 OEDS2010 161217

3 2009 10 38034 OEDS2010 16:15:14
Aviso! *

Operacao executada com sucesso,

Pagina |1 de 1 ey Exibindao registros 1 - 3 de 3

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

correspondente a situagdo do mesmo e sua exclusdo automatica do campo de inser¢ao.

Juntada/Apensamento de Processos - PRTF2020

E '_ﬁ M2 Processo Principal: 2001 |0 SOR3E {Tﬁ ﬁ,‘q ?

=E& MProc  Juntf  Apen. Ot Jurt/&pen.

1 2006 10 45576 100 02006 00:00;00

2 2009 10 39033 OEMS2010 161217

3 2009 10 30024 DEMS2010 161514
Aviso *

M. do Processo Juntado nao esta para o CoCusto do Uswario, Werifigue 11

Pagina |1 de 1 - Exibindo reqgistros 1 - 3 de 3

12
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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 nimero, sempre pressionando Enter entre os
campos;

Clicar em Pesquisar — serao mostrados todos os protocolos juntados ao protocolo informado,

Clicar no campo Dt. Separaco da linha correspondente ao protocolo que serd desapensado;

Serdo mostrados automaticamente a data da separagdo e o aviso “Deseja desapensar este

processo? “.

Desapensamento de Processos - PRTF2030

% N°Processo Principal: 2 W ?
SEG. MroProc Juntada  Apen. Cit.Jurtadaiipen. Ot Separacio.
F
1 2006 10 45576 100 Di2006 Fri Aug 06 2010 II<:
2 2009 10 39038 OEOS2010
3 2009 10 38054 OEOE2010
Aviso! it

Deseja desapensar este Processo?

=
[iTH}

u}

Pagina|l del _ Exibindo registros 1 - 3de 3

Clicar nos botdes Sim ou Nio para confirmar a operacao.

A partir da opgao realizada, poderdo ocorrer duas situagoes:
Sim —a exibicdo da mensagem “Operacio executada com sucesso”;

Nao—oretorno a tela anterior.

13
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5. TRAMITACOES

5.1. ENVIO DE TRAMITACOES

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tramitacgoes;

Clicarem Envio de Tramitacoes;

Informar o nimero do protocolo que serd enviado;

Pressionar Enter;

Obs.. O campo C. Custo Origem serd 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 Observagdes, inserir uma observagao quando necessaria;
Clicar em no icone Gravar Registro para salvar a operagao;

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

Envio de Tramitagoes - PRTF3010
D%k ?
Envio de Tramitagoes
N Processo: Prazo:
Pessoa:

C.Custo Origem: Sigla:
C.Custo Destino: Sigla:

Despacho:
|A1.|r190! % |

Volume: =
Operacao executada com sucesso.

Observacies:

Dt.Envio:

Usudrio Origem: | 80658

14
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5.2. RECEBIMENTO DE TRAMITACOES

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tramitacoes;

Clicar em Recebimento de Tramitacdes;

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 Tramitacoes;

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

Recebimento de Tramitacbes - PRTF3020
DF XA R[4 avh g2
C.Custo Origem: J Sigla:

C.Custo Destino: J Sigla:

Processos
N° Processo Ot Envio CCDest  Descricdo do C.CustodeDestino Sigla Prazo
20108 54 12072010 818 CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS X013 19/08/2010

Clicarno icone Gravar Registro;

Confirmar o recebimento para salvar a operacao.

PrOCreens

M Proczsso LzL-we 20 dest Uescncao co CLustoce Jesio iz a “razo HLC
2110 8 54 120720710 =18 CALLAMRA MUK CIvAL DE CAMTIRAS X013 T8I0 -
Avisn H

a Vot confiTna o renenmenbn drstes prinrssns?
w m

[ = ' D

Atencio — Entre os protocolados a serem recebidos, sera possivel realizar a pesquisa de protocolos
especificos ou grupos de protocolos, utilizando-se os filtros disponiveis nas colunas, conciliando-as ou
ndo, procedendo da seguinte forma:

15



MANUAL DE SISTEMA DE GESTAO DE PROTOCOLO - LINGUAGEM WEB

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

Posicionar o ponteiro do mouse na palavra Filtro — este procedimento habilitard automaticamente o
campo para inser¢ao do dado a ser pesquisado;

Posicionar o ponteiro do mouse sobre o campo habilitado;

Inserir a informagao desejada, sempre utilizando espaco entre as informacdes inseridas.

Alguns exemplos:
1 - Localizar um protocolo especifico

Na coluna N’ Processo, informar Ano, ponto de origem e Nimero do protocolo

2 - Localizar todos os protocolos de um Ano especifico

Na coluna N’ Processo, Informar o Ano desejado

3 - Localizar todos os protocolos enviados em uma data determinada

Nacoluna Data de Envio, informar a data desejada

Processos

M Processo - * [t Envio CiCDest  Descricdo do C.Custo de Destino Sigla Praza [] REC
19990 73605 il Oirdem Ascendente CAMARA MUNMICIPAL DE CAMPIMNAS HO13 [
1999 0 73605 il O e CAMARA MUNMICIPAL DE CAMPIMNAS HO13 [
19990 73616 CAMARA MUNMCIPAL DE CAMPIMAS 013 [
19990 73617 Filtra b ER 1990 MAS KO3 [
19990 73621 13i04/2000 G815 CAMARA MUNMICIPAL DE CAMPIMAS HO13 [
19990 73857 O7i02/2000 G815 CAMARA MUNMCIPAL DE CAMPIMNAS HO13 [
1999073914 17i01/2000 G815 CAMARA MUNMICIPAL DE CAMPIMAS HO13 [l
1999074222 17i01/2000 815 CAMARA MUNMCIPAL DE CAMPIMNAS HO13 [
19590 74408 170172000 18 CAMARA MUMCIPAL DE CAMPIMNAS X3 [
1959074410 100472000 a8 CAMARA MUMCIPAL DE CAMPIMNAS 013 [
19590 74444 29121955 a8 CAMARA MUMCIPAL DE CAMPINAS 013 [
1999 0 74446 0110272000 a15 CAMARA MUNMCIPAL DE CAMPIMNAS 013 [

20 registrals) encontradals),

Importante: Quando se utilizar a conciliagdo de filtros de duas ou mais colunas, o filtro ficara sempre
disponivel naquelas colunas até que os mesmos sejam desabilitados. Para desabilitar o filtro, clicar no

flag anterior a palavra Filtro.
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5.3 - TRAMITACOES RAPIDAS

Clicar em Tramitacdes Rapidas;

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 Observagdes, inserir uma observagao quando necessaria;

Clicar em Processos - O cursor sera levado automaticamente ao campo para inser¢do do numero do
protocolo;

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

Para validar o protocolo a ser tramitado, pressionar Enter apos inser¢ao do numero do mesmo ou clicar

no icone Confirmar .

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

e Numero serdo preparados automaticamente para a inser¢do de um novo protocolo.

Tramiacbes Répidas - FRTF3030
BF Xz G A ~~B g7

C.Custc Crigem: I Sigle:
. Cusko Dostine: J Sigh:
Nectachi: |86 F
Ubsenacies: Teste sELRTR w2h |

Jdlg Enee:
Joudro Crigem:
"
|

PN DO PROCESSO CODICO NOME DA PESSOA L0

L) 2007 B 1CE4 003200 VER APAJECIDO DE CAM20S SLEO 202307 CO:040...

Jal.

Obs.: Apos a inser¢do de um protocolo, se houver a necessidade de exclui-lo da operagao, basta clicar

no icone Excluir Registro.

Apos inserir todos os protocolos desejados, clicar no icone Gravar Registro para salvar a operagao.
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5.4. CORRECAO DE TRAMITACAO

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Tramitacoes;

Clicarem Correc¢ao de Tramitacao;

Informar o nimero do protocolo que sera corrigido;
Pressionar Enter;

Obs.. Todos os campos serdo preenchidos automaticamente
Alterar as informagoes que forem necessarias;

Clicar em no icone Gravar Registro para salvar a operagao;

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

Correcdo de Tramitacoes - PRTF3040
dFXARIXY « v > B ?
MO Processo:
Pessoa:
C.Custo Origem: Sigla:
C.Custo Desting: > Sigla:
Despacho:

Chservaces:
Aviso! b

Cperacao executada com sucesso.

Ot Ervio:

s ario Origerm:
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6. RELATORIOS

6.1. GUIA DE REMESSA

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatorios;

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 calendario;
Pressionar Enter;

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

Clicar em Imprimir.

Guia de Remessa - PRTF5010
?

Guia de Remessa

C.Custo Origem: | 206 |~ Sigla:
C.Custo Destino: | 205 | P Sigha:
Data/Hora Inicial: | 01/01/2013 oo:00 |3

DatafHora Final: | 31/01/2013 23:50 |3

[impr ] <3

Abrira uma tela perguntando para o usudrio para escolher em abrir com acrobat reader ou salvar o

arquivo em disco
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A abrir PRTR5010.pdf

L~

Escaolheu abrir

"L PRTR5010.pdf

que € um: Adobe Acrobat Document
de: http://protocologeral.campinas.sp.gov.br

O que deve o Firefox fazer com este ficheiro?

@ Abrircom | AcroRd32.exe

() Gravar Ficheiro

Repetir isto para ficheiros deste tipe daqui para a frente,

As configuragdes podem ser mudadas no separador Aplicagées nas
Opcgdes do Firefox.

Clicar em Ok para concluir o download e posterior impressao.

Serd possivel visualizar o nimero atual e total de paginas do relatdrio gerado, utilizando-se os icones de

Paginacdo na Barra de Ferramentas. Para realizar a impressdo do Relatorio, clicar no icone

Imprimir &

Péginall—del AN ﬁé_lﬁj

PMC - Prefeitura Municipal de Campinas et
SISTEMA DE PROTOCOLOS
GULA DE REMESS A
Intervalo: 01/0%/2009 08:00 - 01/09/200% 17:00 SBIEER B L
Pag 1del
Origemn : 205 EXPEDIENTE GABIMETE PREFEITO G101
Destino : 1780  GESTAC STSTEMAS INFOEMACAC - PRTASENVEREAD - SMOGIGP G030
Hro Processo - Cod. Requerente Assunto Dt.Envio
2004 10 25226 8E7E88  SMAJC-CSAP INFORMACOES JURIDICAS - PROCESS0OS 010952009 16:21:51

Total de Processos: 1
<&

No rodapé de cada pagina do relatorio serd informada a quantidade total de protocolos tramitados (lado

esquerdo).
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6.2. PROTOCOLOS PARADOS NO CENTRO DE CUSTO

Este relatorio informa todos os protocolos principais parados no Centro de Custo informado.
Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatorios;

Clicar em Protocolos Parados;

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

Pressionar Enter;

Clicar em Imprimir.

Relatdrio de Protocolos Parados - PRTFS020
i

Processos Principais Parados

Centro de Custo: 1730 |~ | GESTAC SISTEMAS INFORMACAD - PRT/156,VEREAD Sigla: G030

> (g

O relatorio serd gerado em PDF, onde serd possivel visualizar o nimero atual e total de paginas do

relatorio, realizar a impressao e permite ainda salvar o arquivo.

PMC - Prefeitura Municipal De Campinas ~ PRTR5020
SISTEMA DE PROTOCOLOS 12/04/2011 17:30:11
PROCESSOS PRINCIPAIS PARADOS
Pag. 1del
Centro de Custo: 1780 - GESTAO SISTEMAS INFORMACAOQ - PRT/156/VEREAD - SMCG/GP G030
Nro do Processo Cod. Regquerente Cod. Assunto
2006 10 48183 14526 MONTESINO, ALESSANDRA HELENA CAIRES 7059 FUNC. - LICENCA PREMIO-DESCANSO
2007 12 2162 889440 OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO - OGM 19438  PRT DE ENCAMINHAMENTO RELATORIO
2009 10 24330 1230980  GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMACAQ 6001 COMISSAO - NOMEACAQREVOGACAO

TOTAL DE PROCESSOS: 3 @

Naultima pagina do relatorio serd informada a quantidade total de protocolos parados (lado esquerdo).
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6.3. PROTOCOLOS ENVIADOS DO CENTRO DE CUSTO

Este relatério considera os Protocolos Principais que sairam 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 periodo informado.

Clicarem Protocolo no Menu Principal,

Clicarem Relatérios;

Clicarem 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;

Clicarem Imprimir

Protocolos enviados do Centro de Custo Informado no Periodo - PRTFS050
2

Protocolos enviados do Centro de Custo Informado no Periodo

Datas Observacdo
Data Tnicil: 01/01/2000 3 Este relatdrio € quantitativo e considera
somente os Protocolos Principais
Data Einal: 31/01/2009 4 enviados do C.C. informado abaixo para

qualquer outro C.C. Expediente Principal

Centro de Custo: 1780 P GESTAD SISTEMAS INFORMACAD - PRT/156/VEREA|  Sigla: | Gozo

> (o)

O relatodrio sera gerado em PDF, onde sera possivel visualizar o nimero atual e total de paginas do

relatdrio, realizar a impressao e permite ainda salvar o arquivo

Na tltima pagina do relatério sera informada a quantidade total de protocolos parados (lado direito).
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6.4. PROTOCOLOS PARADOS POR ASSUNTO E PERIODO

Este relatorio informa os protocolos principais parados, recebidos ou ndo, por assunto e data de entrada

no Centro de Custo informado.

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatorios;

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 ndo for informado, o
sistema pesquisara todos os assuntos existentes no C.C.)

Pressionar Enter;

Informar a Data de Entrada Inicial e Final (formato — dd/mm/aaaa) - (opcional — se o periodo nao for

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

Descricdo de Processos por Assunto no Periodo Informado - PRTF5074
?
Processos Parados por Data de Entrada no Centro de Custo Informado e Assunto
Centro de Custo: | 1780 P | GESTAO SISTEMAS INFORMACAQ - PRT/156/VEREAD - SM | Sigla: | Go3o
Assunto: | 19438 A | PRT DE ENCAMINHAMENTO RELATORIO
Entrada no CC: | p1/o1/2000 (3 & | 31/12/2009 [

Escolha a Ordem de Impressdo: Observacio:
-0 Codigo do Centro de Custo & Obrigatério.

:>f Imprimir Ordem Processos ]
-0 Codigo do Assunto ze deixado em branco, pesquisa todos os assuntos.
[ Imprimir Ordem Mome Reguerente ] - O Periodo =2 deixado em branco, pesquiza todas as Datas dz Entrada do

Protocolo.

[ Imprimir Ordem Data Entrada no CC

Cuanto maior o nimere dz parimetros mais rapido executa o r=latorio.

Clicar na Ordem de Impressao desejada:
Ordem Processos —classifica o relatorio por ordem numérica dos protocolos;
Ordem Nome Interessado — classifica o relatdrio por nome do Interessado;

Ordem Data de Entrada no CC —classifica o relatorio pela data de entradano C.C.
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O relatério gerado estara subdividido pelos Centros de Custos Internos subordinados ao Centro de

Custo informado, quando houver, e contera as seguintes informacdes:

Periodo solicitado;

Centro de Custo informado;

Centro de Custo subordinado e quantidade de protocolos no mesmo;

Numero do Protocolo Parado;

Data de Entrada no Centro de Custo;

Data de Recebimento —se os protocolos listados ndo estiverem recebidos, o campo estard em branco;
Assunto Informado;

Codigo e Nome do Interessado.

PMC - Prefeitura \Iumc'lfml De Campinas PRTES074A

'% SISTEMA DE FREOTOCO! B 14/04/2011 13:08:16
| ' DESCE. DOS PROTOCOLQS POR. ASSUNTOS NO INTERVALO DE DATA

({ L| Pag. 1del

01/01/2007 a 31/122007

o Centro Custo 1780 - GESTAOQ SIS['&_TNTOR_\[ACAG PRT/A56VEREAD - SMCG/GP
Pmmcu]u EmviProc ReceProc Codizgo  Descrigio do Assunio Codigo  Nome Raquersnte
HOT1221682 13112007 299072010 1M3% PRT DE ENCAMMMHAMENTO RELATORID EBR22] OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO - OGM
Total no Centro de Custo: 1

TOTAL DE FROCESSOS: 1<:

Na ultima pagina do relatério gerado sera informada, de acordo com os parametros indicados, a

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

O relatério sera gerado em PDF, onde sera possivel visualizar o nimero atual e total de paginas do

relatorio, realizar aimpressao e permite ainda salvar o arquivo.
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6.5. PROTOCOLOS ENVIADOS PELO CENTRO DE CUSTO POR ASSUNTO

Este relatorio considera os Protocolos Principais que sairam do Centro de Custo, para qualquer Centro

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

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatorios;

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.

PRTF7015_5 - [Protocoloos Enviados por Centros de Custos\Assuntos\Quantidade]
?
Protocolos Enviados por Centros de Custos\Assuntos\Quantidade

Datas Observacao

Data Inicial: 01/01/2000 [ Este relatorio e quantitativo,
considera somente os Protocolos
Principais que saem no C.C.
informado abaixo, de qualquer C.C.
Expediente Interno e C.C.

Expediente Principal.

Data Final: | 31/01/2009 [3

Centro de Custo: 1780 # GESTAO SISTEMAS INFORMACAO - PRT/156/VEREA  Sigl: G030

O relatorio sera contabilizado por ano, més e assunto, sendo que sera informada a quantidade total de
protocolos enviados (lado esquerdo) e o nimero de tramitagdes realizadas para estes protocolos (lado
direito). Sera gerado em PDF, onde serd possivel visualizar o numero atual e total de paginas do

relatorio, realizar a impressao e permite ainda salvar o arquivo.

Naultima pagina do relatorio serd informada a quantidade total de protocolos parados (lado esquerdo).
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6.6. PROTOCOLOS RECEBIDOS PELO CENTRO DE CUSTO

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

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

Clicar em Protocolo no Menu Principal;

Clicar em Relatorios;

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.

Protocolos recebidos pelo Centro de Custo informado no Periodo - PRTF5055
2

Protocolos recebidos pelo Centro de Custo informado no Periodo
Datas Observacio

Data Inicial: Este relatdrio € quantitativo e considera
01/01/2009 = somente os Protocolos Principais
recebidos pelo C.C. informado abaiwo de

Data Final:
31/12/2009 K gualguer outro C.C. Expediente Principal

Centro de Custo: | 205 | P EXPEDIENTE GABINETE PREFEITO Sigla: | G101

O relatorio serd gerado em PDF, onde serd possivel visualizar o nimero atual e total de paginas do

relatorio, realizar a impressao e permite ainda salvar o arquivo.

Na tltima pagina do relatério sera informada a quantidade total de protocolos parados (lado esquerdo).
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7. CONSULTAS

7.1. CONSULTA DE PROCESSOS

7.1.1 - Procedimento Basico

Clicar em Protocolo no Menu Principal;
Clicar em Consultas;

Clicar em Consulta de Processos;
Clicar em Limpar Campos

Informar o parametro desejado

Clicar em Pesquisar

Lonsulta de FroCessos por Mumero - PR 1FbU1U

dF R A RFE QA a v b g2

Identificacdo Complementos
N9 Processo: D, Cadastro: = Mo Proc, Principal:
Codign: R %) Matricula PMC
Requerente
Requerida:
Assunto: / Prazo:
Descrican: Conclusan:
CEF: J Tipo: Logradoura:
Mro,: Complernento:
Bairro; / |_| Tipo: Marne:
Cod, Ar.:
Cidace:
Estado: Sigla:
Pais: Qtd, val:

:

Exibindo registro: 1 de 1

No rodapé da pagina serd informado o nimero atual e total de registros recuperados de acordo com o
parametro informado (lado esquerdo). Para visualizar cada registro recuperado, utilizar os icones de
Paginaciona Barra de Ferramentas.

Para visualizar as Tramitagéoes, Juntadas ou Imprimir Extrato do protocolo, basta clicar nos botdes
existentes no lado direito da pagina.
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7.1.2-CONSULTA POR PARAMETROS

O modulo permite ainda, realizar a busca de um protocolo por um ou mais pardmetros,

simultaneamente ou ndo, utilizando-se os campos:

Numero do protocolo
Informar o ano e/ou ponto de origem e/ou niimero 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 icone i | para pesquisar diretamente no Cadastro de

Pessoas—ver Consulta Pessoas item 7.6

Assunto

Informar o Assunto ou pesquisar na Tabela de Valores.

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

Endereco de acdo
Por CEP — informando o CEP do logradouro ou pesquisar na Tabela de Valores;
Por Logradouro — Digitar %logradouro%

Campos especificos
Campos especificos de algumas areas da PMC, que podem ser: Matricula; Codigo Cartogrifico,
Lote/Quad/Quart; N°RMS,; N° Proj. Lei; Pré Empenho; N°RC; N° Cont/OC e N° PPS.

Exemplo: Realizar uma busca de todos os Protocolos de Revisdo de Langamento de IPTU cadastrados
no ano de 2008 dos imoveis da Av. Moraes Sales.

Clicar em Limpar Campos

No campo N° Processo, digitar 2008

Informar o assunto — neste caso usaremos o 5030 como exemplo
No campo Logradouro, digitar “%oMORAES%SALES%

Clicar em Executar Pesquisa.
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N Processo: 2008 Dt. Cadastro: (3 NWe Proc. Principal:
Cadigo: Matricula PMC
Reguerente
Requerida:
Assunto: | 5030 R Prazo:
Descricdo: Conclusao:
Tipo: Contrib: Iden.Receita: Ne da RMS: NP RC:
Cadigo Cartografico Lote / Quad / Quar N Proj. Lei: Ne Cont/PC:
Pre Empenho: M2 Proc. Lic.:
NC PPS:
M2 Proc. que deu Origem:
M@ Proc. Referéncia/ Transicao:
CEP: e Tipo: Logradouro: | %moraesYesaless|

Nro.: Complemento:

Teremos como resultado da busca:

M Processo: Ct. Cadastro: < N Proc. Principal: - ]
Codigo: M| Matricula PMC
Reguersnts
Reguerida:
Assunto: e Prazo:
Drescricio: Conclusao:
Tipo: Contrib: Iden.Receita: MT dz RMS: MO RC:
Codigo Cartografico Lote f Quad [ Quar NT Proj. Lei: Ne Cont/PC:
Pre Empenho: NT Proc.
Lic.=
MO PPS:

N® Proc. que deu Origem:
N Proc. Referéncia/Transicao:

CEP: pe Tipo: Logradouro:
Nro.: Complemento:
Bairro: |_| Tipo: MNome:
Cod. Ar.:
Cidade:
Estado: Sigla:
Pais: d. vol:

:> Esibindo registror 1 de 13
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7.2. JUNTADAS DE PROCESSOS

Esta consulta ¢ utilizada para se obter a informacgao 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

jafoidesapensado sera informada a data em que foirealizado 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 numero do protocolo, sempre pressionando Enter entre os campos;
Clicar em Pesquisar;

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

protocolo informado.
MO Processo: Ot Cadastro: MO Proc, Principal:
Codigo: Interessado;
Juntadas %
Processo
Processos Principais
SE@. -« MN° Processo Ot Jurtispen. Ot Separacio.
1 1999 06729 050021999 00:00:00 110552010 15:38.56
Zd
CER
BAIF 4 4 F‘éginall del | b kf .:?
Ciclal

= olkar
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7.3. CONSULTA POR NOME

Este modulo € divido em dois blocos: o de Cadastro de Interessado ¢ de protocolos pertencentes ao

Cadastro do mesmo.

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.

Consultas de Processos por Mome - PRTF&030

A FX L RE 4 a v P B2

Pessoas:

Cadigo: Pessna; Tipo:

gakineteprefeitots Q

Codign . Peszos Tipo

Pagina Il_ de 1l .::'
Processos
Mro,Processo; Codign:  C.Custo da Ultima Tramitac3o:
Mro.doProcesso -« | Cod C.Custo da (tima Tramitag&o

Logradouro:

Logradoura

Mo,

Mra.

Menhum registro encontrado

Sigla: Dt.Receb.:

Sigla [t Receh.

Para acessar todos os cadastros recuperados na pesquisa, utilizar a barra de rolagem (lado direito) e os

icones de paginagdo no rodapé do bloco.

Consultas de Processos por Mome - PRTFG03A0

D FXA RZF L AP P2

Pasz0as:
Cadign:  Pessoa Tipc:
gabineteprefetc

Cocligo = Pzszom Tpa
211 662 GAHMETE DO PREFET CES
21665 GAHMETE DO PREFET2 - GP CES
21676 GABMETE DO PREFET CES
21678 GABMETE DO PREFET D CES
21677 GABMETE DO PREFET D CES
MARTD 1= AR FTE Mt PREEE T Rhes: 4474 (=N

Fé;hall ce3| b M .:’<:

Log-zdorc:

Lagialovro

FREFEITLRA MURICIPAL DE CAMARAS
FREFEITLRA MURICIPAL DE CAMARAS
FREFEITLRA MURICIPAL DE CAMARAS
FREFEITLRA MURICIPAL DE CAMMRAS

FREFEITLRA MURCIPAL DE CAMARAS
LW ORICHIFT A

Mro.

Mro.
=00
=07
=00
=00
=00

“n

-

Exbndo registros 1 -23 de 62

Obs.: No rodapé deste bloco também estara disponivel o nimero de registros contidos na pagina
selecionada e também o total de registros recuperados na pesquisa.
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Clicar no interessado desejado para seleciona-lo, tornando assim possivel a visualizagao dos protocolos

cadastrados em nome do mesmo no bloco seguinte.

Consultas de Processos por Nome - PRTF6030

g F X L RE 4 a TP ¥
Pessoas:
Codigo: Pessoa: Tipo: Logradouro: M.
gahineteYpretfeitads
Codigo «  Pes=zoa Tipa Logradoura Mra.
211662 GABIMETE D2 PREFEITO CE= PREFEITURA MURICIPAL DE CAMPIMNAS 200 1=
211665 GABIMETE D2 PREFEITO - GP CE= PREFEITURA MUMICIPAL DE CAMPINAL 200 —_
21676 GABIMETE D2 PREFEITO CE= PREFEITURA MUMCIPAL DE CAMPINAS 200
211675 GABIMETE D2 PREFEITO CE= PREFEITURA MUMICIPAL DE CAMPINAS 200
1677 GABIMETE D2 PREFEITO CE= PREFEITURA MUMCIPAL DE CAMPINAS 200
MARTa EARIKETE Nn PRFFFITO RhA= 4434 (= AN ARTHIET 200 ;
P4gina |1 dea| b M | & Exibinda registros 1 - 23 de 62
Processos
Mo, Processo; Codign:  C.Custo da Ultima Tramitacio: Sigla: DOt.Receb.:
Mro.doProcesso - Cod C.Custo da Uttima Tramitag&o Sigla Ot Receb.
00542408 2 EXPEDIEWTE ADMIMISTR AC A - ShA, A0 045211300 2 @
00546702 54 AMTIZO EXPEDIEMTE ARG MUMICIPAL - CORREMTE ooz 01211300 2
1971 025733 54 AMTIED EXPEDIEMTE ARG MUMICIPAL - CORRERMTE Fooz 03/5M 995 sal
1977 015999 354 AMTIZO EXPEDIEMTE ARG MUMICIPAL - CORREMTE ooz 01311300 2

Selecionar o protocolo desejado e clicarno icone  «

para consulta-lo na integra.

Os protocolos recuperados nesta consulta poderao ser refinados por um ou mais parametros, tais como:
Ano, ponto de origem ou centro de custo da ultima tramitagao, da seguinte forma:

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

Posicionar o ponteiro do mouse na palavra Filtro — este procedimento habilitara automaticamente o

campo para inser¢do do dado a ser pesquisado;

Posicionar o ponteiro do mouse sobre o campo habilitado;

Inserir a informacao desejada, sempre utilizando espago entre as informacdes inseridas

HFrocessos

MNro.Processo; Codigo: C.Custo da Ultima TramitacSo:
Mro.doFrocesso - = Cod < .Custo da Uitima Tramitagdo
1954 0 1S400 2| ordem Ascenderte DIEMTE &RG MUNMCIPAL - CORREMTE
1954 0 24757 %l ordem Descendents DIEMTE ARG MUMCIPAL - CORREMTE
1954 0 29556 - DIEMTE ARG MURICIPAL - CORRERMTE
=8| Colunas [
¢ [#] Filtro > | &8 [ 1054

Sigla: Dt .Receb.:
Sigla

Fooz

Ct.Receb.
o101 1 900

praguln b 01001 01 900

bbb

Zooz 01,01 M1 200

$ 3 registrofs) selecionadals)
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7.4. DESPACHOS NO CENTRO DE CUSTO-ATUAL

Este relatério considera os Protocolos Principais, recebidos ou ndo, 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;

Clicarno botao Quantidade;

Processos Tramitados para o Centro de Custo Informado - PRTF5063
?
Despachos nos Centros de Custo - Atual
Observacao

Este relatorio e quantitativo e considera oz Protocolos gue estao recebidos ou nao, tramitados para o
Centro de Custo Informado.

Centro de Custo: 205~ EXPEDIENTE GABINETE PREFEITO Sigla: G101
Cod. Despacho: 1043~ AQ GABINETE PREFEITO PARA AUTORIZAR

’ Imprimir por nome ] <:
E> Quantidade: | 1
% ’ Imprimir por nurmero ]<:

Ser4 informada a quantidade de protocolos parados no Centro de Custo com o despacho informado.

Para gerar o relatorio com a descricdo detalhada destes protocolos, basta clicar em um dos botdes de
impressao que sao:
Imprimir por nome — classifica o relatério pelo nome do Interessado;

Imprimir por niumero — classifica o relatorio por ordem numérica crescente.
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7.5.DESPACHOS NO CENTRO DE CUSTO—-ACUMULADO

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

despacho selecionado no periodo 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;

Clicarno botdo Quantidade

Processos Tramitados para o Centro de Custo Informado - PRTF5059

2
Datas Observacdo
Data Inicial:  01/09/z009 [ Esse relattrio § quantitativo e considera
_ 0§ protocolos gue estén recebidos ou nio,
Data Final: | 30/09/2009 K trarnitados para o Centro de Custo no
periodo indormada.
Centro de Custo: | 205 £ EXPEDIENTE GABIMETE FREFEITC Sigla: | G101
Despacho: | 104; P &0 GABINETE PREFEITO PARS ALUTCRIZAR

:> Quantidade:

)

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

selecionado no periodo informado.

Basta clicar no botao Imprimir para gerar o relatorio com a descri¢ao 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%o

Clicar em Pesquisar.

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

Pessoas - PRTFS010 KZ

dFERA RFG A 2 v > B2
IDENTIFICACAD

Codigo: Maormne: Sistema:

ENDERECO CORRESPONDENCIA

CEP: /
Tipo: Logradouro:
Mra,: Cornplermnenta;
Bairra: > Tipao: MHarne:
Adm. Regional; Mome: Vdlido P/ Camnpinas
Cidade: 4 Cidade:
Cod, Estado: Estado; Sigla:
Cod. Pais: Pais:
MEIDS DE EDMUNIEAI;ED
Seq. Cod.  Tipo Comunicagdo Cod  Finalidace Descricio

Exibinda reqistro: 1 de 62 <:

No rodapé da pagina sera informado o numero atual e total de registros recuperados de acordo com o

parametro informado (lado esquerdo).

Para visualizar cada registro recuperado, utilizar os icones de Paginaciao na Barra de Ferramentas.
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8. SAINDO DO SISTEMA
Por se tratar de ambiente Web, se faz necessario encerrar o acesso ao término de sua utilizagao.

No lado superior direito da pagina, clicar em Logout

T T
|8+ Gogt B % A

il Sistema de Protocolo £ Google Tradutor

& Home i ‘!| Logout

Automaticamente o acesso sera encerrado e voltara a pagina inicial.

Importante: Esse procedimento evitard que outras pessoas tenham acesso ao sistema com o login
em uso, garantindo assim a seguranca do usuario
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